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[bookmark: _Toc236818850]1. Lý do chọn đề tài
Văn phòng là một bộ phận không thể thiếu trong mỗi cơ quan, doanh nghiệp. Đây là bộ phận tham mưu, tổng hợp, bảo đảm thông tin, giúp lãnh đạo tổ chức và điều hành hoạt động chung. Trong bối cảnh chuyển đổi số và yêu cầu đổi mới quản trị, văn phòng không chỉ thực hiện các nghiệp vụ hành chính thường xuyên mà còn góp phần thể hiện tính chuyên nghiệp, minh bạch và hiệu quả vận hành của cơ quan, tổ chức. Vì vậy, chuẩn hoá hoạt động văn phòng được xem là nền tảng quan trọng để quản trị văn phòng đạt được các mục tiêu như nâng cao hiệu quả công việc, tiết kiệm chi phí, bảo đảm tính thống nhất và xây dựng môi trường làm việc chuyên nghiệp.
Trong những năm gần đây, chuẩn hoá trở thành yêu cầu quan trọng và được triển khai rộng rãi trong nhiều lĩnh vực như kinh tế, giáo dục, văn hoá và khoa học công nghệ. Việc xây dựng và áp dụng các chuẩn mực thống nhất góp phần nâng cao tính đồng bộ trong tổ chức thực hiện, qua đó cải thiện hiệu suất và chất lượng công việc. Đối với hoạt động văn phòng, chuẩn hoá giúp hình thành nề nếp làm việc, xác định rõ tiêu chuẩn, tiêu chí, quy trình và trách nhiệm của từng cá nhân, bộ phận; từ đó tạo điều kiện để công việc được thực hiện khoa học, hiệu quả và tiết kiệm thời gian.
Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang (nay trường được gọi là Trường Cao đẳng Bắc Giang) là đơn vị sự nghiệp công lập có quy mô vừa, hoạt động quản trị nhà trường đang trong quá trình đổi mới và từng bước chuyển sang giai đoạn chuyển đổi số, vì vậy công tác văn phòng càng giữ vai trò quan trọng. Lãnh đạo nhà trường đã quan tâm đến việc chuẩn hóa hoạt động văn phòng thông qua việc ban hành một số quy chế, quy định nội bộ về hoạt động văn phòng và quản trị văn phòng. Tuy nhiên, vẫn còn một số hoạt động văn phòng chưa được xây dựng quy chế, quy định hoặc đã ban hành nhưng chưa được triển khai, hướng dẫn, kiểm tra và đánh giá một cách hiệu quả. Điều này ảnh hưởng đến tính chuyên nghiệp, minh bạch và hiệu quả trong điều hành, ra quyết định. Do đó, việc nghiên cứu, đánh giá thực trạng và đề xuất giải pháp cho công tác chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại nhà trường là cần thiết, phù hợp với yêu cầu quản lý hiện đại và xu thế chuyển đổi số trong giáo dục.
Với tư cách là một nhân viên công tác tại Trường tôi lựa chọn đề tài “Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang” làm đề tài đề án thạc sĩ ngành Quản trị văn phòng (ĐHUD). Từ đó đề xuất chuẩn hóa một số hoạt động điển hình và một số giải pháp phù hợp giúp cho công tác chuẩn hóa hoạt động văn phòng được thực hiện phù hợp, nề nếp, khoa học hơn với cơ cấu tổ chức của cơ quan hành chính sự nghiệp theo hướng chuẩn hóa hiện nay.
[bookmark: _Toc236818851]2. Lịch sử nghiên cứu vấn đề
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng đã được đề cập trong nhiều giáo trình, luận văn và công trình nghiên cứu dưới các góc độ khác nhau. Nhìn chung, các nghiên cứu tập trung làm rõ cơ sở lý luận về chuẩn hoá, xác định nội dung và biện pháp thực hiện, đồng thời khảo sát việc áp dụng chuẩn hoá tại từng cơ quan, tổ chức cụ thể. Mặc dù không phải là vấn đề hoàn toàn mới, chuẩn hoá hoạt động văn phòng vẫn có ý nghĩa thực tiễn trong bối cảnh cải cách hành chính, hiện đại hoá công tác quản lý và chuyển đổi số. 
Về phương diện lý luận, tác giả Vũ Thị Phụng (2021), trong giáo trình Lý luận về quản trị văn phòng, đã dành Chương 5 để trình bày tương đối hệ thống về chuẩn hoá hoạt động văn phòng. Tác giả tập trung làm rõ cơ sở lý thuyết, mục tiêu, lợi ích, các biện pháp và trách nhiệm của các chủ thể trong quá trình tổ chức thực hiện chuẩn hoá. Trong khi đó, tác giả Văn Tất Thu (2020), với giáo trình Quản trị văn phòng, không bố trí một chương riêng về chuẩn hoá nhưng đã lồng ghép nội dung này trong các vấn đề như xây dựng định mức hoạt động văn phòng, xây dựng quy trình nghiệp vụ và bố trí thời gian làm việc khoa học. Mặc dù có cách tiếp cận khác nhau, hai giáo trình đều xem chuẩn hoá là một công cụ quan trọng nhằm bảo đảm tính thống nhất, khoa học và hiệu quả trong tổ chức hoạt động văn phòng. 
Ở nhóm nghiên cứu ứng dụng trong doanh nghiệp, Phùng Thị Phương Liên (2019), với luận văn Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Hội sở Ngân hàng Thương mại cổ phần Kỹ thương Việt Nam, đã hệ thống hoá cơ sở lý luận, khảo sát kết quả chuẩn hoá một số hoạt động văn phòng và xác định những nội dung cần tiếp tục hoàn thiện tại đơn vị. Trên cơ sở đánh giá thực trạng, tác giả đề xuất các nội dung cần được chuẩn hoá nhằm nâng cao hiệu quả tổ chức và điều hành hoạt động văn phòng. Công trình này cho thấy việc chuẩn hoá cần được nghiên cứu gắn với đặc điểm tổ chức, quy mô hoạt động và yêu cầu quản trị cụ thể của từng đơn vị, thay vì chỉ dừng lại ở việc vận dụng các quy định chung.
Đối với nhóm cơ sở đào tạo và đơn vị sự nghiệp, tác giả Trương Quang Ảnh (2019), trong luận văn Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Bồi dưỡng cán bộ tài chính, đã hệ thống hoá những vấn đề lý luận và thực tiễn về văn phòng, đồng thời phân tích thực trạng công tác văn phòng tại đơn vị. Từ kết quả khảo sát, tác giả làm rõ yêu cầu áp dụng chuẩn hoá và đề xuất một số giải pháp nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động văn phòng. Tác giả Nguyễn Phương Anh (2021), với luận văn Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trung tâm Hỗ trợ sinh viên – Đại học Quốc gia Hà Nội, tiếp tục tiếp cận vấn đề từ góc độ tổ chức khoa học hoạt động văn phòng, tập trung đánh giá kết quả đạt được, những vướng mắc, hạn chế và đề xuất giải pháp tiếp tục chuẩn hoá tại Trung tâm. 
Cũng trong nhóm nghiên cứu tại các đơn vị sự nghiệp giáo dục, tác giả Lê Thị Hồng (2021), với luận văn Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trung tâm Giáo dục Quốc phòng và An ninh – Đại học Quốc gia Hà Nội, đã phân tích thực trạng triển khai công tác chuẩn hoá và đề xuất các giải pháp phù hợp với tính chất, lĩnh vực hoạt động của đơn vị. Công trình nhấn mạnh rằng giải pháp chuẩn hoá chỉ có tính khả thi khi được xây dựng trên cơ sở điều kiện tổ chức, nhân lực và yêu cầu quản lý thực tế. Bên cạnh đó, Nguyễn Thị Chung (2022), trong luận văn Tổ chức hoạt động văn phòng tại Tổng cục Thể dục Thể thao, đã nghiên cứu cơ sở lý luận về tổ chức hoạt động văn phòng, khảo sát thực tiễn, xác định những hạn chế và nguyên nhân, từ đó đề xuất các giải pháp đổi mới tổ chức hoạt động văn phòng tại đơn vị. Mặc dù không tập trung trực tiếp vào chuẩn hoá, công trình này vẫn cung cấp những gợi ý quan trọng về tổ chức quy trình, phân công trách nhiệm và kiểm soát hoạt động văn phòng. 
Tổng hợp các công trình đã công bố cho thấy nội dung nghiên cứu về chuẩn hoá hoạt động văn phòng chủ yếu tập trung vào ba hướng. Một là, làm rõ khái niệm chuẩn hoá và mối quan hệ giữa chuẩn hoá với tiêu chuẩn, định mức, quy trình và tổ chức khoa học hoạt động văn phòng. Hai là, xác định các nội dung cơ bản của quá trình chuẩn hoá, gồm xây dựng và ban hành quy chế, quy định, quy trình; phổ biến, hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá; rà soát và điều chỉnh. Ba là, vận dụng các nội dung lý luận để khảo sát và chuẩn hoá một hoặc một số nghiệp vụ cụ thể tại từng cơ quan, doanh nghiệp hoặc đơn vị sự nghiệp. Tuy nhiên, phần lớn các nghiên cứu được thực hiện trong một bối cảnh tổ chức riêng biệt nên kết quả và giải pháp khó có thể áp dụng nguyên trạng cho những đơn vị có chức năng, cơ cấu và điều kiện hoạt động khác nhau.
Đến nay, chưa có công trình nào nghiên cứu trực tiếp và toàn diện về chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang, nay là Trường Cao đẳng Bắc Giang. Các nghiên cứu trước đã tạo nền tảng lý luận và cung cấp kinh nghiệm thực tiễn quan trọng, nhưng chưa khảo sát quá trình chuẩn hoá tại nhà trường theo một chu trình thống nhất gồm xây dựng và ban hành chuẩn mực, phổ biến và hướng dẫn thực hiện, kiểm tra và đánh giá, cải tiến và điều chỉnh. Vì vậy, đề án Chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang kế thừa kết quả của các nghiên cứu đi trước, đồng thời tập trung phân tích thực trạng triển khai các biện pháp chuẩn hoá trong điều kiện cụ thể của nhà trường. 
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Mục tiêu nghiên cứu
Đánh giá mức độ thực hiện chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang theo bốn nhóm tiêu chí. Trên cơ sở kết quả khảo sát, đề án xác định những nội dung đã thực hiện tốt, những nội dung còn hạn chế và nguyên nhân, từ đó đề xuất các giải pháp phù hợp và xây dựng quy trình chuẩn hoá hoạt động tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban áp dụng tại nhà trường.
Nhiệm vụ nghiên cứu
Thứ nhất, hệ thống hóa và làm rõ cơ sở lý luận về chuẩn hóa hoạt động văn phòng, bao gồm khái niệm, nội dung, vai trò và các biện pháp chuẩn hóa hoạt động văn phòng trong tổ chức.
Thứ hai, khảo sát, phân tích và đánh giá thực trạng thực hiện các biện pháp chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
Thứ ba, chỉ ra những kết quả đạt được, những hạn chế và nguyên nhân của các hạn chế trong quá trình chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại nhà trường.
Thứ tư, đề xuất các giải pháp nhằm tăng cường và hoàn thiện chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
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4.1. Đối tượng nghiên cứu
Đối tượng nghiên cứu của đề án là các biện pháp chuẩn hóa hoạt động văn phòng và việc triển khai, thực hiện các biện pháp trong thực tiễn tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
4.2. Phạm vi nghiên cứu
Phạm vi về nội dung: Đề án tập trung nghiên cứu hoạt động chuẩn hóa trong công tác văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang, tập trung các biện pháp chuẩn hóa như: xây dựng và ban hành các chuẩn mực, quy chế, quy trình trong hoạt động văn phòng; phổ biến, hướng dẫn; kiểm tra, đánh giá, rà soát và điều chỉnh, cải tiến các nội dung chuẩn hóa trong thực tiễn hoạt động văn phòng của nhà trường.
Về không gian: Đề án được nghiên cứu tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
Về thời gian: Đề án khảo sát, đánh giá thực trạng chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang trong giai đoạn từ năm 2024 đến nay. Mốc năm 2024 được lựa chọn vì đây là giai đoạn gần với thời điểm nghiên cứu, có tương đối đầy đủ văn bản, số liệu và minh chứng thực tiễn, qua đó phản ánh kịp thời tình hình triển khai chuẩn hóa hoạt động văn phòng của Nhà trường.
[bookmark: _Toc236818854]5. Phương pháp nghiên cứu
 Đề án được thực hiện trên cơ sở phương pháp luận của chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, quan điểm của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước về cải cách hành chính, hiện đại hóa nền công vụ và đổi mới quản trị giáo dục. Cơ sở phương pháp luận này giúp tác giả xem xét hoạt động chuẩn hóa văn phòng trong mối quan hệ giữa lý luận và thực tiễn, đồng thời bảo đảm quá trình nghiên cứu được tiến hành một cách khách quan, hệ thống và phù hợp với điều kiện hoạt động của Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang. Bên cạnh đó, đề án sử dụng các phương pháp nghiên cứu cụ thể sau:
- Phương pháp điều tra bằng bảng hỏi: Phương pháp này được sử dụng để thu thập ý kiến của cán bộ, viên chức và người lao động có liên quan đến hoạt động văn phòng tại Nhà trường. Nội dung bảng hỏi được xây dựng theo bốn nhóm tiêu chí gồm: xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến, hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá; cải tiến, điều chỉnh chuẩn mực. 
- Phương pháp phân tích và tổng hợp tài liệu: Tác giả tiến hành thu thập, phân loại và phân tích các văn bản quy phạm pháp luật, quy chế, quy định, quy trình, báo cáo và hồ sơ có liên quan đến hoạt động văn phòng của Nhà trường. Đồng thời, các giáo trình, sách chuyên khảo, luận văn và công trình nghiên cứu liên quan cũng được tổng hợp để xây dựng cơ sở lý luận về chuẩn hóa hoạt động văn phòng. 
- Phương pháp thống kê mô tả và so sánh: Các dữ liệu thu được từ phiếu khảo sát, báo cáo và hồ sơ được tổng hợp, mã hóa và xử lý thông qua các chỉ tiêu như tần suất, tỷ lệ phần trăm và giá trị trung bình. Trên cơ sở đó, đề án so sánh mức độ thực hiện giữa bốn nhóm biện pháp chuẩn hóa, xác định những tiêu chí được đánh giá cao hoặc thấp và làm rõ sự khác biệt giữa yêu cầu đặt ra với kết quả thực hiện. 
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Về lý luận: Đề án góp phần hệ thống hóa và làm rõ một số vấn đề lý luận về văn phòng, hoạt động văn phòng và chuẩn hóa hoạt động văn phòng. Trên cơ sở kế thừa các nghiên cứu trước, đề án xác định bốn nhóm nội dung cơ bản của quá trình chuẩn hóa, gồm: xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến, hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá; cải tiến, điều chỉnh chuẩn mực. Đồng thời, đề án cụ thể hóa các nội dung này thành hệ thống tiêu chí khảo sát, qua đó tạo cơ sở để đánh giá mức độ thực hiện chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại một cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
Về thực tiễn: Đề án cung cấp kết quả khảo sát và đánh giá thực trạng chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang, chỉ ra những nội dung được thực hiện tương đối tốt, những hạn chế và nguyên nhân trong từng nhóm biện pháp chuẩn hóa. Trên cơ sở đó, đề án đề xuất các giải pháp phù hợp với điều kiện tổ chức, nhân lực và yêu cầu quản lý của Nhà trường; đồng thời xây dựng quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban nhằm tạo sản phẩm có khả năng áp dụng trong thực tiễn, góp phần thống nhất trình tự thực hiện, xác định rõ trách nhiệm và nâng cao khả năng kiểm tra, đánh giá hoạt động văn phòng.
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Ngoài mở đầu, kết luận, danh mục tài liệu tham khảo, đề án được kết cấu gồm 03 chương sau đây:
Chương 1: Cơ sở lý luận về chuẩn hóa hoạt động văn phòng. 
Trong chương 1 làm rõ một số khái niệm cơ bản như văn phòng, hoạt động văn phòng, chuẩn hóa và chuẩn hóa hoạt động văn phòng, ý nghĩa của chuẩn hóa hoạt động văn phòng. Bên cạnh đó Chương 1 còn làm rõ nội dung của công tác chuẩn hóa hoạt động văn phòng: xác định những hoạt động văn phòng cần chuẩn hóa; chọn hình thức chuẩn hóa; soạn thảo, ban hành các tiêu chuẩn, quy chuẩn hoặc quy chế, quy định, quy trình; phổ biến, hướng dẫn các chuẩn mực về hoạt động văn phòng; kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực về hoạt động văn phòng.
Chương 2: Thực trạng chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang. 
Trên cơ sở lý luận về chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại chương 1, Chương 2 phân tích thực trạng chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang với các nội dung: xây dựng, ban hành các chuẩn mực chuẩn hóa hoạt động văn phòng; Phổ biến, hướng dẫn chuẩn mực hoạt động văn phòng; Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực chuẩn hóa hoạt động văn phòng; Từ đó chỉ ra những ưu điểm, hạn chế, nguyên nhân trong việc thực hiện chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
Chương 3: Đề xuất một số giải pháp nâng cao chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang. 
Từ những phân tích đánh giá ưu điểm, hạn chế tại Chương 2 từ đó đề xuất một số giải pháp giúp nâng cao hoạt động chuẩn hóa hoạt động văn phòng tại Trường và đánh giá, cải thiện việc thực hiện các giải pháp sau khi đưa vào thực tiễn tại cơ quan.


CHƯƠNG 1
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Văn phòng là khái niệm được tiếp cận dưới nhiều góc độ trong khoa học quản trị và khoa học hành chính. Theo nghĩa hẹp, văn phòng có thể được hiểu là địa điểm làm việc hoặc bộ phận thực hiện các công việc hành chính trong cơ quan, tổ chức. Theo nghĩa rộng, văn phòng là bộ máy tham mưu, tổng hợp và phục vụ trực tiếp cho hoạt động quản lý, điều hành của người đứng đầu. Cách tiếp cận theo nghĩa rộng phản ánh đầy đủ hơn vị trí, chức năng và vai trò của văn phòng trong cơ cấu tổ chức.
Theo tác giả Văn Tất Thu, văn phòng là một thực thể khách quan tồn tại trong mỗi tổ chức nhằm thực hiện các chức năng phục vụ yêu cầu quản trị và điều hành của nhà quản lý [8; tr. 34]. Quan niệm này nhấn mạnh tính tất yếu của văn phòng trong cơ cấu tổ chức, đồng thời xác định hoạt động văn phòng là một bộ phận gắn liền với quá trình quản trị. Văn phòng không tồn tại độc lập mà thực hiện chức năng hỗ trợ, bảo đảm các điều kiện cần thiết để hoạt động quản lý và điều hành được triển khai liên tục, thống nhất.
Tác giả Vũ Thị Phụng cho rằng văn phòng là bộ máy tham mưu, giúp việc trực tiếp cho lãnh đạo, có chức năng bảo đảm thông tin và điều kiện làm việc, đồng thời hỗ trợ lãnh đạo tổ chức, thực thi và kiểm soát công việc thông qua hoạt động quản lý hành chính [7; tr. 44]. Cách tiếp cận này làm rõ các chức năng cơ bản của văn phòng, bao gồm tham mưu, tổng hợp, cung cấp thông tin, bảo đảm điều kiện làm việc và phối hợp thực hiện các nhiệm vụ hành chính.
Từ các quan niệm trên, có thể hiểu văn phòng là bộ máy tham mưu, tổng hợp và giúp việc cho lãnh đạo cơ quan, tổ chức; có chức năng thu thập, xử lý và cung cấp thông tin, bảo đảm các điều kiện cần thiết, đồng thời phối hợp và hỗ trợ quá trình tổ chức, điều hành, kiểm tra hoạt động chung. Khái niệm này không chỉ phản ánh vị trí của văn phòng trong cơ cấu tổ chức mà còn thể hiện tính liên kết giữa hoạt động văn phòng với toàn bộ quá trình quản trị.
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Hoạt động văn phòng là hệ thống các công việc được hình thành từ chức năng tham mưu, tổng hợp, bảo đảm thông tin và phục vụ hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. Khái niệm này không nên được hiểu đơn thuần là những công việc diễn ra tại một địa điểm được gọi là văn phòng, cũng không chỉ giới hạn ở các nghiệp vụ do một bộ phận hành chính trực tiếp thực hiện. Xét theo nghĩa rộng, hoạt động văn phòng bao gồm các công việc do bộ phận văn phòng chủ trì và những công việc cần có sự phối hợp của các đơn vị khác nhằm bảo đảm hoạt động chung của tổ chức được thực hiện thống nhất, liên tục và đúng yêu cầu quản lý.
Trong hệ thống hoạt động văn phòng, công tác văn thư là một bộ phận có phạm vi và nội dung được pháp luật quy định cụ thể. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP xác định công tác văn thư bao gồm “soạn thảo, ký ban hành văn bản; quản lý văn bản; lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu” cùng với việc quản lý, sử dụng con dấu và thiết bị lưu khóa bí mật [4]. Quy định này cho thấy quản lý văn bản và hồ sơ là nội dung quan trọng nhưng không đồng nhất với toàn bộ hoạt động văn phòng. Ngoài công tác văn thư, hoạt động văn phòng còn bao gồm các công việc tham mưu, tổng hợp, tổ chức thông tin, hội họp, lễ tân, hậu cần và bảo đảm điều kiện làm việc. 
Từ các quan điểm trên, có thể hiểu hoạt động văn phòng là tổng thể các công việc tham mưu, tổng hợp, thông tin và hành chính được tổ chức thực hiện nhằm phục vụ hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. 
Nội dung của hoạt động văn phòng bao gồm thu thập, xử lý và cung cấp thông tin; xây dựng, theo dõi chương trình và kế hoạch công tác; quản lý văn bản, hồ sơ; tổ chức hội họp, lễ tân và hậu cần; quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị; đồng thời phối hợp giữa các đơn vị trong quá trình giải quyết công việc. Các hoạt động này có mối liên hệ về chức năng và quy trình, trong đó bộ phận văn phòng giữ vai trò tham mưu, đầu mối phối hợp và bảo đảm các điều kiện phục vụ hoạt động chung của tổ chức.
[bookmark: _Toc236818861]1.1.3. Khái niệm về chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Chuẩn hoá là quá trình xác lập và áp dụng thống nhất các chuẩn mực đối với một hoạt động hoặc một lĩnh vực nhất định nhằm tạo ra tính đồng bộ, ổn định và khả năng kiểm soát trong quá trình thực hiện. Các chuẩn mực có thể được thể hiện dưới nhiều hình thức như tiêu chuẩn, quy chế, quy định, quy trình, định mức, hướng dẫn nghiệp vụ và biểu mẫu. Do đó, chuẩn hoá không chỉ dừng lại ở việc xây dựng hoặc ban hành văn bản mà còn bao gồm việc tổ chức thực hiện, theo dõi, kiểm tra và điều chỉnh các chuẩn mực để bảo đảm phù hợp với mục tiêu quản lý và điều kiện thực tế của tổ chức.
Trong cuốn giáo trình “Lý luận về quản trị văn phòng”, tác giả Vũ Thị Phụng tiếp cận chuẩn hoá như một quá trình gồm nhiều biện pháp có quan hệ kế tiếp và hỗ trợ lẫn nhau. Theo tác giả, các biện pháp cơ bản bao gồm “xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến và hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá và cải tiến chuẩn hoá” [7, tr. 211]. Cách tiếp cận này cho thấy việc ban hành chuẩn mực mới chỉ là bước đầu của quá trình chuẩn hoá. Để chuẩn mực được áp dụng hiệu quả, cơ quan, tổ chức còn phải bảo đảm người thực hiện hiểu đúng yêu cầu, tuân thủ thống nhất, được kiểm tra thường xuyên và có cơ chế phản hồi để điều chỉnh những nội dung chưa phù hợp.
Tác giả Văn Tất Thu không trình bày chuẩn hoá hoạt động văn phòng thành một nội dung độc lập nhưng lồng ghép yêu cầu chuẩn hoá thông qua các nội dung “xây dựng định mức hoạt động văn phòng”, “xây dựng quy trình nghiệp vụ văn phòng” và “bố trí, sắp xếp thời gian làm việc khoa học” [8, tr. 51–88]. Các nội dung này phản ánh bản chất của chuẩn hoá là xác định rõ cách thức thực hiện, trình tự công việc, thời hạn hoàn thành, trách nhiệm của từng chủ thể và yêu cầu đối với kết quả đầu ra. Khi những yếu tố này được quy định thống nhất, hoạt động văn phòng sẽ hạn chế được tình trạng thực hiện tùy nghi, chồng chéo trách nhiệm hoặc phụ thuộc quá nhiều vào kinh nghiệm cá nhân.
Từ góc độ quản trị, chuẩn hoá hoạt động văn phòng phải gắn với toàn bộ quá trình tổ chức công việc, từ việc xác định hoạt động cần chuẩn hoá đến xây dựng, áp dụng và duy trì các chuẩn mực. Tác giả Vũ Thị Phụng cho rằng chuẩn hoá hoạt động văn phòng cần hướng tới mục tiêu bảo đảm công việc được thực hiện khoa học, thống nhất và có khả năng kiểm soát [7]. Vì vậy, đối tượng của chuẩn hoá không chỉ là một nghiệp vụ riêng lẻ mà có thể bao gồm các hoạt động tham mưu, tổng hợp, quản lý thông tin, văn bản, hồ sơ, chương trình công tác, hội họp, lễ tân, hậu cần và bảo đảm điều kiện làm việc.
Từ những quan điểm trên, có thể hiểu chuẩn hoá hoạt động văn phòng là quá trình xác định các hoạt động văn phòng cần chuẩn hoá; xây dựng và ban hành các quy chế, quy định, quy trình, định mức, tiêu chí và biểu mẫu; phổ biến, hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá mức độ tuân thủ; đồng thời rà soát, cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực trong quá trình áp dụng. Thông qua quá trình này, trình tự xử lý công việc, trách nhiệm của các chủ thể, thời hạn thực hiện và yêu cầu đối với kết quả đầu ra được xác định rõ ràng, tạo cơ sở cho việc phối hợp, kiểm soát và đánh giá hoạt động văn phòng một cách thống nhất.
[bookmark: _Toc236818862]1.2. Vai trò của chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Hoạt động văn phòng có phạm vi liên quan đến nhiều đơn vị, bộ phận và cá nhân trong cơ quan, tổ chức. Vì vậy, chuẩn hoá hoạt động văn phòng giữ vai trò quan trọng trong việc bảo đảm tính thống nhất, nâng cao khả năng kiểm soát và hỗ trợ quá trình quản lý, điều hành được thực hiện khoa học, minh bạch và hiệu quả.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng tạo ra sự thống nhất trong quá trình thực hiện công việc. 
Khi các nguyên tắc, yêu cầu, quy trình và biểu mẫu được xác lập rõ ràng, cán bộ, viên chức và người lao động có căn cứ chung để thực hiện nhiệm vụ. Sự thống nhất về cách thức xử lý công việc giúp hạn chế tình trạng mỗi cá nhân hoặc mỗi đơn vị áp dụng một phương thức khác nhau, qua đó giảm nhầm lẫn, khắc phục sự thiếu đồng bộ và bảo đảm tính liên tục trong hoạt động của tổ chức. Đồng thời, hệ thống chuẩn mực rõ ràng còn giúp nhân sự mới nhanh chóng tiếp cận công việc và thích nghi với yêu cầu của vị trí được giao.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng tạo căn cứ cho việc kiểm tra và đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ. 
Các quy trình, tiêu chí, thời hạn và yêu cầu đối với sản phẩm đầu ra giúp người thực hiện xác định rõ nhiệm vụ cần hoàn thành, trong khi nhà quản lý có cơ sở để theo dõi tiến độ, kiểm tra mức độ tuân thủ và đánh giá chất lượng công việc. Nhờ đó, hoạt động đánh giá được tiến hành dựa trên những tiêu chí cụ thể thay vì phụ thuộc vào nhận xét cảm tính. Việc tuân thủ quy trình chuẩn cũng góp phần phát hiện và ngăn ngừa sai sót, qua đó nâng cao chất lượng giải quyết công việc.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng góp phần hạn chế sự chủ quan trong chỉ đạo và điều hành. 
Khi trình tự thực hiện, thẩm quyền, trách nhiệm và yêu cầu công việc đã được quy định rõ, người quản lý có cơ sở khách quan để phân công, hướng dẫn và kiểm soát hoạt động của cấp dưới. Điều này giúp hạn chế việc điều hành tuỳ nghi hoặc thay đổi yêu cầu theo ý chí cá nhân. Đồng thời, mỗi cá nhân có thể chủ động thực hiện nhiệm vụ trong phạm vi trách nhiệm đã được xác định, từ đó nâng cao tinh thần tự giác, tính tự chủ và trách nhiệm đối với kết quả công việc.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng hỗ trợ sự phối hợp giữa các bộ phận và hạn chế xung đột trong thực thi nhiệm vụ. 
Việc quy định cụ thể đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp, trình tự chuyển giao và thời hạn xử lý giúp các chủ thể hiểu rõ vai trò của mình trong từng khâu công việc. Nhờ đó, tổ chức có thể giảm tình trạng chồng chéo, bỏ sót nhiệm vụ, đùn đẩy trách nhiệm hoặc gián đoạn thông tin. Sự phân công minh bạch cũng tạo điều kiện để các bộ phận phối hợp thống nhất và xử lý kịp thời những vấn đề phát sinh.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng góp phần tiết kiệm thời gian, chi phí và nguồn lực. 
Các quy trình và biểu mẫu được chuẩn hoá giúp người thực hiện không phải xây dựng lại cách thức xử lý đối với những công việc thường xuyên, lặp lại. Nhờ đó, thời gian tìm hiểu, xử lý và sửa chữa sai sót được rút ngắn; chi phí đào tạo nhân sự mới, chi phí vận hành và các khoản phát sinh do chậm trễ hoặc làm lại công việc cũng được hạn chế. Khi chuẩn hoá gắn với ứng dụng công nghệ thông tin, nhiều thao tác lặp lại có thể được tự động hoá, qua đó nâng cao độ chính xác và giảm áp lực cho người thực hiện.
Bên cạnh những vai trò nêu trên, chuẩn hoá còn góp phần phòng ngừa các rủi ro trong hoạt động văn phòng. Nếu cơ quan, tổ chức không xây dựng và duy trì hệ thống chuẩn mực, những sai sót nhỏ có thể lặp lại qua nhiều chu kỳ công việc; các đơn vị dễ thực hiện thiếu thống nhất; thông tin có thể bị gián đoạn; việc kiểm tra, giám sát thiếu căn cứ; đồng thời khó xác định trách nhiệm khi xảy ra sai phạm. Tình trạng này không chỉ làm giảm hiệu quả vận hành mà còn có thể phát sinh rủi ro về pháp lý, trách nhiệm cá nhân và chất lượng quản trị. Vì vậy, chuẩn hoá hoạt động văn phòng là điều kiện cần thiết để duy trì trật tự, nâng cao hiệu quả và bảo đảm sự phát triển ổn định của cơ quan, tổ chức.
[bookmark: _Toc236818863]1.3. Tiêu chí đánh giá chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Việc đánh giá chuẩn hoá hoạt động văn phòng cần được thực hiện trên cơ sở một hệ thống tiêu chí cụ thể, phản ánh đầy đủ từ quá trình xây dựng chuẩn mực, khả năng áp dụng, mức độ tuân thủ đến tác động và khả năng cải tiến. Theo đó, hoạt động chuẩn hoá văn phòng có thể được đánh giá theo năm nhóm tiêu chí sau:
Thứ nhất, tính hoàn thiện của hệ thống chuẩn hoá. Nhóm tiêu chí này phản ánh mức độ đầy đủ, cập nhật và logic của các quy chế, quy định, quy trình, biểu mẫu đang được áp dụng trong cơ quan, tổ chức. Một hệ thống chuẩn hoá chỉ được xem là hoàn thiện khi bao quát được các hoạt động văn phòng chủ yếu, phù hợp với quy định hiện hành và không có sự chồng chéo giữa các văn bản.
- Đầy đủ danh mục chuẩn hoá: xác định tỷ lệ các hoạt động văn phòng đã có quy chế, quy định, quy trình hoặc biểu mẫu trên tổng số hoạt động cần chuẩn hoá.
- Cập nhật kịp thời: các chuẩn mực được rà soát, sửa đổi khi có sự thay đổi của pháp luật, quy định của cơ quan cấp trên hoặc yêu cầu quản lý mới.
- Phân tầng hợp lý: quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu được xây dựng theo hệ thống rõ ràng, thống nhất, hạn chế trùng lặp hoặc mâu thuẫn.
Thứ hai, tính khả thi và khả dụng của chuẩn mực. Chuẩn mực được ban hành phải có khả năng áp dụng trong điều kiện thực tế của tổ chức. Nội dung chuẩn hoá cần rõ ràng, dễ hiểu, phù hợp với năng lực của người thực hiện và có khả năng xử lý những trường hợp đặc thù phát sinh trong quá trình thực hiện công việc.
- Rõ ràng, dễ hiểu, dễ áp dụng: ngôn ngữ chính xác, cấu trúc logic, các bước thực hiện và yêu cầu đầu ra được mô tả cụ thể.
- Phân công trách nhiệm rõ ràng: xác định ai là người chủ trì, ai phối hợp, thực hiện ở bước nào và chịu trách nhiệm đối với kết quả công việc.
- Linh hoạt trong áp dụng: có hướng dẫn xử lý ngoại lệ hoặc trường hợp đặc thù, tránh tình trạng quy trình quá cứng nhắc và gây cản trở hoạt động thực tế.
Thứ ba, mức độ tuân thủ và áp dụng chuẩn hoá. Việc có đầy đủ văn bản chưa đồng nghĩa với chuẩn hoá được thực hiện hiệu quả. Vì vậy, cần đánh giá mức độ hiểu biết của cán bộ, viên chức, người lao động và mức độ thực hiện đúng các chuẩn mực trong công việc hằng ngày.
- Mức độ hiểu biết về chuẩn hoá: đánh giá kiến thức, thái độ và kỹ năng sử dụng các quy chế, quy trình, biểu mẫu của người thực hiện.
- Tỷ lệ công việc thực hiện đúng chuẩn: xác định tỷ lệ các hoạt động văn phòng được thực hiện đúng trình tự, thời hạn và trách nhiệm đã quy định.
- Tỷ lệ sử dụng đúng biểu mẫu, tài liệu: đánh giá tình trạng bỏ qua biểu mẫu, tự thiết kế biểu mẫu hoặc sử dụng sai phiên bản tài liệu chuẩn.
Nhóm tiêu chí này có thể được đánh giá thông qua khảo sát, kiểm tra nội bộ, kiểm tra ngẫu nhiên hồ sơ và đối chiếu sản phẩm công việc với các biểu mẫu, quy trình đã ban hành.
Thứ tư, tác động của chuẩn hoá đến hiệu quả quản trị. Chuẩn hoá cần tạo ra những thay đổi cụ thể đối với chất lượng giải quyết công việc và hoạt động điều hành. Do đó, việc đánh giá không chỉ dừng ở mức độ tuân thủ mà còn phải xem xét kết quả đạt được sau khi chuẩn mực được áp dụng.
- Giảm thiểu sai sót hành chính: số lỗi nghiệp vụ, lỗi thể thức, sai quy trình hoặc hồ sơ phải sửa đổi giảm so với trước khi chuẩn hoá.
- Nâng cao tốc độ xử lý công việc: thời gian tiếp nhận, giải quyết và hoàn thành công việc được rút ngắn sau khi có quy trình thống nhất.
- Tăng cường phối hợp giữa các đơn vị: giảm tình trạng đùn đẩy trách nhiệm, chậm chuyển giao thông tin hoặc thiếu thống nhất giữa các bộ phận.
Tác động của chuẩn hoá có thể được xác định bằng cách so sánh số liệu trước và sau khi áp dụng quy trình, đo thời gian xử lý công việc và thu thập ý kiến phản hồi của các cá nhân, đơn vị tham gia phối hợp.
Thứ năm, tính cải tiến và bền vững của hệ thống chuẩn hoá. Chuẩn mực cần được duy trì, rà soát và điều chỉnh thường xuyên để thích ứng với sự thay đổi của tổ chức. 
- Có cơ chế cập nhật và cải tiến: xác định lịch rà soát định kỳ, tiếp nhận phản hồi và sửa đổi những nội dung không còn phù hợp.
- Có khả năng kế thừa và mở rộng: chuẩn mực vẫn có thể áp dụng khi tổ chức thay đổi nhân sự, mở rộng quy mô hoặc điều chỉnh cơ cấu.
- Gắn với đánh giá nội bộ: mức độ tuân thủ chuẩn hoá được đưa vào tiêu chí thi đua, đánh giá kết quả công việc hoặc chỉ số hiệu suất của cá nhân và đơn vị.
Như vậy, năm nhóm tiêu chí trên tạo thành cơ sở để đánh giá tương đối toàn diện hoạt động chuẩn hoá văn phòng. Hệ thống tiêu chí không chỉ xem xét mức độ đầy đủ của văn bản mà còn chú trọng khả năng áp dụng, mức độ tuân thủ, tác động đến hiệu quả quản trị và khả năng duy trì, cải tiến trong thực tiễn.
[bookmark: _Toc236818864]1.4. Biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng.
Trong giáo trình “Lý luận về Quản trị văn phòng” do PGS.TS. Vũ Thị Phụng (chủ biên) [7;tr.211-220], biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng đã được thiết lập bao gồm các bước: xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến và hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá và cải tiến chuẩn hoá. Việc thực hiện đồng bộ các biện pháp này giúp hoạt động văn phòng trở nên khoa học, thống nhất và hiệu quả.
[bookmark: _Toc236818865]1.4.1. Xây dựng và ban hành các chuẩn mực về chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Để xây dựng các chuẩn mực phục vụ chuẩn hoá, trước hết cơ quan, tổ chức phải xác định những hoạt động văn phòng cần chuẩn hoá. 
Việc xác định này phải căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của văn phòng, mức độ lặp lại của công việc, phạm vi phối hợp giữa các bộ phận và khả năng phát sinh sai sót trong quá trình thực hiện. Sau khi xác định hoạt động cần chuẩn hoá, cơ quan, tổ chức cần rà soát những nội dung đã được quy định bởi văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền hoặc của cấp trên; đồng thời xác định những nội dung cần cụ thể hoá thành chuẩn mực nội bộ để phù hợp với điều kiện thực tiễn của đơn vị.
Các chuẩn mực nói chung và hoạt động văn phòng nói riêng thường được thể hiện qua các loại văn bản như: quy chế, quy định, quy trình. Quy chế là hình thức văn bản quy định các nguyên tắc, yêu cầu, chế độ cần tuân thủ, thực hiện liên quan đến hoạt động cơ quan. Quy định là văn bản hướng dẫn các công việc phải làm, không được làm, thực hiện đúng theo quy định của quy phạm pháp luật. Quy định sẽ có nội dung cụ thể về chuyên môn, nghiệp vụ phục vụ cho việc điều hành của cơ quan, tổ chức. Quy trình là trình tự thực hiện một hoạt động, công việc cụ thể. Từ những căn cứ của hoạt động văn phòng từ đó xác định cần quy chế, quy định, quy trình cho hoạt động nào từ đó xây dựng danh mục chuẩn hoá cho những hoạt động đang diễn ra thông qua khảo sát, đánh giá để từ đó phân rõ trách nhiệm chủ trì, phối hợp được về những cá nhân, bộ phận chịu trách nhiệm chính và phối hợp để đảm bảo hiệu quả. Từ đó xây dựng những quy tắc, hướng dẫn cần tuân thủ và chuẩn bị các mẫu để đồng bộ hoá. Đặt ra mốc thời gian để đảm bảo tiến độ và lưu trữ hồ sơ để dễ dàng kiểm tra và đảm bảo tính minh bạch. Để từ đó lựa chọn hình thức chuẩn hoá sao cho phù hợp với thực tiễn và hoạt động tại cơ quan, tổ chức.
[bookmark: _Toc236818866]1.4.2. Phổ biến, hướng dẫn các chuẩn mực về hoạt động văn phòng
Phổ biến, hướng dẫn là bước giúp cho nhân viên có liên quan trong cơ quan, tổ chức biết đến và thực hiện chuẩn hoá một cách chính xác, chuẩn chỉnh. Việc phổ biến hướng dẫn được thực hiện qua nhiều cách: tổ chức đào tạo, hướng dẫn; hướng dẫn trực tiếp đến các cá nhân có liên quan, phổ biến, hướng dẫn trong những cuộc họp,… Kết thúc việc phổ biến, hướng dẫn cơ quan, tổ chức cần kiểm tra, đánh giá kết quả của việc phổ biến hướng dẫn có đến đúng đối tượng, việc thực hiện có đúng với những hướng dẫn theo phổ biến hay không.
[bookmark: _Toc236818867]1.4.3. Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Việc kiểm tra và đánh giá không chỉ đảm bảo các chuẩn mực được tuân thủ mà còn là bước quan trọng trong việc những quy định, quy chế ban hành có phù hợp, khả thi với cơ cấu tổ chức hay không nếu có giúp tổ chức nâng cao năng lực, tối ưu hoá, còn khi kiểm tra việc thực hiện chưa được thành công tìm được ra chỗ sai, từ đó có thể cải tiến.  Thông các nhiều phương pháp đánh giá khác nhau như: quan sát, 360 độ và trao đổi trực tiếp.
Các tiêu chí kiểm tra đánh giá kết quả, hiệu quả hoạt động chuẩn hoá gồm: Chuẩn bị các điều kiện thực hiện hoạt động chuẩn hoá thông qua các biện pháp chỉ đạo của các cấp quản lý nhằm nhấm mạnh vai trò của lãnh đạo trong công tác quản lý, hướng dẫn, đánh giá trong hoạt động chuẩn hoá; Xây dựng kế hoạch triển khai cụ thể, chi tiết giúp cho việc chuẩn hoá thực hiện thuận lợi; Sự thoả thuận của nhân viên cho thấy mọi người đều tán thành thực hiện và luôn sẵn sàng thực hiện các quy trình chuẩn hoá. Triển khai thực hiện hoạt động chuẩn hoá qua việc phổ biến, hướng dẫn thực hiện chuẩn đến mọi người có liên quan; Đánh giá việc tuân thủ chuẩn hoá dựa trên nội dung hoặc vấn đề đã kiểm tra từ đó kết luận việc thực hiện triển khai chuẩn có hiệu quả hay không; Sự hỗ trợ, phối hợp trong quá trình thực hiện giữa các cá nhân tổ chức giúp cho việc hỗ trợ kịp thời trong việc giải quyết khó khăn khi chuẩn. Cần duy trì hoạt động chuẩn hoá thông qua việc kiểm tra, đánh giá thường xuyên, liên tục giúp cho việc thực hiện đi vào nề nếp của mỗi cá nhân, tổ chức. Từ kết quả kiểm tra, đánh giá được ghi nhận những tiến bộ cần phát huy và sửa đổi khi việc chuẩn hoá hoạt động không hiệu quả ở bước .
[bookmark: _Toc236818868]1.4.4. Cải tiến, điều chỉnh các quy trình trong chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Bước cuối cùng trong hoạt động chuẩn hoá là cải tiến, điều chỉnh những nội dung chưa phù hợp hoặc cần thay đổi. Việc cải tiến giúp đơn giản hoá quy trình, loại bỏ những bước không cần thiết, thiết lập lại trình tự công việc phù hợp với điều kiện nhân lực và yêu cầu quản lý hiện tại của tổ chức. Đồng thời, hoạt động cải tiến giúp gắn trách nhiệm của cá nhân, bộ phận với từng khâu công việc một cách rõ ràng, minh bạch; qua đó phát hiện kịp thời các vấn đề mới phát sinh và điều chỉnh khi cần thiết.
Từ khung lý luận trên, đề án xây dựng bộ tiêu chí khảo sát gồm bốn nhóm biện pháp tương ứng để đánh giá thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
[bookmark: _Toc236818869]1.5. Trách nhiệm chuẩn hoá hoạt động văn phòng
[bookmark: _Toc236818870]1.5.1. Trách nhiệm của lãnh đạo, quản lý
Lãnh đạo, quản lý có trách nhiệm xác định chuẩn hoá hoạt động văn phòng là một nội dung của công tác quản trị và phải được triển khai thống nhất trong toàn cơ quan, tổ chức. Trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu quản lý, lãnh đạo cần chỉ đạo rà soát các hoạt động văn phòng, xác định những nội dung cần chuẩn hoá và lựa chọn hình thức chuẩn mực phù hợp như quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn nghiệp vụ hoặc biểu mẫu. Các chuẩn mực được xây dựng phải rõ ràng, khả thi, phù hợp với quy định pháp luật và điều kiện thực tế của tổ chức.
Lãnh đạo, quản lý có trách nhiệm phê duyệt, ban hành và tổ chức phổ biến các chuẩn mực đến đúng đối tượng thực hiện. Việc phổ biến có thể được tiến hành thông qua văn bản nội bộ, cuộc họp, hội nghị, chương trình tập huấn, hệ thống quản lý văn bản hoặc các kênh thông tin của cơ quan. Quá trình hướng dẫn phải bảo đảm cán bộ, viên chức và người lao động hiểu rõ nội dung, trình tự công việc, phạm vi trách nhiệm, thời hạn thực hiện và yêu cầu đối với kết quả đầu ra. Đối với những nội dung phức tạp, lãnh đạo cần chỉ đạo xây dựng tài liệu hướng dẫn, biểu mẫu minh hoạ hoặc tổ chức đào tạo nghiệp vụ.
Bên cạnh việc ban hành và phổ biến chuẩn mực, lãnh đạo, quản lý phải thể hiện sự cam kết và tính nhất quán trong tổ chức thực hiện. Người quản lý cần thực hiện đúng các quy chế, quy định và quy trình đã được ban hành, tránh tình trạng chỉ đạo tùy nghi hoặc yêu cầu cấp dưới thực hiện khác với chuẩn mực chung. Việc nêu gương của lãnh đạo góp phần hình thành ý thức tuân thủ, củng cố tính kỷ luật và tạo sự thống nhất trong hoạt động của cơ quan, tổ chức.
Công tác kiểm tra, giám sát và đánh giá việc thực hiện chuẩn hoá cũng thuộc trách nhiệm của lãnh đạo, quản lý. Nội dung kiểm tra cần dựa trên hệ thống tiêu chí cụ thể, có tài liệu và kết quả công việc làm căn cứ đối chiếu. Qua kiểm tra, lãnh đạo xác định mức độ tuân thủ, những kết quả đạt được, sai sót phát sinh và các khó khăn trong quá trình áp dụng. Trên cơ sở đó, lãnh đạo cần đưa ra phản hồi kịp thời, biểu dương những cá nhân và đơn vị thực hiện tốt, đồng thời nhắc nhở hoặc xử lý phù hợp đối với các trường hợp không tuân thủ chuẩn mực.
Lãnh đạo, quản lý đồng thời có trách nhiệm duy trì cơ chế tiếp nhận phản hồi và cải tiến hệ thống chuẩn hoá. Ý kiến của người trực tiếp thực hiện cần được xem xét nhằm phát hiện những quy định chưa rõ ràng, những bước công việc không còn phù hợp hoặc những khó khăn phát sinh trong thực tiễn. Việc điều chỉnh chuẩn mực phải dựa trên kết quả kiểm tra, đánh giá và yêu cầu quản lý mới, qua đó bảo đảm các quy trình được cập nhật thường xuyên, có tính khả thi và hỗ trợ hiệu quả cho hoạt động điều hành.
Các bộ phận được lãnh đạo giao nhiệm vụ quản lý, tham mưu hoặc làm đầu mối chuẩn hoá có trách nhiệm xây dựng kế hoạch triển khai, hướng dẫn các đơn vị thực hiện và theo dõi tiến độ áp dụng. Các bộ phận này cần định kỳ tổng hợp kết quả, báo cáo những khó khăn, vướng mắc và tham mưu giải pháp điều chỉnh. Đồng thời, bộ phận đầu mối phải phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc rà soát văn bản, tổ chức tập huấn, kiểm tra mức độ tuân thủ và đề xuất cải tiến hệ thống chuẩn mực.
[bookmark: _Toc236818871]1.5.2. Trách nhiệm của người thừa hành
Người thừa hành là các cá nhân, bộ phận trực tiếp thực hiện những nhiệm vụ văn phòng theo sự phân công của cơ quan, tổ chức. Trước hết, người thừa hành có trách nhiệm nghiên cứu và nắm vững các quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn và biểu mẫu liên quan đến công việc được giao. Việc hiểu đúng nội dung chuẩn mực là điều kiện để mỗi cá nhân thực hiện nhiệm vụ đúng trình tự, đúng thẩm quyền, bảo đảm thời hạn và chất lượng của kết quả đầu ra.
Trong quá trình thực hiện công việc, người thừa hành phải tuân thủ thống nhất các chuẩn mực đã được ban hành, không tự ý bỏ qua bước công việc, thay đổi trình tự hoặc sử dụng biểu mẫu khác khi chưa được cấp có thẩm quyền cho phép. Mỗi cá nhân cần chủ động kiểm tra sản phẩm công việc trước khi chuyển giao, bảo đảm hồ sơ, văn bản và tài liệu đáp ứng đúng yêu cầu. Đối với những công việc có sự tham gia của nhiều đơn vị, người thừa hành phải phối hợp đúng trách nhiệm, cung cấp thông tin đầy đủ và thực hiện việc chuyển giao theo đúng thời hạn đã quy định.
Người thừa hành có trách nhiệm theo dõi tiến độ, báo cáo kết quả và phản ánh kịp thời những khó khăn phát sinh trong quá trình áp dụng chuẩn mực. Khi phát hiện quy trình có nội dung chưa rõ, không phù hợp hoặc có nguy cơ dẫn đến sai sót, cá nhân thực hiện cần báo cáo với người quản lý hoặc bộ phận đầu mối, đồng thời đề xuất phương án xử lý. Việc phản ánh phải dựa trên những tình huống và minh chứng cụ thể, tránh tự ý điều chỉnh cách thức thực hiện khi chưa có ý kiến của người có thẩm quyền.
Ngoài việc tuân thủ, người thừa hành còn có trách nhiệm tham gia vào quá trình cải tiến chuẩn hoá. Những cá nhân trực tiếp thực hiện công việc thường có điều kiện nhận diện rõ các khâu chồng chéo, thao tác không cần thiết hoặc yêu cầu chưa phù hợp. Vì vậy, người thừa hành cần chủ động đóng góp ý kiến, tham gia thử nghiệm quy trình mới và phản hồi về hiệu quả của các nội dung được điều chỉnh trước khi áp dụng chính thức.
Người thừa hành cũng cần thường xuyên cập nhật kiến thức chuyên môn, tham gia các chương trình đào tạo, tập huấn và nâng cao kỹ năng sử dụng công nghệ trong hoạt động văn phòng. Việc tự học tập và nâng cao năng lực giúp mỗi cá nhân thực hiện chuẩn mực chính xác hơn, thích ứng với sự thay đổi của quy định pháp luật, quy trình nội bộ và phương thức làm việc trong môi trường số. 


[bookmark: _Toc236818872]TIỂU KẾT CHƯƠNG 1
Chương 1 đã hệ thống hoá những vấn đề lý luận cơ bản về văn phòng, hoạt động văn phòng, chuẩn hoá và chuẩn hoá hoạt động văn phòng. Trên cơ sở kế thừa các quan điểm nghiên cứu phù hợp, chương này xác định chuẩn hoá hoạt động văn phòng là quá trình xây dựng, ban hành, phổ biến, kiểm tra, đánh giá và cải tiến các chuẩn mực nhằm bảo đảm sự thống nhất, khoa học và hiệu quả trong tổ chức thực hiện công việc văn phòng.
Nội dung chương cũng làm rõ vai trò của chuẩn hoá đối với việc nâng cao tính minh bạch, giảm sai sót, tiết kiệm thời gian, hạn chế xung đột trong phối hợp công việc và tạo căn cứ cho kiểm tra, đánh giá. Đồng thời, chương đã xác định các nhóm biện pháp cơ bản của chuẩn hoá hoạt động văn phòng, bao gồm: xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến, hướng dẫn thực hiện; kiểm tra, đánh giá; cải tiến, điều chỉnh; cùng với trách nhiệm của lãnh đạo, bộ phận được giao quyền và cá nhân thực hiện.
Những nội dung lý luận này là cơ sở để Chương 2 khảo sát, phân tích thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang và là căn cứ để Chương 3 đề xuất các giải pháp phù hợp với điều kiện thực tiễn của nhà trường.
[bookmark: _Toc236818873]
CHƯƠNG 2: THỰC TRẠNG CHUẨN HÓA HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ
[bookmark: _Toc236818874]2.1. Khái quát về Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự tỉnh Bắc Giang
[bookmark: _Toc236818875]2.1.1. Giới thiệu về Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự
Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang có tiền thân là cơ sở đào tạo sư phạm được thành lập từ năm 1960. Trong quá trình xây dựng và phát triển, Nhà trường từng bước mở rộng quy mô, điều chỉnh cơ cấu ngành nghề và chuyển từ mô hình đào tạo chủ yếu trong lĩnh vực sư phạm sang cơ sở giáo dục nghề nghiệp đa ngành, đa trình độ. Dấu mốc quan trọng trong giai đoạn này là việc sáp nhập Trường Trung cấp Y tế vào Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang theo Quyết định số 707/QĐ-BLĐTBXH ngày 23/6/2021, qua đó mở rộng phạm vi đào tạo sang các ngành thuộc lĩnh vực y, dược và chăm sóc sức khỏe.
Trước ngày 01/7/2025, Nhà trường hoạt động theo mô hình đơn vị sự nghiệp công lập hạng I trực thuộc UBND tỉnh Bắc Giang, có tư cách pháp nhân, con dấu và tài khoản riêng. Theo Quyết định số 74/2021/QĐ-UBND ngày 23/12/2021, Nhà trường có chức năng đào tạo trình độ cao đẳng, trung cấp, sơ cấp và các chương trình đào tạo thường xuyên; đồng thời thực hiện đào tạo, bồi dưỡng nguồn nhân lực thuộc nhóm ngành sức khỏe, ngành sư phạm và một số ngành nghề khác khi đáp ứng đầy đủ điều kiện theo quy định. Cơ cấu ngành nghề và phạm vi hoạt động này thể hiện quá trình chuyển đổi từ cơ sở đào tạo chuyên ngành sang mô hình trường cao đẳng đa ngành, đáp ứng nhu cầu nhân lực của địa phương và khu vực. 
Trong năm 2025, Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang được đổi tên thành Trường Cao đẳng Bắc Giang. Từ ngày 01/7/2025, trong bối cảnh sắp xếp đơn vị hành chính và tổ chức mô hình chính quyền địa phương hai cấp, Nhà trường tiếp tục hoạt động dưới tên gọi Trường Cao đẳng Bắc Giang và từng bước điều chỉnh các thông tin hành chính, quan hệ quản lý, hệ thống văn bản và hoạt động giao dịch cho phù hợp với cơ cấu quản lý mới. Sau thời điểm này, Nhà trường vẫn duy trì hoạt động đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học và phối hợp với các cơ sở thực hành, doanh nghiệp trong các lĩnh vực chuyên môn, đặc biệt là nhóm ngành sức khỏe và giáo dục. 
Việc thay đổi tên gọi và bối cảnh quản lý hành chính không làm thay đổi về cơ bản chức năng đào tạo, bồi dưỡng và cung cấp nguồn nhân lực của Nhà trường. Các nhiệm vụ chuyên môn, ngành nghề đào tạo và hoạt động phục vụ người học tiếp tục được duy trì trên cơ sở kế thừa chức năng, nhiệm vụ đã được xác định trước đó. Về tổ chức và nhân sự, Nhà trường thực hiện nguyên tắc kế thừa, ổn định bộ máy trong giai đoạn chuyển tiếp; những nội dung cần điều chỉnh được triển khai theo yêu cầu quản lý, vị trí việc làm và quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 
[bookmark: _Toc236818876]2.1.2. Cơ cấu tổ chức
Cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang được xây dựng theo mô hình quản lý tập trung, kết hợp giữa Ban Giám hiệu, các phòng chức năng, các khoa chuyên môn và các trung tâm trực thuộc. 
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Hình 2.1: Sơ đồ cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang
Tính đến ngày 31/10/2024, Nhà trường có tổng số 113 cán bộ, viên chức và người lao động, trong đó có 99 viên chức giảng dạy và 14 viên chức hành chính. Về trình độ chuyên môn, đội ngũ nhân sự gồm 01 tiến sĩ, 79 thạc sĩ, 32 người có trình độ đại học và 01 người có trình độ trung cấp. Cơ cấu này cho thấy lực lượng giảng dạy chiếm tỷ trọng chủ yếu, đồng thời đội ngũ có trình độ sau đại học tương đối cao, đáp ứng yêu cầu đào tạo, nghiên cứu khoa học và triển khai các nhiệm vụ chuyên môn. Tuy nhiên, số lượng nhân sự hành chính còn khá hạn chế so với quy mô tổ chức và phạm vi hoạt động, đặt ra yêu cầu tăng cường phân công hợp lý, chuẩn hóa quy trình và ứng dụng công nghệ thông tin nhằm giảm áp lực xử lý công việc, nâng cao hiệu quả phối hợp giữa các đơn vị. 
[bookmark: _Toc230605242][bookmark: _Toc236818877]2.2. Kết quả khảo sát chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang
[bookmark: _Toc236818878]2.2.1. Thiết kế khảo sát 
(1) Xây dựng công cụ khảo sát
Công cụ khảo sát được xây dựng dưới dạng phiếu hỏi dựa trên khung lý luận về các biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng đã được trình bày tại Chương 1. Việc thiết kế phiếu khảo sát được thực hiện theo nguyên tắc đảm bảo tính bao quát, tính logic và khả năng đo lường được mức độ thực hiện các biện pháp chuẩn hoá trong thực tiễn.
Nội dung phiếu khảo sát được cấu trúc thành 04 nhóm tiêu chí tương ứng với 04 biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng, bao gồm:
1. Xây dựng và ban hành các chuẩn mực: phản ánh mức độ xác định nội dung cần chuẩn hoá, cách thức lựa chọn hình thức chuẩn hoá (quy chế, quy trình, biểu mẫu) và mức độ phù hợp với thực tiễn hoạt động.
2. Phổ biến và hướng dẫn thực hiện: đánh giá mức độ truyền đạt, hướng dẫn áp dụng các chuẩn mực đến cán bộ, viên chức, cũng như khả năng tiếp nhận và hiểu đúng nội dung chuẩn hoá.
3. Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện: xem xét việc tổ chức kiểm tra, giám sát, mức độ tuân thủ và hiệu quả của hoạt động đánh giá chuẩn hoá trong thực tế.
4. Cải tiến, điều chỉnh chuẩn hoá: phản ánh mức độ cập nhật, điều chỉnh quy trình, khả năng tiếp thu phản hồi và tính linh hoạt của hệ thống chuẩn hoá.
Mỗi nhóm nội dung được cụ thể hoá thành 10 biến quan sát (tổng cộng 40 biến), được mã hoá tương ứng (XD1–XD10; PB1–PB10; KT1–KT10; CT1–CT10), giúp thuận tiện cho việc xử lý dữ liệu và phân tích kết quả.
Phiếu khảo sát gồm hai phần chính:
- Phần 1: Thông tin chung của người trả lời, bao gồm giới tính, độ tuổi, trình độ chuyên môn, vị trí công tác, đơn vị công tác, thâm niên công tác tại trường, mức độ tham gia vào công việc hành chính/văn phòng và mức độ hiểu biết về các quy trình/quy định văn phòng của nhà trường. Các thông tin này được sử dụng để mô tả đặc điểm mẫu khảo sát, đối chiếu giữa các nhóm đối tượng và làm rõ mức độ phù hợp của dữ liệu thu thập được.
- Phần 2: Nội dung khảo sát, sử dụng thang đo Likert 5 mức độ để đánh giá mức độ thực hiện các nội dung chuẩn hoá, cụ thể:
1 = Không thực hiện
2 = Thực hiện rất ít
3 = Thực hiện ở mức trung bình
4 = Thực hiện khá thường xuyên/khá rõ
5 = Thực hiện thường xuyên/rõ ràng
Việc sử dụng thang đo Likert 5 mức giúp lượng hoá các nhận định mang tính định tính của người trả lời, từ đó cho phép xử lý bằng các phương pháp thống kê và đưa ra các kết luận có cơ sở khoa học.
(2) Đối tượng và cách thức khảo sát
Đối tượng khảo sát của đề tài là đội ngũ viên chức đang làm việc tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang, bao gồm các cá nhân trực tiếp hoặc gián tiếp tham gia vào quá trình thực hiện các hoạt động văn phòng trong nhà trường.
Mẫu khảo sát được lựa chọn theo phương pháp thuận tiện, với quy mô 35 cán bộ, viên chức trên tổng số 113 nhân lực của Trường, chiếm khoảng 31,8% tổng nhân lực. Các phiếu khảo sát được lựa chọn từ những cá nhân trực tiếp hoặc gián tiếp tham gia vào hoạt động văn phòng, bảo đảm có sự đa dạng về vị trí công tác, đơn vị công tác và mức độ tham gia vào công việc hành chính.
Việc lựa chọn đối tượng như vậy nhằm phản ánh đầy đủ hơn thực trạng triển khai chuẩn hoá trong toàn trường, đồng thời bảo đảm các đánh giá không chỉ xuất phát từ bộ phận văn phòng mà còn từ các đơn vị có liên quan đến quá trình phối hợp, xử lý công việc.
Quá trình khảo sát được thực hiện theo các bước:
1. Thiết kế và hoàn thiện phiếu khảo sát;
2. Phát phiếu khảo sát đến các đối tượng được lựa chọn;
3. Hướng dẫn cách trả lời và giải thích các nội dung chưa rõ (nếu cần);
4. Thu hồi phiếu và kiểm tra tính hợp lệ của dữ liệu;
5. Mã hoá dữ liệu để phục vụ xử lý.
6. Hình thức khảo sát được triển khai linh hoạt:
7. Phát phiếu trực tiếp đối với một số cán bộ tại đơn vị;
8. Gửi phiếu trực tuyến (email) nhằm tăng khả năng tiếp cận và thu thập dữ liệu nhanh chóng.
Thời gian tiến hành khảo sát được thực hiện trong năm 2025, đảm bảo phản ánh đúng tình hình thực tế hiện tại của nhà trường.
(3) Phương pháp xử lý và phân tích dữ liệu
Sau khi thu thập, dữ liệu khảo sát được tổng hợp, làm sạch và tiến hành xử lý bằng các phương pháp thống kê phù hợp nhằm phục vụ cho việc phân tích thực trạng. Các bước xử lý dữ liệu được thực hiện như sau:
(i) Thống kê mô tả các biến quan sát
Các biến quan sát được phân tích thông qua:
- Giá trị trung bình (Mean) để đánh giá mức độ thực hiện;
- Tần số và tỷ lệ phần trăm (%) để phản ánh mức độ phân bố ý kiến của người trả lời.
Dựa trên giá trị trung bình, mức độ thực hiện được phân loại như sau:
1,0 – <2,0: Mức rất thấp
2,0 – <3,0: Mức thấp
3,0 – <4,0: Mức trung bình/khá
4,0 – 5,0: Mức cao
(ii) Tính điểm trung bình theo từng biện pháp
- Giá trị trung bình của từng nhóm biện pháp (Xây dựng, Phổ biến, Kiểm tra, Cải tiến) được tính toán để:
- So sánh mức độ thực hiện giữa các biện pháp;
- Xác định biện pháp nào được triển khai tốt, biện pháp nào còn hạn chế.
(iii) Phân tích và nhận xét tổng hợp
Trên cơ sở kết quả thống kê, đề tài tiến hành:
- Xác định các nội dung có mức đánh giá cao (điểm mạnh);
- Xác định các nội dung có mức đánh giá thấp (hạn chế);
- Phân tích nguyên nhân của những hạn chế trong thực tiễn.
Kết quả phân tích là cơ sở quan trọng để đánh giá toàn diện thực trạng triển khai các biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang, đồng thời làm nền tảng cho việc đề xuất các giải pháp ở Chương 3.
[bookmark: _Toc236818879]2.2.2. Kết quả khảo sát thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng
2.2.2.1. Đặc điểm mẫu khảo sát
Đề án sử dụng 35 phiếu khảo sát hợp lệ của cán bộ quản lý, viên chức hành chính và cán bộ chuyên môn, giảng viên có tham gia hoặc phối hợp thực hiện các công việc hành chính, văn phòng tại Nhà trường. Đặc điểm của mẫu khảo sát được tổng hợp như sau:
[bookmark: _Toc236818774]Bảng 2. 1: Đặc điểm mẫu khảo sát
	Tiêu chí
	Nhóm phân loại
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ (%)

	1. Giới tính
	Nam
	14
	40,0

	
	Nữ
	21
	60,0

	2. Độ tuổi
	Dưới 30 tuổi
	5
	14,3

	
	Từ 30 đến 40 tuổi
	14
	40,0

	
	Từ 41 đến 50 tuổi
	11
	31,4

	
	Trên 50 tuổi
	5
	14,3

	3. Trình độ chuyên môn
	Trung cấp
	1
	2,9

	
	Cao đẳng
	2
	5,7

	
	Đại học
	14
	40,0

	
	Sau đại học
	18
	51,4

	4. Vị trí công tác
	Cán bộ quản lý (trưởng/phó phòng)
	7
	20,0

	
	Viên chức hành chính – tổng hợp
	11
	31,4

	
	Cán bộ chuyên môn/giảng viên có liên quan đến xử lý công việc hành chính
	17
	48,6

	5. Đơn vị công tác
	Phòng Tổ chức – Hành chính
	6
	17,1

	
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	4
	11,4

	
	Phòng Đào tạo – Nghiên cứu khoa học
	5
	14,3

	
	Phòng Hướng nghiệp – Công tác học sinh, sinh viên
	4
	11,4

	
	Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng
	3
	8,6

	
	Khoa chuyên môn
	10
	28,6

	
	Trung tâm trực thuộc
	2
	5,7

	
	Đơn vị khác
	1
	2,9

	6. Thâm niên công tác
	Dưới 3 năm
	4
	11,4

	
	Từ 3 đến dưới 5 năm
	6
	17,1

	
	Từ 5 đến dưới 10 năm
	10
	28,6

	
	Từ 10 năm trở lên
	15
	42,9

	7. Mức độ tham gia công việc hành chính, văn phòng
	Thường xuyên
	22
	62,9

	
	Thỉnh thoảng
	10
	28,6

	
	Ít tham gia
	3
	8,6

	
	Hầu như không tham gia
	0
	0,0

	8. Mức độ hiểu biết về quy chế, quy định và quy trình văn phòng
	Rất rõ
	7
	20,0

	
	Khá rõ
	16
	45,7

	
	Biết ở mức trung bình
	10
	28,6

	
	Chưa rõ
	2
	5,7

	
	Hoàn toàn chưa biết
	0
	0,0

	Tổng số người khảo sát
	35
	100,0


Nguồn: Kết quả khảo sát 2025.
Xét theo vị trí công tác, cán bộ chuyên môn và giảng viên có liên quan đến xử lý công việc hành chính chiếm tỷ lệ cao nhất với 17 người, tương ứng 48,6%. Viên chức hành chính – tổng hợp có 11 người, chiếm 31,4%, trong khi cán bộ quản lý gồm 7 người, chiếm 20,0%. Cơ cấu này bảo đảm có sự tham gia của cả nhóm chỉ đạo, nhóm trực tiếp thực hiện nghiệp vụ văn phòng và nhóm phối hợp thực hiện. Nhờ đó, kết quả khảo sát có thể phản ánh tương đối đa chiều từ góc độ xây dựng, tổ chức thực hiện, tuân thủ và đánh giá các chuẩn mực văn phòng.
Về thâm niên công tác, số người có thời gian làm việc từ 10 năm trở lên chiếm tỷ lệ cao nhất, đạt 42,9%; tiếp đến là nhóm từ 5 đến dưới 10 năm, chiếm 28,6%. Như vậy, có 71,5% người tham gia khảo sát đã công tác tại Nhà trường từ 5 năm trở lên. Đây là nhóm có quá trình trải nghiệm tương đối dài, có khả năng nhận diện sự thay đổi trong quy chế, quy trình và cách thức tổ chức công việc qua nhiều giai đoạn. Trong khi đó, nhóm có thâm niên dưới 5 năm chiếm 28,5%, góp phần bổ sung góc nhìn của nhân sự mới về mức độ rõ ràng, thuận tiện và khả năng tiếp cận các chuẩn mực hiện hành.
Kết quả cũng cho thấy 22 người, tương ứng 62,9%, thường xuyên tham gia công việc hành chính, văn phòng; 10 người, chiếm 28,6%, tham gia ở mức thỉnh thoảng và chỉ có 3 người ít tham gia. Đồng thời, 65,7% người được khảo sát cho biết họ hiểu khá rõ hoặc rất rõ các quy chế, quy định và quy trình văn phòng; 28,6% mới hiểu ở mức trung bình và 5,7% chưa rõ. Cơ cấu này cho thấy phần lớn người trả lời có mức độ tiếp xúc và hiểu biết nhất định đối với hoạt động văn phòng, tạo điều kiện để các đánh giá về chuẩn hoá có cơ sở thực tiễn. Tuy nhiên, tỷ lệ người chỉ hiểu ở mức trung bình hoặc chưa rõ vẫn chiếm 34,3%, phản ánh nhu cầu tiếp tục tăng cường phổ biến, hướng dẫn và hỗ trợ tra cứu các chuẩn mực trong Nhà trường.
2.2.2.2. Thực trạng xây dựng và ban hành các chuẩn mực
Nội dung xây dựng và ban hành các chuẩn mực được đánh giá thông qua 10 tiêu chí, từ việc xác định hoạt động cần chuẩn hoá đến lựa chọn hình thức chuẩn hoá phù hợp. 
[bookmark: _Toc236818775]Bảng 2. 2: Kết quả khảo sát về xây dựng và ban hành các chuẩn mực hoạt động văn phòng
	Mã
	Nội dung đánh giá
	ĐTB
	Mức độ đánh giá

	XD1
	Việc xác định các hoạt động văn phòng cần chuẩn hoá được căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Nhà trường và các đơn vị có liên quan.
	3,63
	Trung bình/khá

	XD2
	Các công việc văn phòng đang thực hiện được rà soát để xác định những nội dung cần chuẩn hoá.
	3,49
	Trung bình/khá

	XD3
	Những công việc diễn ra thường xuyên, có tính lặp lại được ưu tiên lựa chọn để chuẩn hoá.
	3,69
	Trung bình/khá

	XD4
	Những công việc có sự tham gia, phối hợp của nhiều cá nhân hoặc đơn vị được ưu tiên chuẩn hoá.
	3,51
	Trung bình/khá

	XD5
	Những công việc dễ phát sinh sai sót hoặc có cách thực hiện chưa thống nhất được xem xét đưa vào chuẩn hoá.
	3,43
	Trung bình/khá

	XD6
	Người trực tiếp thực hiện công việc được tham gia đóng góp ý kiến khi xác định nội dung cần chuẩn hoá.
	3,06
	Trung bình/khá

	XD7
	Hình thức chuẩn hoá được lựa chọn phù hợp với tính chất của từng hoạt động văn phòng.
	3,46
	Trung bình/khá

	XD8
	Nhà trường phân biệt rõ hoạt động cần chuẩn hoá bằng quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn hoặc biểu mẫu.
	3,09
	Trung bình/khá

	XD9
	Việc lựa chọn hình thức chuẩn hoá có xem xét mức độ phức tạp và yêu cầu phối hợp của công việc.
	3,20
	Trung bình/khá

	XD10
	Các chuẩn mực được xây dựng bảo đảm khả năng áp dụng thống nhất và thuận lợi cho việc kiểm tra, giám sát.
	3,46
	Trung bình/khá

	Điểm trung bình chung
	3,40
	Trung bình/khá


Nguồn: Kết quả khảo sát năm 2025.
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động xây dựng và ban hành các chuẩn mực về hoạt động văn phòng đạt điểm trung bình chung là 3,40, thuộc mức trung bình/khá. Tất cả các tiêu chí đều có điểm trung bình từ 3,06 đến 3,69, cho thấy Nhà trường đã quan tâm đến việc xác định, lựa chọn và chuẩn hoá một số hoạt động văn phòng, nhưng mức độ thực hiện chưa đạt mức cao. Kết quả này phản ánh hệ thống chuẩn mực đã bước đầu được hình thành, song việc xây dựng và ban hành vẫn còn một số nội dung cần tiếp tục hoàn thiện.
Tiêu chí XD3 đạt điểm trung bình cao nhất, với 3,69 điểm; trong đó 60,0% người tham gia khảo sát lựa chọn mức 4 và mức 5. Kết quả cho thấy những công việc diễn ra thường xuyên và có tính lặp lại đã được Nhà trường ưu tiên đưa vào chuẩn hoá. Tiêu chí XD1 đạt 3,63 điểm và tiêu chí XD4 đạt 3,51 điểm, phản ánh việc xác định hoạt động cần chuẩn hoá đã cơ bản gắn với chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu phối hợp giữa các cá nhân, đơn vị. Các công việc có tần suất thực hiện cao, liên quan đến nhiều chủ thể hoặc ảnh hưởng đến tiến độ chung đã được quan tâm hơn trong quá trình xây dựng chuẩn mực.
Các tiêu chí XD6, XD8 và XD9 có điểm trung bình thấp hơn so với các tiêu chí còn lại, lần lượt đạt 3,06; 3,09 và 3,20 điểm. Đối với XD6, có 28,6% người trả lời lựa chọn mức 1 và mức 2, cho thấy sự tham gia của người trực tiếp thực hiện công việc vào quá trình xây dựng chuẩn mực còn hạn chế. Tiêu chí XD8 cũng có 28,6% ý kiến ở hai mức thấp, phản ánh việc phân biệt giữa quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn và biểu mẫu chưa thật sự rõ ràng. Nhà trường cần tăng cường lấy ý kiến của người thực hiện, xác định đúng hình thức chuẩn hoá đối với từng loại công việc và tránh áp dụng quy trình cứng nhắc đối với những hoạt động cần tính linh hoạt, chủ động hoặc sáng tạo.
2.2.2.3. Phổ biến và hướng dẫn thực hiện các chuẩn mực
Việc phổ biến và hướng dẫn thực hiện được đánh giá thông qua 10 tiêu chí, tập trung vào phạm vi phổ biến, hình thức truyền đạt, nội dung hướng dẫn, khả năng tiếp cận tài liệu và mức độ hỗ trợ người thực hiện. 
[bookmark: _Toc236818776]Bảng 2. 3: Kết quả khảo sát về phổ biến và hướng dẫn thực hiện các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	ĐTB
	Mức độ đánh giá

	PB1
	Sau khi được ban hành, các chuẩn mực về hoạt động văn phòng được phổ biến đến đầy đủ các cá nhân và đơn vị có liên quan.
	3,51
	Trung bình/khá

	PB2
	Việc phổ biến chuẩn mực được thực hiện thông qua các kênh chính thức của Nhà trường.
	3,71
	Trung bình/khá

	PB3
	Nội dung phổ biến làm rõ những yêu cầu và công việc cụ thể mà người thực hiện phải tuân thủ.
	3,37
	Trung bình/khá

	PB4
	Người trực tiếp thực hiện công việc được hướng dẫn cách áp dụng chuẩn mực vào hoạt động hằng ngày.
	3,23
	Trung bình/khá

	PB5
	Khi chuẩn mực được ban hành mới hoặc sửa đổi, người có liên quan được phổ biến, cập nhật kịp thời.
	3,26
	Trung bình/khá

	PB6
	Quá trình hướng dẫn làm rõ trách nhiệm của từng cá nhân và đơn vị trong việc thực hiện chuẩn mực.
	3,40
	Trung bình/khá

	PB7
	Tài liệu hướng dẫn được trình bày rõ ràng, dễ hiểu và thuận tiện cho việc tra cứu.
	3,46
	Trung bình/khá

	PB8
	Người thực hiện có điều kiện trao đổi và được giải đáp khi gặp khó khăn trong quá trình áp dụng chuẩn mực.
	3,20
	Trung bình/khá

	PB9
	Việc phổ biến và hướng dẫn thực hiện chuẩn mực được triển khai thống nhất giữa các đơn vị trong Nhà trường.
	3,06
	Trung bình/khá

	PB10
	Sau khi được phổ biến và hướng dẫn, người thực hiện nắm được các yêu cầu cơ bản của chuẩn mực.
	3,51
	Trung bình/khá

	Điểm trung bình chung
	3,37
	Trung bình/khá


Nguồn: Kết quả khảo sát 2025.
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động phổ biến và hướng dẫn thực hiện các chuẩn mực đạt điểm trung bình chung 3,37, thuộc mức trung bình/khá. Các tiêu chí có điểm trung bình dao động từ 3,06 đến 3,71, cho thấy Nhà trường đã triển khai việc phổ biến các quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu đến cán bộ, viên chức nhưng mức độ thực hiện chưa đồng đều. Không có tiêu chí nào đạt từ 4,0 điểm trở lên, phản ánh hoạt động phổ biến và hướng dẫn mới đáp ứng tương đối các yêu cầu cơ bản, chưa đạt mức thực hiện cao.
Tiêu chí PB2 đạt điểm trung bình cao nhất với 3,71 điểm; trong đó 62,8% người tham gia khảo sát lựa chọn mức 4 và mức 5. Kết quả này cho thấy các chuẩn mực chủ yếu được phổ biến thông qua những kênh chính thức như văn bản, cuộc họp, thư điện tử hoặc hệ thống thông tin nội bộ. Các tiêu chí PB1 và PB10 cùng đạt 3,51 điểm, cho thấy phạm vi phổ biến tương đối rộng và phần lớn người được khảo sát có thể nắm được những yêu cầu cơ bản sau khi tiếp nhận thông tin. Tiêu chí PB7 đạt 3,46 điểm, phản ánh tài liệu hướng dẫn nhìn chung được trình bày tương đối rõ ràng và thuận tiện cho việc tra cứu.
Các tiêu chí PB9, PB8, PB4 và PB5 có điểm trung bình thấp hơn, lần lượt đạt 3,06; 3,20; 3,23 và 3,26 điểm. Đối với PB9, có 28,6% người được khảo sát lựa chọn mức 1 và mức 2, cho thấy việc phổ biến và hướng dẫn giữa các đơn vị chưa được triển khai hoàn toàn thống nhất. Tỷ lệ lựa chọn hai mức thấp đối với PB8 là 25,7%, phản ánh cơ chế trao đổi, giải đáp vướng mắc trong quá trình thực hiện còn hạn chế. Bên cạnh đó, việc hướng dẫn cách áp dụng chuẩn mực vào công việc cụ thể và cập nhật kịp thời những nội dung mới hoặc sửa đổi chưa được thực hiện thường xuyên ở tất cả các đơn vị.
Nhìn chung, hoạt động phổ biến của Nhà trường đã được thực hiện qua các kênh chính thức, song còn thiên về chuyển giao hoặc thông báo văn bản. Nhà trường cần tăng cường hướng dẫn theo tình huống công việc, làm rõ trách nhiệm của từng cá nhân và đơn vị, thiết lập đầu mối giải đáp vướng mắc và bảo đảm các chuẩn mực mới được cập nhật đồng thời trong toàn trường. Việc chuẩn hoá tài liệu hướng dẫn, tổ chức tập huấn theo nhóm nghiệp vụ và xây dựng kho văn bản điện tử dùng chung sẽ góp phần nâng cao khả năng tiếp cận và áp dụng thống nhất các chuẩn mực trong thực tế.
2.2.2.4. Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực
Hoạt động kiểm tra, đánh giá được xem xét thông qua 10 tiêu chí liên quan đến kế hoạch kiểm tra, nội dung và phương pháp kiểm tra, tiêu chí đánh giá, việc thông báo kết quả, chấn chỉnh sai lệch và sử dụng kết quả kiểm tra để hoàn thiện các chuẩn mực. Kết quả khảo sát được tổng hợp trong bảng sau:
[bookmark: _Toc236818777]Bảng 2. 4: Kết quả khảo sát về kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	ĐTB
	Mức độ đánh giá

	KT1
	Việc thực hiện các chuẩn mực về hoạt động văn phòng được kiểm tra theo kế hoạch hoặc theo yêu cầu quản lý.
	3,14
	Trung bình/khá

	KT2
	Nội dung kiểm tra tập trung vào mức độ thực hiện đúng các quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu đã ban hành.
	3,37
	Trung bình/khá

	KT3
	Hoạt động kiểm tra có xem xét quá trình thực hiện công việc thực tế của các cá nhân và đơn vị.
	3,03
	Trung bình/khá

	KT4
	Kết quả thực hiện công việc được đối chiếu với các yêu cầu trong chuẩn mực đã ban hành.
	3,26
	Trung bình/khá

	KT5
	Việc đánh giá kết quả thực hiện chuẩn hoá được tiến hành dựa trên các tiêu chí tương đối rõ ràng.
	3,00
	Trung bình/khá

	KT6
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được thông báo đến các cá nhân và đơn vị có liên quan.
	3,20
	Trung bình/khá

	KT7
	Những sai lệch hoặc nội dung chưa phù hợp được nhắc nhở và chấn chỉnh sau kiểm tra.
	3,46
	Trung bình/khá

	KT8
	Việc kiểm tra, đánh giá được thực hiện khách quan và căn cứ vào kết quả công việc thực tế.
	3,40
	Trung bình/khá

	KT9
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được sử dụng làm căn cứ điều chỉnh cách thực hiện hoặc hoàn thiện chuẩn mực.
	3,03
	Trung bình/khá

	KT10
	Hoạt động kiểm tra, đánh giá góp phần duy trì việc thực hiện chuẩn hoá một cách thường xuyên và nền nếp.
	3,26
	Trung bình/khá

	Điểm trung bình chung
	3,21
	Trung bình/khá


Nguồn: Kết quả khảo sát 2025.
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực đạt điểm trung bình chung 3,21, thuộc mức trung bình/khá. Điểm trung bình của các tiêu chí dao động từ 3,00 đến 3,46 và không có tiêu chí nào đạt mức cao. Điều này cho thấy Nhà trường đã tiến hành kiểm tra việc thực hiện quy chế, quy định và quy trình văn phòng, nhưng hoạt động này chưa được triển khai thường xuyên, đồng bộ và dựa trên một hệ thống tiêu chí hoàn chỉnh.
Tiêu chí KT7 đạt điểm trung bình cao nhất với 3,46 điểm; trong đó 51,4% người tham gia khảo sát lựa chọn mức 4 và mức 5. Kết quả cho thấy những sai lệch hoặc nội dung chưa phù hợp đã được nhắc nhở và chấn chỉnh sau kiểm tra. Tiêu chí KT8 đạt 3,40 điểm và KT2 đạt 3,37 điểm, phản ánh nội dung kiểm tra đã chú ý đến mức độ tuân thủ các văn bản được ban hành và nhìn chung được thực hiện trên cơ sở kết quả công việc. Các tiêu chí KT4 và KT10 cùng đạt 3,26 điểm, cho thấy việc đối chiếu kết quả thực hiện với chuẩn mực và vai trò duy trì nền nếp của công tác kiểm tra đã được quan tâm nhưng hiệu quả chưa thật sự nổi bật.
Các tiêu chí KT5, KT3 và KT9 có điểm trung bình thấp nhất, lần lượt đạt 3,00; 3,03 và 3,03 điểm. Đối với KT5, có 31,5% người được khảo sát lựa chọn mức 1 và mức 2, cho thấy các tiêu chí phục vụ đánh giá mức độ thực hiện chuẩn hoá chưa được xác định thật sự rõ ràng. Kết quả của KT3 phản ánh hoạt động kiểm tra còn có xu hướng dựa vào hồ sơ và báo cáo, chưa thường xuyên xem xét trực tiếp quá trình thực hiện công việc. Đồng thời, kết quả kiểm tra chưa được khai thác đầy đủ để điều chỉnh cách thức thực hiện hoặc sửa đổi các chuẩn mực còn bất cập.
Nhìn chung, công tác kiểm tra, đánh giá đã góp phần phát hiện và chấn chỉnh một số sai lệch trong quá trình thực hiện, nhưng chưa phát huy đầy đủ vai trò là một khâu của chu trình chuẩn hoá. Nhà trường cần xây dựng kế hoạch kiểm tra định kỳ, xác định tiêu chí và bằng chứng đánh giá cụ thể, kết hợp kiểm tra hồ sơ với quan sát quá trình thực hiện công việc. Kết quả kiểm tra cần được tổng hợp, thông báo và sử dụng làm căn cứ trực tiếp cho việc sửa đổi, bổ sung quy chế, quy trình và biểu mẫu.
2.2.2.5. Cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực
Hoạt động cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực được đánh giá thông qua 10 tiêu chí, tập trung vào việc rà soát định kỳ, tiếp nhận phản hồi, sử dụng kết quả kiểm tra, cập nhật theo yêu cầu quản lý và nâng cao mức độ phù hợp của các quy trình với thực tiễn hoạt động của Nhà trường. Kết quả khảo sát được tổng hợp trong bảng sau:
[bookmark: _Toc236818778]Bảng 2. 5: Kết quả khảo sát về cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	ĐTB
	Mức độ đánh giá

	CT1
	Các quy trình và chuẩn mực về hoạt động văn phòng được rà soát định kỳ hoặc khi phát sinh yêu cầu mới.
	3,00
	Trung bình/khá

	CT2
	Việc cải tiến chuẩn mực được căn cứ vào những khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện.
	3,29
	Trung bình/khá

	CT3
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được sử dụng làm căn cứ xem xét sửa đổi, bổ sung các chuẩn mực.
	3,03
	Trung bình/khá

	CT4
	Khi chức năng, nhiệm vụ hoặc yêu cầu quản lý thay đổi, các quy trình có liên quan được xem xét điều chỉnh.
	3,17
	Trung bình/khá

	CT5
	Người trực tiếp thực hiện công việc có cơ hội phản ánh bất cập và đề xuất nội dung cần điều chỉnh.
	3,31
	Trung bình/khá

	CT6
	Nội dung điều chỉnh tập trung khắc phục những điểm chưa rõ hoặc khó áp dụng trong thực tế.
	3,37
	Trung bình/khá

	CT7
	Các nội dung sửa đổi, bổ sung được thông báo kịp thời đến người có liên quan.
	3,23
	Trung bình/khá

	CT8
	Việc cải tiến chuẩn mực góp phần giảm sự chồng chéo, rườm rà và thiếu thống nhất trong thực hiện công việc.
	3,34
	Trung bình/khá

	CT9
	Các quy trình sau khi điều chỉnh phù hợp hơn với điều kiện vận hành thực tế của Nhà trường.
	3,26
	Trung bình/khá

	CT10
	Việc rà soát, cải tiến và điều chỉnh chuẩn mực được thực hiện thường xuyên, không chỉ khi xảy ra vấn đề nghiêm trọng.
	2,91
	Thấp

	Điểm trung bình chung
	3,19
	Trung bình/khá


Nguồn: Kết quả khảo sát năm 2025.
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực đạt điểm trung bình chung 3,19, thuộc mức trung bình/khá. Phần lớn các tiêu chí có điểm trung bình trên 3,00, cho thấy Nhà trường đã bước đầu quan tâm đến việc sửa đổi, bổ sung các quy trình và quy định khi phát sinh yêu cầu mới trong thực tiễn. Tuy nhiên, mức điểm chung chưa cao, phản ánh hoạt động cải tiến chưa trở thành một nội dung được tổ chức thường xuyên và có hệ thống trong toàn trường.
Tiêu chí CT6 đạt điểm trung bình cao nhất với 3,37 điểm, cho thấy các nội dung điều chỉnh đã tương đối chú trọng đến việc khắc phục những điểm chưa rõ hoặc khó áp dụng. Tiếp theo là CT8 đạt 3,34 điểm và CT5 đạt 3,31 điểm. Kết quả này phản ánh việc cải tiến đã góp phần giảm một số nội dung chồng chéo, rườm rà, đồng thời người trực tiếp thực hiện công việc đã có cơ hội phản ánh những bất cập phát sinh. Tiêu chí CT2 đạt 3,29 điểm cũng cho thấy các khó khăn trong quá trình áp dụng đã bước đầu được xem xét khi điều chỉnh chuẩn mực.
Các tiêu chí CT1, CT3 và CT10 có kết quả thấp hơn. Trong đó, CT10 chỉ đạt 2,91 điểm, thuộc mức thấp, cho thấy việc rà soát và cải tiến phần lớn được thực hiện khi xuất hiện vướng mắc rõ rệt hoặc yêu cầu cấp thiết, chưa trở thành hoạt động định kỳ. CT1 đạt 3,00 điểm, phản ánh cơ chế rà soát theo kế hoạch chưa thật sự rõ ràng. Đồng thời, CT3 chỉ đạt 3,03 điểm, cho thấy kết quả kiểm tra, đánh giá chưa được sử dụng đầy đủ làm căn cứ sửa đổi, bổ sung các chuẩn mực.
Nhìn chung, hoạt động cải tiến và điều chỉnh tại Nhà trường còn mang tính phản ứng theo tình huống hơn là một chu trình quản lý thường xuyên. Nhà trường cần xác định thời điểm rà soát định kỳ, phân công đơn vị chịu trách nhiệm tổng hợp phản hồi và quy định rõ trình tự sửa đổi, phê duyệt, phổ biến lại các chuẩn mực. Việc kết nối kết quả kiểm tra với hoạt động cải tiến sẽ giúp các quy trình được cập nhật kịp thời, hạn chế tình trạng văn bản không còn phù hợp với điều kiện tổ chức và cách thức vận hành thực tế.
2.2.2.6. Đánh giá chung về thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Trên cơ sở kết quả khảo sát bốn nội dung của quá trình chuẩn hoá, mức độ thực hiện chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Nhà trường được tổng hợp trong bảng:
[bookmark: _Toc236818779]Bảng 2. 6: Tổng hợp kết quả khảo sát thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng
	STT
	Nội dung đánh giá
	ĐTB
	Mức độ đánh giá
	Thứ bậc

	1
	Xây dựng và ban hành các chuẩn mực về hoạt động văn phòng
	3,40
	Trung bình/khá
	1

	2
	Phổ biến và hướng dẫn thực hiện các chuẩn mực
	3,37
	Trung bình/khá
	2

	3
	Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực
	3,21
	Trung bình/khá
	3

	4
	Cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực
	3,19
	Trung bình/khá
	4

	Điểm trung bình chung
	3,29
	Trung bình/khá


Nguồn: Kết quả khảo sát năm 2025.
Kết quả tổng hợp cho thấy thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Nhà trường đạt điểm trung bình chung 3,29, thuộc mức trung bình/khá. Cả bốn nội dung đều đạt từ 3,19 đến 3,40 điểm và chưa có nội dung nào đạt mức cao. Điều này cho thấy Nhà trường đã hình thành những thành tố cơ bản của quá trình chuẩn hoá, bao gồm xây dựng chuẩn mực, tổ chức phổ biến, kiểm tra việc thực hiện và điều chỉnh những nội dung chưa phù hợp. Tuy nhiên, mức độ triển khai giữa các khâu còn chưa đồng đều và chưa tạo thành một chu trình chuẩn hoá hoàn chỉnh.
Nội dung xây dựng và ban hành các chuẩn mực đạt kết quả cao nhất với 3,40 điểm, tiếp theo là phổ biến và hướng dẫn thực hiện với 3,37 điểm. Kết quả này phản ánh Nhà trường đã quan tâm đến việc ban hành quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu phục vụ công tác hành chính, văn phòng; đồng thời các văn bản sau khi ban hành đã được chuyển đến các đơn vị và cá nhân có liên quan. Dù vậy, quá trình xây dựng chuẩn mực vẫn còn hạn chế về sự tham gia của người trực tiếp thực hiện, việc phân biệt hình thức chuẩn hoá và mức độ thống nhất trong công tác hướng dẫn giữa các đơn vị.
Hai nội dung kiểm tra, đánh giá và cải tiến, điều chỉnh có điểm trung bình thấp hơn, lần lượt đạt 3,21 và 3,19. Kết quả này cho thấy hoạt động chuẩn hoá hiện nay tập trung nhiều hơn vào khâu ban hành và phổ biến văn bản, trong khi việc theo dõi mức độ tuân thủ, đánh giá hiệu quả áp dụng và cập nhật chuẩn mực chưa được tiến hành thường xuyên. Các tiêu chí đánh giá còn thiếu tính cụ thể; kết quả kiểm tra chưa được khai thác đầy đủ để sửa đổi quy trình; việc cải tiến chủ yếu diễn ra khi xuất hiện vướng mắc hoặc yêu cầu mới.
Như vậy, Nhà trường cần chuyển từ cách thức chuẩn hoá theo từng hoạt động riêng lẻ sang quản lý theo một chu trình thống nhất gồm xây dựng, phổ biến, kiểm tra và cải tiến. Trọng tâm hoàn thiện trong thời gian tới là rà soát danh mục công việc cần chuẩn hoá, lựa chọn hình thức chuẩn hoá phù hợp, tăng cường sự tham gia của người trực tiếp thực hiện, xây dựng tiêu chí kiểm tra và thiết lập cơ chế rà soát định kỳ. Việc chuẩn hoá cần ưu tiên những công việc có tính lặp lại, yêu cầu phối hợp cao và dễ phát sinh sai sót, đồng thời bảo đảm sự linh hoạt đối với các hoạt động tham mưu hoặc xử lý công việc cần tính chủ động, sáng tạo.
[bookmark: _Toc236818880]2.2.3. Thực trạng các hoạt động chuẩn hoá hoạt động văn phòng đã triển khai
Kết quả rà soát tại Phụ lục 2 cho thấy hoạt động chuẩn hoá văn phòng của Nhà trường được triển khai tập trung ở bốn nhóm: công tác văn thư; công tác lưu trữ; tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban; và các hoạt động quản trị, hỗ trợ hành chính. 
2.2.3.1. Thực trạng chuẩn hoá công tác văn thư
Công tác văn thư là nhóm hoạt động được Nhà trường chuẩn hoá tương đối đầy đủ, bao gồm soạn thảo và ban hành văn bản; quản lý văn bản đi, văn bản đến; quản lý, sử dụng con dấu và chữ ký số; lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu. Các nội dung này được triển khai trên cơ sở Nghị định số 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư, Luật Giao dịch điện tử và các văn bản hướng dẫn về gửi, nhận văn bản điện tử. Trên cơ sở quy định của Nhà nước, Nhà trường đã ban hành Quy chế công tác văn thư và các quy định liên quan đến quản lý, sử dụng con dấu, qua đó tạo căn cứ nội bộ để tổ chức thực hiện thống nhất.
Đối với hoạt động soạn thảo và ban hành văn bản, đơn vị hoặc cá nhân được giao nhiệm vụ thực hiện việc xây dựng dự thảo theo nội dung công việc; lãnh đạo đơn vị kiểm tra nội dung trước khi trình người có thẩm quyền xem xét, ký ban hành. Bộ phận văn thư thực hiện kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày, thẩm quyền ký, số và ký hiệu văn bản trước khi đăng ký và phát hành. Văn bản sau khi ký được phát hành bằng bản giấy hoặc trên hệ thống điện tử, đồng thời được lưu theo quy định. Cách thức này giúp kiểm soát các khâu cơ bản của quá trình ban hành văn bản, hạn chế tình trạng văn bản sai thể thức, phát hành không đúng thẩm quyền hoặc không được quản lý đầy đủ.
Hoạt động quản lý văn bản đến được thực hiện thông qua các khâu tiếp nhận, đăng ký, phân loại, trình lãnh đạo, chuyển giao đến đơn vị xử lý và theo dõi kết quả giải quyết. Văn bản đi được kiểm tra, cấp số, ghi ngày ban hành, đăng ký, phát hành và lưu bản. Đối với văn bản điện tử, việc gửi, nhận và chuyển xử lý được thực hiện trên hệ thống quản lý văn bản của Nhà trường. Việc quản lý con dấu và chữ ký số được giao cho cá nhân có trách nhiệm; con dấu chỉ được sử dụng đối với văn bản đã có chữ ký hợp lệ của người có thẩm quyền, còn thiết bị ký số được quản lý gắn với thẩm quyền và trách nhiệm của người sử dụng.
Hoạt động lập hồ sơ và nộp lưu đã được hướng dẫn về mặt nghiệp vụ. Trong quá trình giải quyết công việc, cán bộ, viên chức có trách nhiệm tập hợp các văn bản, tài liệu có liên quan vào hồ sơ; kết thúc công việc phải hoàn thiện hồ sơ và chuyển giao cho bộ phận lưu trữ theo thời hạn quy định. Tuy nhiên, việc lập hồ sơ chưa thật sự đồng đều giữa các đơn vị, nhất là đối với hồ sơ điện tử. Nhà trường cần tiếp tục hoàn thiện danh mục hồ sơ hằng năm, quy định rõ trách nhiệm kiểm tra hồ sơ trước khi nộp lưu, theo dõi thời hạn giải quyết văn bản và xử lý trường hợp văn bản quá hạn. Việc bổ sung bảng kiểm thể thức văn bản, sơ đồ xử lý văn bản đến và hướng dẫn lập hồ sơ điện tử sẽ giúp các quy định hiện hành được áp dụng thuận lợi hơn.
2.2.3.2. Thực trạng chuẩn hoá công tác lưu trữ
Công tác lưu trữ tại Nhà trường bao gồm chỉnh lý tài liệu; bảo quản, lưu giữ hồ sơ; khai thác, sử dụng tài liệu; và huỷ tài liệu hết giá trị. Nhà trường đã có quy định chung về công tác lưu trữ, trong đó xác định trách nhiệm tiếp nhận, bảo quản và phục vụ khai thác tài liệu. Hồ sơ do các đơn vị bàn giao được bộ phận lưu trữ tiếp nhận, kiểm tra, sắp xếp và bảo quản tại kho lưu trữ. Khi cá nhân hoặc đơn vị có nhu cầu khai thác, tài liệu được cung cấp hoặc cho mượn trên cơ sở đề nghị và sự chấp thuận của người có thẩm quyền.
Hoạt động bảo quản và khai thác tài liệu đã có nền tảng chuẩn hoá tương đối rõ. Hồ sơ, tài liệu sau khi tiếp nhận được sắp xếp theo nhóm, thời gian hoặc lĩnh vực công việc nhằm tạo thuận lợi cho việc quản lý và tra cứu. Quá trình cho mượn, khai thác tài liệu được theo dõi để xác định người sử dụng, thời điểm mượn và trách nhiệm hoàn trả. Tuy nhiên, việc quản lý cần được hỗ trợ bằng hệ thống sổ theo dõi, phiếu yêu cầu khai thác, quy định về sao chụp tài liệu và thời hạn hoàn trả. Đối với tài liệu điện tử, Nhà trường cũng cần chú trọng sao lưu dữ liệu, phân quyền truy cập và bảo đảm an toàn thông tin.
Hoạt động chỉnh lý tài liệu mới được đề cập trong quy định chung, chưa được cụ thể hoá thành một quy trình nghiệp vụ riêng. Vì vậy, trình tự thực hiện còn phụ thuộc nhiều vào kinh nghiệm của cán bộ phụ trách. Các bước như khảo sát khối tài liệu, phân loại, xác định giá trị, lập hồ sơ, hệ thống hoá, đánh số tờ, lập công cụ tra cứu, đóng gói và nghiệm thu chưa được mô tả thống nhất. Khoảng trống này có thể dẫn đến sự khác nhau trong cách chỉnh lý giữa các đợt tài liệu, làm giảm khả năng tra cứu và gây khó khăn cho việc kiểm tra chất lượng hồ sơ lưu trữ.
Tương tự, việc huỷ tài liệu hết giá trị mới được quy định ở mức nguyên tắc, chưa xác định đầy đủ trình tự và trách nhiệm của từng chủ thể. Nhà trường cần cụ thể hoá các bước lập danh mục tài liệu đề nghị huỷ, xác định giá trị, thẩm định, phê duyệt, thành lập hội đồng, tổ chức huỷ, lập biên bản và lưu hồ sơ quá trình tiêu huỷ. Trong đó, cần đặc biệt chú ý yêu cầu bảo mật và giám sát trực tiếp. Như vậy, đối với công tác lưu trữ, nội dung cần ưu tiên chuẩn hoá không phải toàn bộ hoạt động mà tập trung vào hai khâu có tính nghiệp vụ cao và tiềm ẩn rủi ro là chỉnh lý tài liệu và huỷ tài liệu hết giá trị.
2.2.3.3. Thực trạng chuẩn hoá công tác tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban
Tổ chức hội họp, hội nghị và giao ban là hoạt động diễn ra thường xuyên, có sự tham gia của nhiều đơn vị và ảnh hưởng trực tiếp đến quá trình chỉ đạo, điều hành của Nhà trường. Tuy nhiên, hoạt động này chủ yếu được thực hiện theo quy định chung, kế hoạch công tác và yêu cầu của từng cuộc họp, chưa có một quy trình nội bộ thống nhất điều chỉnh đầy đủ từ giai đoạn đề xuất đến khi hoàn thành việc theo dõi và lưu hồ sơ. Kết quả rà soát cũng xác định Nhà trường chưa có quy trình hướng dẫn xuyên suốt các khâu chuẩn bị, tổ chức, tổng kết và lưu trữ tài liệu hội họp. 
Trong thực tế, khi phát sinh nhu cầu tổ chức cuộc họp, đơn vị chủ trì đề xuất nội dung, thành phần, thời gian và địa điểm để lãnh đạo xem xét. Sau khi được chấp thuận, đơn vị được giao nhiệm vụ chuẩn bị giấy mời, chương trình, tài liệu, cơ sở vật chất và các điều kiện phục vụ. Trong quá trình diễn ra cuộc họp, cán bộ được phân công thực hiện việc đón tiếp, ghi biên bản, tổng hợp ý kiến và hỗ trợ người chủ trì. Sau cuộc họp, kết luận hoặc thông báo được hoàn thiện, gửi đến các đơn vị liên quan và lưu cùng hồ sơ cuộc họp.
Mặc dù các công việc cơ bản đã được thực hiện, cách thức tổ chức giữa các đơn vị chưa hoàn toàn thống nhất. Một số cuộc họp chưa xác định rõ thời hạn gửi tài liệu; trách nhiệm kiểm tra thành phần tham dự, chuẩn bị nội dung và theo dõi kết luận còn phân tán; biểu mẫu đề xuất, chương trình, biên bản và thông báo kết luận chưa được sử dụng thống nhất. Việc theo dõi thực hiện nhiệm vụ sau cuộc họp chủ yếu phụ thuộc vào đơn vị chủ trì, chưa có công cụ chung để cập nhật tiến độ và nhắc việc. Hồ sơ cuộc họp cũng có thể thiếu một số thành phần như tài liệu trình bày, danh sách tham dự, biên bản hoặc văn bản kết luận.
Do đó, hoạt động tổ chức hội họp được lựa chọn làm nội dung xây dựng sản phẩm ứng dụng của đề án. Quy trình cần bao gồm tám bước: đề xuất tổ chức; lập và phê duyệt kế hoạch; chuẩn bị nội dung và điều kiện; tổ chức cuộc họp; lập biên bản; ban hành thông báo hoặc kết luận; triển khai và theo dõi nhiệm vụ; hoàn thiện, lưu trữ hồ sơ. Mỗi bước cần xác định rõ đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp, thời hạn, biểu mẫu và sản phẩm đầu ra. Tuy nhiên, quy trình chỉ nên chuẩn hoá các khâu hành chính và trách nhiệm phối hợp; nội dung thảo luận, phương pháp điều hành và cách xử lý tình huống của người chủ trì vẫn cần bảo đảm tính chủ động, linh hoạt.
2.2.3.4. Thực trạng chuẩn hoá một số hoạt động hành chính văn phòng khác
Nhóm một số hoạt động hành chính văn phòng gồm: quản lý tài sản, trang thiết bị và văn phòng phẩm; thực hiện chế độ báo cáo; tiếp nhận, xử lý thông tin nội bộ; và hướng dẫn nhân sự mới. Trong đó, quản lý tài sản công và báo cáo hành chính đã có căn cứ pháp lý và quy định nội bộ tương đối rõ; còn hoạt động xử lý thông tin nội bộ và hướng dẫn nhân sự mới chưa được chuẩn hoá đầy đủ.
Đối với quản lý tài sản, Nhà trường đã ban hành quy định về quản lý và sử dụng tài sản công. Việc mua sắm, tiếp nhận, bàn giao và sử dụng tài sản được thực hiện trên cơ sở nhu cầu của các đơn vị, kế hoạch được phê duyệt và quy định về tài chính, tài sản công. Khi tài sản được giao cho đơn vị hoặc cá nhân sử dụng, việc bàn giao được ghi nhận bằng hồ sơ hoặc sổ theo dõi. Nhà trường cũng thực hiện kiểm kê để xác định số lượng, hiện trạng và sự biến động của tài sản. Tuy nhiên, quy trình báo hỏng, đề nghị sửa chữa, bảo trì, điều chuyển và thu hồi thiết bị chưa được mô tả đồng bộ. Vì vậy, cần bổ sung quy trình kiểm kê và bảo trì trang thiết bị, trong đó xác định rõ đầu mối tiếp nhận đề nghị, thẩm quyền phê duyệt, thời hạn xử lý và trách nhiệm cập nhật hồ sơ tài sản.
Công tác báo cáo hành chính được thực hiện theo chế độ báo cáo của cơ quan quản lý và yêu cầu điều hành của Nhà trường. Các đơn vị có trách nhiệm thu thập, tổng hợp và gửi số liệu cho đầu mối chủ trì; báo cáo sau khi được kiểm tra, phê duyệt sẽ gửi đến cơ quan hoặc cá nhân có thẩm quyền. Hoạt động này đã hình thành nền nếp nhất định, song cần thống nhất lịch báo cáo, biểu mẫu, thời điểm chốt số liệu và trách nhiệm kiểm tra. Việc chuẩn hoá nên tập trung vào trình tự thu thập, tổng hợp, kiểm tra và phát hành báo cáo, không quy định cứng nội dung chuyên môn của từng loại báo cáo.
Đối với tiếp nhận và xử lý thông tin nội bộ, Nhà trường đang sử dụng nhiều kênh như văn bản, thư điện tử, hệ thống quản lý, cuộc họp hoặc trao đổi trực tiếp. Tuy nhiên, việc phân loại thông tin, chuyển đúng đơn vị xử lý, theo dõi thời hạn phản hồi và thông báo kết quả chưa có một cách thức thống nhất. Khi thông tin được gửi qua nhiều kênh, có thể phát sinh tình trạng trùng lặp, bỏ sót hoặc không xác định rõ đầu mối chịu trách nhiệm. Nhà trường cần xây dựng hướng dẫn ngắn về tiếp nhận và xử lý thông tin, trong đó quy định kênh chính thức, cách phân loại, trách nhiệm chuyển xử lý và thời hạn phản hồi.
Hoạt động hướng dẫn nhân sự mới hiện chủ yếu do đơn vị tiếp nhận và người được phân công trực tiếp thực hiện. Nhân sự mới được giới thiệu về cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ, quy chế làm việc và các nghiệp vụ liên quan đến vị trí công tác. Tuy nhiên, nội dung và mức độ hướng dẫn phụ thuộc nhiều vào kinh nghiệm của từng đơn vị, chưa có bộ tài liệu hoặc bảng kiểm dùng chung. Vì vậy, Nhà trường cần xây dựng bộ tài liệu hội nhập gồm danh mục quy chế, hướng dẫn sử dụng hệ thống, quy định về văn thư, lưu trữ, báo cáo, hội họp và bảo mật thông tin; đồng thời phân công người hướng dẫn và kiểm tra kết quả sau một khoảng thời gian nhất định.
Nhìn chung, các hoạt động chuẩn hoá đã được triển khai nhưng chủ yếu tập trung vào những lĩnh vực có quy định pháp lý rõ như văn thư, lưu trữ và tài sản công. Một số chuẩn mực còn dừng ở quy định chung, chưa được cụ thể hoá thành trình tự, trách nhiệm, thời hạn và biểu mẫu áp dụng. Công tác phổ biến, kiểm tra và cải tiến cũng chưa được thực hiện đồng đều, làm cho hệ thống chuẩn mực chưa tạo thành một chu trình quản lý liên tục. Việc hoàn thiện trong thời gian tới cần ưu tiên những hoạt động có tính lặp lại, yêu cầu phối hợp giữa nhiều đơn vị, dễ xảy ra sai sót hoặc có yêu cầu kiểm soát chặt chẽ; không nhất thiết chuẩn hoá cứng các hoạt động tham mưu, đề xuất và xử lý tình huống cần sự linh hoạt, sáng tạo.
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[bookmark: _Toc236818882]2.3.1. Những kết quả đạt được
- Hệ thống chuẩn mực về hoạt động văn phòng đã bước đầu được hình thành. Nhà trường đã ban hành và áp dụng một số quy chế, quy định, hướng dẫn và biểu mẫu phục vụ công tác văn thư, lưu trữ, quản lý tài sản, báo cáo hành chính và các hoạt động quản trị nội bộ. Đây là cơ sở quan trọng để tổ chức công việc theo hướng thống nhất và có căn cứ kiểm soát.
- Công tác văn thư được chuẩn hoá tương đối đầy đủ. Các hoạt động soạn thảo, ký và ban hành văn bản; quản lý văn bản đi, văn bản đến; quản lý con dấu, chữ ký số; lập hồ sơ và nộp lưu đã được thực hiện trên cơ sở quy định của Nhà nước và Quy chế công tác văn thư của Nhà trường.
- Việc xây dựng chuẩn mực đã chú ý đến đặc điểm của từng loại công việc. Nhà trường đã ưu tiên chuẩn hoá các hoạt động diễn ra thường xuyên, có tính lặp lại, liên quan đến nhiều đơn vị hoặc dễ phát sinh sai sót. Cách tiếp cận này giúp tập trung nguồn lực vào những hoạt động có ảnh hưởng trực tiếp đến hiệu quả phối hợp và điều hành.
- Các chuẩn mực đã được phổ biến thông qua những kênh chính thức. Quy chế, quy định và hướng dẫn sau khi ban hành được chuyển đến các đơn vị thông qua văn bản, cuộc họp, thư điện tử hoặc hệ thống thông tin nội bộ. Phần lớn cán bộ, viên chức đã nắm được những yêu cầu cơ bản để thực hiện công việc hành chính, văn phòng.
- Hoạt động kiểm tra đã góp phần duy trì nền nếp thực hiện. Một số sai sót và nội dung chưa phù hợp được phát hiện, nhắc nhở và chấn chỉnh trong quá trình kiểm tra. Kết quả này từng bước nâng cao ý thức tuân thủ và trách nhiệm của cá nhân, đơn vị đối với các chuẩn mực đã ban hành.
- Ứng dụng công nghệ thông tin đã hỗ trợ quá trình chuẩn hoá. Việc sử dụng hệ thống quản lý văn bản, thư điện tử và các công cụ trao đổi nội bộ giúp rút ngắn thời gian chuyển giao thông tin, hỗ trợ theo dõi công việc và từng bước giảm sự phụ thuộc vào hồ sơ giấy.
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- Hệ thống chuẩn mực chưa đồng bộ và chưa bao quát đầy đủ các hoạt động cần chuẩn hoá. Một số công việc đã có quy định tương đối cụ thể, trong khi một số hoạt động khác mới được điều chỉnh bằng nguyên tắc chung hoặc thực hiện theo kinh nghiệm. Sự khác biệt này làm cho mức độ thống nhất giữa các đơn vị chưa cao.
- Việc phân biệt giữa quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn và biểu mẫu chưa thật sự rõ ràng. Một số nội dung được quy định ở nhiều văn bản nhưng chưa phân định cụ thể về phạm vi, trình tự và trách nhiệm thực hiện. Điều này có thể dẫn đến chồng chéo hoặc gây khó khăn cho cán bộ, viên chức khi tra cứu và áp dụng.
- Sự tham gia của người trực tiếp thực hiện vào quá trình xây dựng chuẩn mực còn hạn chế. Việc lấy ý kiến đôi khi chủ yếu tập trung ở cấp quản lý hoặc đơn vị tham mưu, chưa khai thác đầy đủ kinh nghiệm của người thực hiện. Vì vậy, một số chuẩn mực có thể chưa phản ánh hoàn toàn điều kiện vận hành thực tế.
- Hoạt động phổ biến còn thiên về chuyển giao văn bản. Việc hướng dẫn theo từng tình huống, giải thích cách áp dụng và hỗ trợ xử lý vướng mắc chưa được thực hiện đồng đều giữa các đơn vị. Một bộ phận cán bộ, viên chức vẫn chưa hiểu rõ nội dung hoặc chưa vận dụng thống nhất các chuẩn mực trong công việc.
- Công tác kiểm tra, đánh giá chưa có hệ thống tiêu chí cụ thể. Hoạt động kiểm tra còn dựa nhiều vào hồ sơ, báo cáo và kết quả đầu ra, chưa thường xuyên xem xét trực tiếp quá trình thực hiện. Kết quả kiểm tra cũng chưa được khai thác đầy đủ làm căn cứ sửa đổi và hoàn thiện các chuẩn mực.
- Hoạt động cải tiến chưa được tổ chức thành chu trình thường xuyên. Việc rà soát, điều chỉnh chủ yếu được tiến hành khi phát sinh vướng mắc hoặc có yêu cầu mới, chưa có kế hoạch và thời điểm rà soát định kỳ. Do đó, một số quy định có nguy cơ chậm được cập nhật khi cơ cấu tổ chức, chức năng hoặc phương thức làm việc thay đổi.
- Một số hoạt động quan trọng chưa có quy trình thống nhất. Công tác chỉnh lý, xác định giá trị, lập danh mục hồ sơ, tài liệu lưu trữ; huỷ tài liệu lưu trữ; tiếp nhận và xử lý thông tin nội bộ; hướng dẫn nhân sự mới và tổ chức hội họp vẫn còn khoảng trống chuẩn hoá. Đặc biệt, Nhà trường chưa có quy trình đầy đủ điều chỉnh toàn bộ quá trình tổ chức hội họp từ chuẩn bị đến theo dõi kết luận và lưu hồ sơ.
[bookmark: _Toc236818884]2.3.3. Nguyên nhân của những hạn chế 
a) Nguyên nhân khách quan
- Hệ thống quy định pháp luật và văn bản hướng dẫn thường xuyên được sửa đổi, bổ sung. Các quy định về văn thư, lưu trữ, giao dịch điện tử, quản lý tài sản công và tổ chức bộ máy có sự thay đổi theo từng giai đoạn, làm phát sinh yêu cầu rà soát và cập nhật nhiều văn bản nội bộ trong thời gian tương đối ngắn.
- Cơ cấu tổ chức và cơ chế quản lý của Nhà trường có sự điều chỉnh. Việc sáp nhập đơn vị, mở rộng lĩnh vực đào tạo, đổi tên trường và thay đổi cơ quan quản lý đặt ra yêu cầu điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền và mối quan hệ phối hợp. Một số chuẩn mực được xây dựng trước đó vì vậy không còn hoàn toàn phù hợp với điều kiện hoạt động mới.
- Hoạt động văn phòng ngày càng đa dạng và có mức độ phối hợp cao. Nhiều công việc không chỉ thuộc trách nhiệm của bộ phận hành chính mà còn có sự tham gia của các phòng, khoa và trung tâm. Sự khác biệt về đặc điểm chuyên môn và cách thức tổ chức công việc làm cho việc xây dựng một chuẩn mực áp dụng thống nhất gặp nhiều khó khăn.
- Nguồn lực phục vụ chuẩn hoá còn hạn chế. Số lượng viên chức hành chính chưa tương xứng với phạm vi công việc, trong khi cán bộ phụ trách thường phải đồng thời thực hiện nhiều nhiệm vụ. Điều này ảnh hưởng đến thời gian dành cho việc rà soát, xây dựng, hướng dẫn, kiểm tra và cải tiến các chuẩn mực văn phòng.
b) Nguyên nhân chủ quan
- Nhận thức về chuẩn hoá chưa thật sự đầy đủ và thống nhất. Một bộ phận cán bộ, viên chức còn xem chuẩn hoá chủ yếu là việc ban hành văn bản, chưa nhận thức đầy đủ đây là quá trình liên tục gồm xây dựng, phổ biến, kiểm tra và cải tiến. Vì vậy, việc tổ chức thực hiện ở một số đơn vị còn mang tính hình thức hoặc chưa được ưu tiên đúng mức.
- Quy trình xây dựng và ban hành chuẩn mực chưa được thiết lập thống nhất. Việc xác định hoạt động cần chuẩn hoá, phân tích công việc, lấy ý kiến, lựa chọn hình thức văn bản và thẩm định trước khi ban hành chưa được thực hiện theo một trình tự chung. Điều này dẫn đến sự khác nhau về nội dung, cấu trúc và mức độ chi tiết giữa các văn bản nội bộ.
- Sự tham gia của người trực tiếp thực hiện công việc còn hạn chế. Quá trình xây dựng một số chuẩn mực chưa thu hút đầy đủ ý kiến của viên chức hành chính, giảng viên và các đơn vị phối hợp. Vì vậy, một số nội dung chưa phản ánh sát cách thức vận hành thực tế hoặc chưa thuận tiện khi áp dụng.
- Công tác phổ biến và hướng dẫn chưa đi sâu vào cách thức áp dụng. Việc triển khai chuẩn mực tại một số thời điểm còn thiên về gửi hoặc thông báo văn bản, chưa kết hợp thường xuyên với tập huấn, minh hoạ tình huống và giải đáp vướng mắc. Điều này làm cho mức độ hiểu và thực hiện giữa các đơn vị chưa hoàn toàn thống nhất.
- Hoạt động kiểm tra, đánh giá chưa có tiêu chí và công cụ cụ thể. Nhà trường chưa xây dựng đầy đủ bảng kiểm, chỉ số đánh giá và cơ chế theo dõi việc thực hiện từng chuẩn mực. Kết quả kiểm tra vì vậy chưa phản ánh toàn diện mức độ tuân thủ và chưa được sử dụng hiệu quả để điều chỉnh các quy trình còn bất cập.
- Cơ chế rà soát và cải tiến chưa được thực hiện thường xuyên. Việc sửa đổi chuẩn mực chủ yếu được tiến hành khi phát sinh vướng mắc hoặc có văn bản mới, chưa hình thành kế hoạch rà soát định kỳ và đầu mối tổng hợp phản hồi. Do đó, một số quy định chậm được cập nhật hoặc chưa theo kịp yêu cầu thực tế.
- Năng lực ứng dụng công nghệ thông tin giữa các cá nhân chưa đồng đều. Một số cán bộ, viên chức còn gặp khó khăn khi sử dụng hệ thống quản lý văn bản, lập hồ sơ điện tử hoặc khai thác tài liệu dùng chung. Sự chênh lệch này ảnh hưởng đến khả năng áp dụng thống nhất các chuẩn mực trên môi trường số.
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[bookmark: _Toc236818885]TIỂU KẾT CHƯƠNG 2
Chương 2 đã khái quát đặc điểm tổ chức, nhân lực và bối cảnh hoạt động của Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang; đồng thời trình bày phương pháp khảo sát, xử lý dữ liệu và phân tích thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng theo bốn nhóm biện pháp đã xác lập ở Chương 1. Kết quả khảo sát cho thấy nhà trường đã có nền tảng nhất định trong xây dựng chuẩn mực và phổ biến thực hiện, song các khâu kiểm tra, đánh giá và cải tiến còn hạn chế hơn.
Các ưu điểm chủ yếu thể hiện ở nhận thức ngày càng rõ hơn của cán bộ, viên chức về vai trò của chuẩn hoá; việc hình thành một số quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu; mức độ tuân thủ tương đối tốt; và bước đầu ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý, điều hành. Tuy nhiên, hệ thống chuẩn mực vẫn chưa thật sự đồng bộ; việc phổ biến, hướng dẫn còn thiếu tính đào tạo; kiểm tra, đánh giá chưa có tiêu chí rõ ràng; và cải tiến, điều chỉnh chưa hình thành cơ chế liên tục.
Những hạn chế trên xuất phát từ cả nguyên nhân chủ quan và khách quan, bao gồm thói quen làm việc theo kinh nghiệm, năng lực và nhận thức chưa đồng đều, khối lượng công việc hành chính lớn, hạ tầng công nghệ thông tin chưa tích hợp và thiếu đầu mối chuyên trách về chuẩn hoá. Đây là căn cứ thực tiễn quan trọng để Chương 3 đề xuất các giải pháp nâng cao hiệu quả chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại nhà trường.
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[bookmark: _Toc236818888]3.1. Định hướng hoàn thiện chuẩn hoá hoạt động văn phòng
Kết quả nghiên cứu cho thấy Nhà trường đã bước đầu xây dựng và áp dụng một số quy chế, quy định, hướng dẫn và biểu mẫu đối với hoạt động văn phòng. Tuy nhiên, mức độ chuẩn hoá giữa các nhóm công việc còn chưa đồng đều; một số nội dung mới dừng ở quy định chung, chưa xác định rõ trình tự, trách nhiệm và kết quả đầu ra. Vì vậy, việc hoàn thiện chuẩn hoá trong thời gian tới cần tập trung vào tính đồng bộ, khả năng áp dụng và sự phù hợp với điều kiện tổ chức, nhân sự và phương thức vận hành thực tế của Nhà trường.
Việc lựa chọn hoạt động để chuẩn hoá phải dựa trên tính chất và mức độ rủi ro của từng công việc. Nhà trường cần ưu tiên những hoạt động diễn ra thường xuyên, có tính lặp lại, liên quan đến nhiều cá nhân hoặc đơn vị, dễ phát sinh sai sót hoặc có yêu cầu chặt chẽ về thời hạn và thẩm quyền. Đối với các công việc như quản lý văn bản, lập hồ sơ, tổ chức hội họp, báo cáo hành chính và quản lý tài sản, chuẩn mực cần quy định rõ các bước thực hiện, trách nhiệm của từng chủ thể, thời hạn xử lý, biểu mẫu và sản phẩm đầu ra.
Chuẩn hoá hoạt động văn phòng không đồng nghĩa với việc quy trình hoá cứng nhắc mọi công việc. Đối với các hoạt động tác nghiệp có thể xác định rõ đầu vào, đầu ra và trình tự thực hiện, cần xây dựng quy trình cụ thể để bảo đảm sự thống nhất. Ngược lại, đối với hoạt động tham mưu, đề xuất phương án hoặc xử lý tình huống cần tính chủ động và sáng tạo, Nhà trường chỉ nên xác định các nguyên tắc, thẩm quyền, thời hạn và yêu cầu đối với kết quả công việc, qua đó vừa bảo đảm kiểm soát vừa duy trì sự linh hoạt cần thiết.
Quá trình hoàn thiện chuẩn hoá cần tăng cường sự tham gia của cán bộ, viên chức trực tiếp thực hiện và các đơn vị phối hợp. Các chuẩn mực trước khi ban hành cần được lấy ý kiến, rà soát tính khả thi và thử nghiệm khi cần thiết; sau khi áp dụng phải được kiểm tra, đánh giá và điều chỉnh trên cơ sở những khó khăn phát sinh. Đồng thời, Nhà trường cần đẩy mạnh số hoá biểu mẫu, xây dựng kho văn bản dùng chung, quản lý phiên bản quy trình và sử dụng các chỉ báo như thời gian xử lý, số lỗi phát sinh, tỷ lệ hồ sơ đúng quy định để nâng cao tính thống nhất, minh bạch và hiệu quả trong quản trị văn phòng.
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[bookmark: _Toc236818890]3.2.1. Nhóm giải pháp hoàn thiện xây dựng và ban hành chuẩn mực
(1) Cơ sở đề xuất
Kết quả khảo sát và rà soát hệ thống văn bản cho thấy Nhà trường đã ban hành một số quy chế, quy định và hướng dẫn đối với công tác văn thư, lưu trữ, quản lý tài sản và báo cáo hành chính. Tuy nhiên, việc xác định hoạt động cần chuẩn hoá chưa được thực hiện theo một danh mục thống nhất; hình thức chuẩn hoá giữa quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn và biểu mẫu chưa được phân biệt rõ. Một số hoạt động có tính lặp lại, liên quan đến nhiều đơn vị hoặc tiềm ẩn sai sót như chỉnh lý tài liệu, huỷ tài liệu hết giá trị, tiếp nhận thông tin nội bộ, hướng dẫn nhân sự mới và tổ chức hội họp chưa có quy trình hoàn chỉnh.
Kết quả khảo sát cũng cho thấy sự tham gia của người trực tiếp thực hiện trong quá trình xây dựng chuẩn mực còn hạn chế; một số văn bản chủ yếu do đơn vị tham mưu xây dựng, chưa được khảo sát kỹ về cách thức vận hành thực tế trước khi ban hành. Điều này làm giảm tính khả thi, dẫn đến tình trạng quy định đã có nhưng cách áp dụng giữa các đơn vị chưa thống nhất. Vì vậy, Nhà trường cần hoàn thiện cả phương thức xác định hoạt động cần chuẩn hoá, lựa chọn loại chuẩn mực và trình tự xây dựng, ban hành văn bản nội bộ.
(2) Nội dung giải pháp
Trước hết, Phòng Tổ chức – Hành chính cần chủ trì rà soát toàn bộ hoạt động văn phòng và lập Danh mục hoạt động cần chuẩn hoá. Mỗi hoạt động được đánh giá theo các tiêu chí: tần suất thực hiện; số lượng cá nhân, đơn vị tham gia; yêu cầu pháp lý; mức độ rủi ro; khả năng phát sinh sai sót; thời gian xử lý và tác động đến hoạt động chung. Trên cơ sở đó, các hoạt động được chia thành ba nhóm: đã có chuẩn mực đầy đủ và tiếp tục áp dụng; đã có quy định nhưng cần sửa đổi, cụ thể hoá; chưa có chuẩn mực và cần xây dựng mới. Việc rà soát phải sử dụng hồ sơ thực tế, văn bản nội bộ, ý kiến của người thực hiện và kết quả kiểm tra, không chỉ dựa trên tên gọi hoặc chức năng của từng đơn vị.
Nhà trường cần quy định rõ hình thức chuẩn hoá phù hợp với từng loại công việc. Quy chế được sử dụng đối với những nội dung xác định nguyên tắc, quyền hạn, trách nhiệm và mối quan hệ công tác; quy định dùng để xác lập yêu cầu cụ thể đối với một lĩnh vực; quy trình áp dụng cho công việc có trình tự, đầu vào, đầu ra và sự phối hợp rõ ràng; hướng dẫn nghiệp vụ dùng cho các thao tác chuyên môn cần giải thích chi tiết; biểu mẫu và bảng kiểm dùng để thống nhất thông tin, hồ sơ và bằng chứng thực hiện. Đối với hoạt động tham mưu hoặc xử lý tình huống cần tính sáng tạo, chỉ quy định về nguyên tắc, thẩm quyền, thời hạn và yêu cầu sản phẩm, không thiết kế các bước cứng nhắc.
Việc xây dựng và ban hành từng chuẩn mực cần được thực hiện theo một trình tự thống nhất. Đơn vị chủ trì trước hết phải mô tả cách thức công việc đang được thực hiện, xác định các bước xử lý, chủ thể tham gia, thời gian thực hiện, hồ sơ sử dụng và những điểm thường phát sinh chậm trễ hoặc sai sót. Sau đó, đơn vị chủ trì đối chiếu với quy định pháp luật và văn bản cấp trên, lựa chọn hình thức chuẩn hoá phù hợp và xây dựng dự thảo. Dự thảo phải được lấy ý kiến của người trực tiếp thực hiện, đơn vị phối hợp và bộ phận chịu tác động; đối với quy trình mới cần tổ chức áp dụng thử trong một hoặc một số lần thực hiện trước khi hoàn thiện. Cuối cùng, văn bản được kiểm tra về căn cứ pháp lý, thẩm quyền, tính thống nhất và khả năng áp dụng trước khi trình Hiệu trưởng ký ban hành. Đây cũng là trình tự cần được áp dụng thống nhất để hạn chế việc xây dựng chuẩn mực theo kinh nghiệm riêng của từng đơn vị. 
Mỗi quy trình nghiệp vụ cần được xây dựng theo một cấu trúc thống nhất, gồm: mục đích; phạm vi áp dụng; căn cứ pháp lý; thuật ngữ cần giải thích; đơn vị chủ trì và đơn vị phối hợp; đầu vào; trình tự thực hiện; thời hạn của từng bước; kết quả đầu ra; biểu mẫu kèm theo; hồ sơ cần lưu; cách xử lý trường hợp ngoại lệ; tiêu chí kiểm tra và lịch sử sửa đổi. Sơ đồ luồng công việc cần được sử dụng đối với các quy trình có nhiều đơn vị tham gia để thể hiện rõ điểm chuyển giao trách nhiệm, tránh bỏ sót hoặc đùn đẩy công việc.
Trong giai đoạn trước mắt, Nhà trường cần ưu tiên xây dựng mới hoặc hoàn thiện sáu nội dung: quy trình tổ chức hội họp, hội nghị và giao ban; quy trình chỉnh lý tài liệu lưu trữ; quy trình huỷ tài liệu hết giá trị; quy trình tiếp nhận và xử lý thông tin nội bộ; quy trình kiểm kê, báo hỏng và bảo trì thiết bị văn phòng; bộ hướng dẫn dành cho nhân sự mới. Trong đó, quy trình tổ chức hội họp cần được ưu tiên vì hoạt động này diễn ra thường xuyên, có sự tham gia của nhiều đơn vị nhưng chưa có hướng dẫn thống nhất từ khâu đề xuất, chuẩn bị đến theo dõi kết luận và lưu hồ sơ. 
Bên cạnh việc xây dựng văn bản mới, Nhà trường cần lập Danh mục kiểm soát văn bản nội bộ, trong đó ghi rõ tên văn bản, số ký hiệu, ngày ban hành, đơn vị chủ trì, phạm vi áp dụng, tình trạng hiệu lực, văn bản thay thế và thời điểm rà soát tiếp theo. Mỗi văn bản chỉ được duy trì một phiên bản có hiệu lực trên kho dữ liệu dùng chung; bản hết hiệu lực phải được đánh dấu, chuyển sang mục lưu trữ và không tiếp tục sử dụng. Cách quản lý này giúp hạn chế tình trạng sử dụng đồng thời nhiều phiên bản hoặc áp dụng văn bản đã hết hiệu lực.
(3) Điều kiện thực hiện
Ban Giám hiệu cần giao Phòng Tổ chức – Hành chính làm đầu mối quản lý danh mục chuẩn mực và hướng dẫn các đơn vị xây dựng văn bản. Đối với mỗi chuẩn mực, cần thành lập nhóm biên soạn gồm đại diện đơn vị chủ trì, người trực tiếp thực hiện, đơn vị phối hợp và cán bộ có năng lực về văn thư, pháp chế hoặc kiểm soát thủ tục. Trách nhiệm của từng thành viên, tiến độ dự thảo, thời gian lấy ý kiến, thử nghiệm và trình ký phải được xác định ngay trong kế hoạch xây dựng văn bản.
Nhà trường cần bảo đảm thời gian làm việc, dữ liệu nghiệp vụ và phương tiện cần thiết cho quá trình rà soát. Các đơn vị phải cung cấp đầy đủ văn bản hiện hành, hồ sơ mẫu, biểu mẫu, số liệu về thời gian xử lý và những vướng mắc thường gặp. Kho văn bản điện tử dùng chung cần có chức năng phân quyền cập nhật, quản lý phiên bản và thông báo khi văn bản được sửa đổi hoặc thay thế.
Việc ban hành chuẩn mực chỉ được thực hiện sau khi hoàn thành lấy ý kiến và kiểm tra tính khả thi. Đối với quy trình liên quan đến nhiều đơn vị, cần tổ chức áp dụng thử, ghi nhận thời gian xử lý, số bước phát sinh và phản hồi của người thực hiện trước khi áp dụng chính thức. Đồng thời, Nhà trường cần quy định chu kỳ rà soát ít nhất mỗi năm một lần hoặc thực hiện ngay khi có thay đổi về pháp luật, cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ và phương thức xử lý công việc.
[bookmark: _Toc236818891]3.2.2. Nhóm giải pháp nâng cao hiệu quả phổ biến và hướng dẫn
(1) Cơ sở đề xuất
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động phổ biến và hướng dẫn thực hiện chuẩn mực tại Nhà trường đã được triển khai thông qua văn bản, cuộc họp, thư điện tử và hệ thống thông tin nội bộ. Tuy nhiên, điểm trung bình của nhóm nội dung này mới đạt 3,37, thuộc mức trung bình/khá. Việc phổ biến ở một số đơn vị còn thiên về gửi văn bản hoặc thông báo nội dung mới, chưa chú trọng hướng dẫn cụ thể cách áp dụng vào từng vị trí công việc. Hoạt động giải đáp vướng mắc, cập nhật văn bản sửa đổi và tổ chức hướng dẫn giữa các đơn vị cũng chưa được thực hiện đồng đều.
Bên cạnh đó, hệ thống quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu còn được lưu trữ tại nhiều đầu mối, gây khó khăn cho việc tra cứu và xác định văn bản đang có hiệu lực. Một bộ phận cán bộ, viên chức mới chỉ hiểu các chuẩn mực ở mức trung bình hoặc chưa rõ; nhân sự mới chưa có bộ tài liệu hướng dẫn thống nhất. Vì vậy, Nhà trường cần chuyển từ cách phổ biến mang tính thông báo sang tổ chức hướng dẫn theo đối tượng, vị trí việc làm và tình huống nghiệp vụ cụ thể.
(2) Nội dung giải pháp
Trước hết, Phòng Tổ chức – Hành chính cần xây dựng kế hoạch phổ biến và hướng dẫn chuẩn mực hằng năm. Kế hoạch phải xác định rõ tên văn bản hoặc quy trình cần phổ biến, nhóm đối tượng áp dụng, nội dung trọng tâm, hình thức triển khai, thời gian thực hiện và đơn vị chịu trách nhiệm. Đối với văn bản mới ban hành hoặc sửa đổi có ảnh hưởng đến nhiều đơn vị, việc phổ biến phải được thực hiện trước ngày có hiệu lực; đối với những thay đổi nhỏ, có thể cập nhật thông qua thư điện tử công vụ hoặc hệ thống quản lý văn bản. Không tổ chức phổ biến đồng loạt mọi nội dung mà cần lựa chọn đúng nhóm cán bộ, viên chức trực tiếp thực hiện hoặc phối hợp thực hiện.
Nhà trường cần xây dựng ma trận phổ biến chuẩn mực theo vị trí việc làm. Trong đó, mỗi quy chế, quy trình hoặc biểu mẫu được xác định rõ nhóm bắt buộc phải nắm, nhóm cần biết để phối hợp và nhóm có trách nhiệm kiểm tra. Chẳng hạn, quy trình lập hồ sơ và nộp lưu phải được hướng dẫn cho toàn thể cán bộ, viên chức có trách nhiệm giải quyết công việc; quy trình chỉnh lý và huỷ tài liệu tập trung vào bộ phận văn thư – lưu trữ và các đơn vị có hồ sơ bàn giao; quy trình tổ chức hội họp cần phổ biến cho lãnh đạo đơn vị, chuyên viên tổng hợp, người ghi biên bản và đơn vị phục vụ. Cách phân nhóm này giúp nội dung phổ biến sát với nhiệm vụ, tránh tình trạng phổ biến rộng nhưng người nghe không xác định được trách nhiệm của mình.
Mỗi chuẩn mực sau khi ban hành cần được chuyển thành bộ tài liệu hướng dẫn áp dụng, gồm văn bản đầy đủ, bản tóm tắt nội dung chính, sơ đồ trình tự công việc, biểu mẫu sử dụng, bảng phân công trách nhiệm và các tình huống thường gặp. Đối với quy trình có nhiều bước, Nhà trường cần thiết kế bảng kiểm để người thực hiện tự đối chiếu trước khi chuyển hồ sơ sang bước tiếp theo. Ví dụ, hướng dẫn tổ chức hội họp cần kèm mẫu đề xuất, kế hoạch, giấy mời, chương trình, danh sách đại biểu, biên bản, thông báo kết luận và danh mục hồ sơ phải lưu. Tài liệu hướng dẫn phải sử dụng ngôn ngữ rõ ràng, thống nhất thuật ngữ và hạn chế sao chép nguyên văn các quy định pháp luật khó áp dụng trực tiếp.
Hình thức hướng dẫn cần được lựa chọn theo mức độ phức tạp của chuẩn mực. Đối với quy định đơn giản, có thể phổ biến bằng văn bản kèm bản tóm tắt; đối với quy trình mới hoặc có nhiều đơn vị phối hợp, cần tổ chức buổi hướng dẫn trực tiếp, mô phỏng tình huống hoặc thực hành trên hồ sơ mẫu. Người hướng dẫn không chỉ trình bày nội dung văn bản mà phải chỉ rõ từng bước thực hiện, thời hạn, điểm chuyển giao trách nhiệm, lỗi thường gặp và cách xử lý trường hợp ngoại lệ. Sau buổi hướng dẫn, người tham gia cần thực hiện bài kiểm tra ngắn hoặc xử lý một tình huống mẫu để xác định mức độ nắm bắt.
Nhà trường cần xây dựng kho văn bản và quy trình điện tử dùng chung trên hệ thống nội bộ. Mỗi văn bản được sắp xếp theo lĩnh vực, có số ký hiệu, ngày ban hành, đơn vị chủ trì, tình trạng hiệu lực và tài liệu hướng dẫn kèm theo. Hệ thống chỉ hiển thị một phiên bản đang có hiệu lực; bản cũ được chuyển sang khu vực lưu trữ và đánh dấu rõ là hết hiệu lực. Khi văn bản được sửa đổi hoặc thay thế, hệ thống phải gửi thông báo đến đúng nhóm người sử dụng. Phòng Tổ chức – Hành chính chịu trách nhiệm kiểm soát danh mục, còn đơn vị chủ trì chuyên môn chịu trách nhiệm cập nhật nội dung và biểu mẫu.
Để hỗ trợ quá trình áp dụng, mỗi nhóm chuẩn mực cần xác định đầu mối giải đáp nghiệp vụ. Thắc mắc được gửi qua thư điện tử công vụ, hệ thống nội bộ hoặc phiếu đề nghị hướng dẫn và phải được trả lời trong thời hạn phù hợp, thông thường không quá hai ngày làm việc đối với nội dung thông thường. Những vấn đề phát sinh nhiều lần cần được tổng hợp thành mục hỏi – đáp hoặc bổ sung vào tài liệu hướng dẫn. Trường hợp vướng mắc xuất phát từ chính quy trình, đầu mối tiếp nhận phải chuyển thông tin đến đơn vị chủ trì để xem xét sửa đổi, không chỉ hướng dẫn cách xử lý tạm thời.
Hoạt động hướng dẫn nhân sự mới cần được chuẩn hoá bằng bộ tài liệu hội nhập nghiệp vụ văn phòng. Trong tuần đầu nhận nhiệm vụ, nhân sự mới phải được giới thiệu về cơ cấu tổ chức, quy chế làm việc, quản lý văn bản, lập hồ sơ, sử dụng chữ ký số, bảo mật thông tin, chế độ báo cáo và các hệ thống phần mềm liên quan. Đơn vị tiếp nhận phân công một người hướng dẫn trực tiếp, sử dụng bảng kiểm để theo dõi các nội dung đã được hướng dẫn. Sau thời gian từ một đến ba tháng, người phụ trách cần kiểm tra khả năng thực hiện các nghiệp vụ cơ bản và bổ sung hướng dẫn đối với nội dung còn hạn chế.
Nhà trường cũng cần theo dõi hiệu quả phổ biến thông qua các chỉ số cụ thể như tỷ lệ cán bộ, viên chức được tiếp cận văn bản; tỷ lệ hoàn thành tập huấn; kết quả kiểm tra sau hướng dẫn; số lượt yêu cầu giải đáp; số lỗi do hiểu sai quy trình; tỷ lệ sử dụng đúng biểu mẫu và mức độ cập nhật văn bản mới. Kết quả theo dõi được tổng hợp theo học kỳ hoặc năm học để xác định nội dung cần hướng dẫn lại, đơn vị còn thực hiện chưa thống nhất và tài liệu cần chỉnh sửa.
(3) Điều kiện thực hiện
Ban Giám hiệu cần giao Phòng Tổ chức – Hành chính làm đầu mối xây dựng kế hoạch, quản lý kho văn bản và theo dõi kết quả phổ biến; các phòng, khoa và trung tâm chịu trách nhiệm hướng dẫn những chuẩn mực thuộc lĩnh vực chuyên môn của mình. Khi ban hành văn bản mới, đơn vị chủ trì phải đồng thời chuẩn bị tài liệu hướng dẫn, biểu mẫu, danh sách đối tượng áp dụng và kế hoạch phổ biến, tránh tình trạng văn bản đã có hiệu lực nhưng chưa được triển khai đầy đủ.
Nhà trường cần bảo đảm hạ tầng công nghệ để duy trì kho văn bản dùng chung, phân quyền truy cập, gửi thông báo cập nhật và lưu dữ liệu về quá trình tập huấn. Cán bộ được giao hướng dẫn phải nắm chắc nội dung nghiệp vụ, có khả năng giải thích và xử lý tình huống thực tế. Kinh phí thực hiện chủ yếu dành cho hoàn thiện hệ thống nội bộ, biên soạn tài liệu và tổ chức các buổi hướng dẫn đối với quy trình phức tạp.
Việc phổ biến phải gắn với trách nhiệm của người học và người thực hiện. Cán bộ, viên chức thuộc nhóm bắt buộc phải xác nhận đã tiếp nhận văn bản, tham gia đầy đủ hoạt động hướng dẫn và chủ động tra cứu trước khi xử lý công việc. Kết quả tuân thủ, sử dụng đúng biểu mẫu và cập nhật chuẩn mực mới cần được xem xét trong đánh giá thực hiện nhiệm vụ của cá nhân, đơn vị, qua đó bảo đảm hoạt động phổ biến không dừng ở hình thức mà chuyển thành khả năng áp dụng thực tế.
[bookmark: _Toc236818892]3.2.3. Nhóm giải pháp hoàn thiện kiểm tra, đánh giá việc thực hiện chuẩn hoá
(1) Cơ sở đề xuất
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực tại Nhà trường đạt điểm trung bình 3,21, thuộc mức trung bình/khá nhưng thấp hơn hai khâu xây dựng và phổ biến chuẩn mực. Hạn chế chủ yếu là việc kiểm tra chưa được thực hiện theo kế hoạch thống nhất, tiêu chí đánh giá còn chung chung, hoạt động kiểm tra chủ yếu dựa trên hồ sơ hoặc báo cáo mà chưa thường xuyên xem xét quá trình xử lý công việc thực tế. Kết quả kiểm tra đã được sử dụng để nhắc nhở, chấn chỉnh nhưng chưa được tổng hợp đầy đủ thành dữ liệu phục vụ sửa đổi quy chế, quy trình và biểu mẫu.
Thực trạng trên cho thấy Nhà trường cần chuyển từ kiểm tra mang tính sự vụ sang kiểm tra có kế hoạch, có tiêu chí, bằng chứng và phương pháp đánh giá cụ thể. Hoạt động này phải đồng thời làm rõ hai nội dung: mức độ tuân thủ chuẩn mực đã ban hành và hiệu quả thực tế của chuẩn mực đối với tiến độ, chất lượng, sự phối hợp và mức độ giảm sai sót trong công việc văn phòng.
(2) Nội dung giải pháp
Trước hết, Nhà trường cần xây dựng kế hoạch kiểm tra hoạt động chuẩn hoá hằng năm, do Phòng Tổ chức – Hành chính chủ trì tham mưu. Kế hoạch phải xác định rõ hoạt động được kiểm tra, đơn vị và cá nhân liên quan, thời gian, phương pháp, thành phần kiểm tra, tiêu chí đánh giá và sản phẩm cần lập sau kiểm tra. Hoạt động có tần suất cao hoặc tiềm ẩn rủi ro như quản lý văn bản, sử dụng con dấu và chữ ký số, lập hồ sơ, tổ chức hội họp, quản lý tài sản và thực hiện báo cáo cần được kiểm tra định kỳ; các nội dung khác có thể kiểm tra theo chuyên đề hoặc khi phát sinh dấu hiệu không phù hợp.
Nhà trường cần xây dựng bộ tiêu chí và bảng kiểm riêng cho từng nhóm hoạt động. Tiêu chí không chỉ phản ánh việc “có thực hiện” mà phải xác định cụ thể mức độ đúng, đủ và đúng hạn. Đối với quản lý văn bản, cần kiểm tra thể thức, thẩm quyền ký, thời gian đăng ký và chuyển xử lý, tình trạng văn bản quá hạn, việc lưu bản và sử dụng chữ ký số. Đối với lập hồ sơ, tiêu chí gồm tính đầy đủ của thành phần tài liệu, sự chính xác của tiêu đề hồ sơ, thời hạn bảo quản, thời điểm nộp lưu và khả năng tra cứu. Đối với tổ chức hội họp, cần kiểm tra kế hoạch, thời hạn gửi giấy mời và tài liệu, chất lượng biên bản, việc ban hành kết luận, theo dõi nhiệm vụ sau họp và lưu hồ sơ cuộc họp.
Mỗi tiêu chí cần gắn với bằng chứng kiểm tra cụ thể, chẳng hạn văn bản trên hệ thống, hồ sơ giấy, nhật ký xử lý, phiếu bàn giao, biên bản cuộc họp, báo cáo tiến độ hoặc dữ liệu thời gian. Kết quả có thể phân loại theo bốn mức: thực hiện đầy đủ; thực hiện nhưng còn thiếu sót nhỏ; thực hiện chưa đầy đủ; không thực hiện. Đối với tiêu chí có thể đo lường, cần sử dụng tỷ lệ hoặc thời gian cụ thể như tỷ lệ văn bản xử lý đúng hạn, tỷ lệ hồ sơ đầy đủ thành phần, số văn bản phải sửa sau khi trình ký, tỷ lệ nhiệm vụ sau cuộc họp hoàn thành đúng hạn và số trường hợp sử dụng sai biểu mẫu.
Phương pháp kiểm tra cần kết hợp giữa kiểm tra hồ sơ, quan sát quá trình và trao đổi với người thực hiện. Kiểm tra hồ sơ giúp xác định mức độ đầy đủ của tài liệu và bằng chứng; quan sát quá trình giúp đánh giá cách thức thực hiện, điểm chuyển giao trách nhiệm và thời gian xử lý; trao đổi trực tiếp giúp nhận diện nguyên nhân của sai lệch hoặc khó khăn khi áp dụng chuẩn mực. Đối với những hoạt động có số lượng hồ sơ lớn, Nhà trường có thể lựa chọn mẫu ngẫu nhiên theo tháng, quý hoặc theo từng đơn vị thay vì kiểm tra toàn bộ, nhưng phải bảo đảm mẫu có tính đại diện.
Hoạt động kiểm tra cần được thực hiện ở ba cấp độ. Cá nhân trực tiếp thực hiện phải tự kiểm tra bằng bảng kiểm trước khi chuyển giao kết quả công việc. Trưởng đơn vị thực hiện kiểm tra thường xuyên đối với hồ sơ và nhiệm vụ thuộc phạm vi quản lý. Phòng Tổ chức – Hành chính hoặc đoàn kiểm tra của Nhà trường thực hiện kiểm tra định kỳ, kiểm tra chuyên đề và đánh giá mức độ thực hiện giữa các đơn vị. Việc phân cấp này giúp phát hiện sai sót ngay tại nơi phát sinh, đồng thời tránh tình trạng toàn bộ trách nhiệm kiểm tra tập trung vào một bộ phận.
Sau mỗi đợt kiểm tra, đơn vị kiểm tra phải lập biên bản hoặc báo cáo kết quả, trong đó nêu rõ nội dung đạt yêu cầu, sai lệch, nguyên nhân, đơn vị chịu trách nhiệm, biện pháp khắc phục và thời hạn hoàn thành. Các sai sót cần được phân loại thành sai sót cá nhân, sai sót do phối hợp, sai sót do hướng dẫn chưa rõ hoặc sai sót xuất phát từ chính chuẩn mực không còn phù hợp. Cách phân loại này giúp lựa chọn biện pháp xử lý đúng nguyên nhân, tránh quy trách nhiệm cho cá nhân khi quy trình còn thiếu hoặc khó áp dụng.
Đối với sai lệch có thể khắc phục ngay, trưởng đơn vị yêu cầu cá nhân chỉnh sửa và báo cáo kết quả. Đối với sai lệch lặp lại hoặc ảnh hưởng đến nhiều đơn vị, Phòng Tổ chức – Hành chính cần lập phiếu yêu cầu hành động khắc phục, xác định nguyên nhân gốc, giải pháp, người phụ trách và thời hạn hoàn thành. Sau thời hạn quy định, đơn vị kiểm tra phải tái kiểm tra để xác nhận biện pháp khắc phục đã được thực hiện và có hiệu quả. Kết quả kiểm tra chỉ được kết thúc khi sai lệch đã được xử lý hoặc có quyết định điều chỉnh chuẩn mực liên quan.
Nhà trường cần xây dựng cơ sở dữ liệu theo dõi kết quả kiểm tra, trong đó tổng hợp theo từng đơn vị, hoạt động, loại sai sót và thời điểm phát sinh. Dữ liệu này được sử dụng để nhận diện những lỗi lặp lại, quy trình có nhiều vướng mắc, đơn vị cần được hướng dẫn bổ sung và nội dung cần sửa đổi. Định kỳ sáu tháng hoặc cuối năm học, Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp kết quả, báo cáo Ban Giám hiệu và đề xuất danh mục chuẩn mực cần rà soát, điều chỉnh.
Việc đánh giá không nên chỉ căn cứ vào số lượng sai sót mà cần xem xét hiệu quả của chuẩn hoá đối với hoạt động quản trị. Nhà trường có thể so sánh thời gian xử lý trước và sau khi áp dụng quy trình, số lần hồ sơ phải bổ sung, tỷ lệ nhiệm vụ hoàn thành đúng hạn, mức độ phối hợp giữa các đơn vị và phản hồi của người thực hiện. Qua đó, Nhà trường xác định được chuẩn mực nào thực sự giúp nâng cao hiệu quả công việc và chuẩn mực nào cần đơn giản hoá hoặc điều chỉnh.
(3) Điều kiện thực hiện
Ban Giám hiệu cần ban hành quy định về kiểm tra, đánh giá việc thực hiện chuẩn mực, trong đó giao rõ trách nhiệm cho Phòng Tổ chức – Hành chính, trưởng các đơn vị và cán bộ, viên chức trực tiếp thực hiện. Thành viên tham gia kiểm tra phải hiểu quy trình, có khả năng thu thập và đánh giá bằng chứng, đồng thời bảo đảm tính khách quan, không kiểm tra mang tính hình thức hoặc chỉ tập trung tìm lỗi cá nhân.
Nhà trường cần chuẩn bị hệ thống bảng kiểm, biểu mẫu biên bản, phiếu yêu cầu khắc phục và công cụ tổng hợp dữ liệu dùng chung. Hệ thống quản lý văn bản và phần mềm nội bộ phải có khả năng trích xuất thời gian tiếp nhận, chuyển xử lý, hoàn thành và tình trạng quá hạn để giảm khối lượng kiểm tra thủ công. Các đơn vị có trách nhiệm cung cấp đầy đủ hồ sơ, dữ liệu và phối hợp thực hiện các yêu cầu khắc phục sau kiểm tra.
Kết quả kiểm tra cần được sử dụng đồng thời cho ba mục đích: chấn chỉnh việc thực hiện, xác định nhu cầu hướng dẫn và hoàn thiện chuẩn mực. Việc xem xét trách nhiệm cá nhân chỉ áp dụng đối với trường hợp đã được hướng dẫn đầy đủ nhưng cố ý không tuân thủ hoặc lặp lại sai phạm; không sử dụng kiểm tra như biện pháp gây áp lực hoặc xử lý đồng loạt. Cách tiếp cận này giúp bảo đảm tính nghiêm túc, đồng thời tạo điều kiện để cán bộ, viên chức chủ động phản ánh những bất cập của quy trình.
[bookmark: _Toc236818893]3.2.4. Nhóm giải pháp hoàn thiện cải tiến, điều chỉnh
(1) Cơ sở đề xuất
Kết quả khảo sát cho thấy hoạt động cải tiến và điều chỉnh chuẩn mực tại Nhà trường đạt điểm trung bình 3,19, thuộc mức trung bình/khá nhưng thấp nhất trong bốn nhóm biện pháp. Đáng chú ý, tiêu chí về việc rà soát, cải tiến chuẩn mực một cách thường xuyên chỉ đạt 2,91 điểm, thuộc mức thấp. Thực tế cho thấy việc sửa đổi quy chế, quy định và quy trình chủ yếu được thực hiện khi có văn bản pháp luật mới, thay đổi về tổ chức hoặc phát sinh vướng mắc rõ rệt; chưa hình thành cơ chế rà soát định kỳ và theo dõi xuyên suốt sau khi ban hành.
Bên cạnh đó, kết quả kiểm tra, phản ánh của người thực hiện và dữ liệu xử lý công việc chưa được tập hợp thành nguồn thông tin thống nhất phục vụ cải tiến. Một số khó khăn được xử lý theo từng trường hợp nhưng chưa được phân tích để xác định nguyên nhân thuộc về năng lực thực hiện, sự phối hợp hay chính nội dung của chuẩn mực. Vì vậy, Nhà trường cần thiết lập cơ chế cải tiến có đầu mối, căn cứ, trình tự và trách nhiệm cụ thể, bảo đảm chuẩn mực được cập nhật phù hợp nhưng không thay đổi tuỳ tiện.
(2) Nội dung giải pháp
Trước hết, Nhà trường cần xây dựng kế hoạch rà soát chuẩn mực định kỳ. Phòng Tổ chức – Hành chính chủ trì lập danh mục toàn bộ quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn và biểu mẫu đang áp dụng; trong đó ghi rõ đơn vị quản lý, ngày ban hành, lần sửa đổi gần nhất và thời điểm rà soát tiếp theo. Các chuẩn mực có phạm vi áp dụng rộng hoặc liên quan trực tiếp đến văn thư, lưu trữ, tài sản, báo cáo và hội họp cần được xem xét ít nhất mỗi năm một lần. Việc rà soát đột xuất được thực hiện khi có thay đổi về pháp luật, cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ, phần mềm nghiệp vụ hoặc xuất hiện sai sót lặp lại.
Nhà trường cần thiết lập sổ theo dõi kiến nghị cải tiến dùng chung trên hệ thống nội bộ. Cán bộ, viên chức và các đơn vị được phép phản ánh những nội dung như bước thực hiện không cần thiết, thời hạn chưa phù hợp, trách nhiệm chưa rõ, biểu mẫu thiếu thông tin, quy định chồng chéo hoặc khó thực hiện trên môi trường điện tử. Mỗi kiến nghị phải ghi rõ chuẩn mực liên quan, tình huống phát sinh, ảnh hưởng đến công việc và đề xuất xử lý. Phòng Tổ chức – Hành chính tiếp nhận, phân loại và chuyển đến đơn vị chủ trì để xem xét, không để phản ánh chỉ được trao đổi miệng rồi không được theo dõi.
Các căn cứ cải tiến cần được tổng hợp từ nhiều nguồn, gồm kết quả kiểm tra, dữ liệu xử lý công việc, phản ánh của người thực hiện, ý kiến của đơn vị phối hợp và yêu cầu của cơ quan quản lý. Đối với từng chuẩn mực, Nhà trường cần theo dõi một số chỉ báo như thời gian xử lý, tỷ lệ hồ sơ phải bổ sung, số lỗi lặp lại, tỷ lệ nhiệm vụ quá hạn, số lần phát sinh xử lý ngoài quy trình và mức độ sử dụng đúng biểu mẫu. Khi một chỉ báo vượt ngưỡng hoặc một lỗi xuất hiện nhiều lần, đơn vị chủ trì phải tổ chức phân tích nguyên nhân thay vì chỉ yêu cầu cá nhân khắc phục từng trường hợp.
Nội dung cần điều chỉnh phải được phân loại theo ba mức độ. Điều chỉnh kỹ thuật áp dụng đối với lỗi trình bày, thuật ngữ, biểu mẫu hoặc thông tin đầu mối và có thể xử lý theo thủ tục rút gọn. Sửa đổi một phần áp dụng khi cần thay đổi trách nhiệm, thời hạn hoặc một số bước thực hiện và phải lấy ý kiến các đơn vị liên quan. Thay thế toàn bộ được thực hiện khi chuẩn mực không còn phù hợp với pháp luật, cơ cấu tổ chức hoặc phương thức vận hành mới. Việc phân loại giúp lựa chọn đúng thẩm quyền và thủ tục, tránh phải ban hành lại toàn bộ văn bản đối với những điều chỉnh nhỏ.
Đơn vị chủ trì cần lập phiếu đề xuất cải tiến chuẩn mực, trong đó nêu rõ nội dung hiện hành, bất cập, bằng chứng, nguyên nhân, phương án sửa đổi và tác động dự kiến. Phương án cải tiến phải hướng đến giảm bước trung gian, làm rõ trách nhiệm, rút ngắn thời gian xử lý, hạn chế hồ sơ trùng lặp và tăng khả năng thực hiện trên môi trường số. Không nên mặc định cải tiến là bổ sung thêm thủ tục hoặc biểu mẫu; trường hợp quy trình đang quá chi tiết, khó áp dụng thì giải pháp phù hợp có thể là bãi bỏ bước không tạo giá trị hoặc hợp nhất các biểu mẫu có nội dung tương tự.
Đối với thay đổi ảnh hưởng đến nhiều đơn vị, Nhà trường cần tổ chức thử nghiệm trước khi áp dụng chính thức. Phạm vi thử nghiệm có thể là một phòng, một nhóm hồ sơ hoặc một số lần thực hiện cụ thể. Trong thời gian thử nghiệm, đơn vị chủ trì ghi nhận thời gian xử lý, lỗi phát sinh, mức độ thuận tiện và ý kiến của người sử dụng. Chỉ khi kết quả cho thấy phương án mới có tính khả thi, không tạo thêm thủ tục và không làm gián đoạn công việc thì mới hoàn thiện để trình ban hành.
Sau khi sửa đổi, Nhà trường phải thực hiện kiểm soát phiên bản văn bản. Mỗi chuẩn mực cần thể hiện số lần sửa đổi, ngày có hiệu lực, nội dung thay đổi và văn bản bị thay thế. Phiên bản đang có hiệu lực được đăng tại kho văn bản dùng chung; phiên bản cũ được chuyển sang khu vực lưu trữ và đánh dấu hết hiệu lực. Biểu mẫu liên quan phải được cập nhật đồng thời, tránh tình trạng quy trình đã thay đổi nhưng các đơn vị vẫn sử dụng mẫu cũ.
Việc cải tiến chỉ được xem là hoàn thành sau khi đánh giá hiệu quả áp dụng. Trong khoảng từ ba đến sáu tháng sau khi ban hành nội dung sửa đổi, đơn vị chủ trì cần so sánh các chỉ báo trước và sau thay đổi, như thời gian xử lý, số lỗi, tỷ lệ hồ sơ phải bổ sung và phản hồi của người thực hiện. Trường hợp kết quả không cải thiện hoặc phát sinh bất cập mới, chuẩn mực phải tiếp tục được xem xét điều chỉnh. Cách thức này giúp hoạt động cải tiến dựa trên bằng chứng thay vì chỉ dựa vào nhận định chủ quan.
Trong giai đoạn trước mắt, Nhà trường cần ưu tiên rà soát các chuẩn mực liên quan đến lập hồ sơ điện tử, chỉnh lý và huỷ tài liệu, quản lý thiết bị, tiếp nhận thông tin nội bộ và tổ chức hội họp. Đối với quy trình tổ chức hội họp được xây dựng trong đề án, cần xác định thời điểm đánh giá sau một học kỳ áp dụng; tập trung xem xét thời hạn gửi tài liệu, chất lượng biên bản, việc theo dõi kết luận và mức độ đầy đủ của hồ sơ cuộc họp.
(3) Điều kiện thực hiện
Ban Giám hiệu cần giao Phòng Tổ chức – Hành chính làm đầu mối quản lý kế hoạch rà soát, sổ kiến nghị và danh mục phiên bản chuẩn mực. Các phòng, khoa và trung tâm chịu trách nhiệm theo dõi hiệu quả của chuẩn mực thuộc lĩnh vực mình phụ trách, cung cấp dữ liệu, giải trình bất cập và đề xuất phương án sửa đổi. Mỗi đề xuất cải tiến phải xác định rõ người chịu trách nhiệm, thời hạn hoàn thành và đơn vị phối hợp.
Nhà trường cần duy trì kho văn bản điện tử có chức năng quản lý phiên bản, lưu lịch sử sửa đổi và thông báo đến đúng nhóm người sử dụng. Cán bộ được giao nhiệm vụ cải tiến phải có khả năng phân tích quy trình, xác định nguyên nhân sai sót và đánh giá tác động của phương án sửa đổi. Những quy trình có tính chuyên môn cao cần có sự tham gia của người trực tiếp thực hiện và đại diện đơn vị phối hợp.
Hoạt động cải tiến phải được thực hiện trên nguyên tắc có căn cứ, đúng thẩm quyền và không làm gián đoạn công việc. Các đơn vị không tự ý thay đổi trình tự hoặc biểu mẫu khi chuẩn mực chưa được sửa đổi chính thức; trường hợp cần xử lý khẩn cấp phải báo cáo người có thẩm quyền và lưu lại căn cứ thực hiện. Kết quả rà soát, điều chỉnh và hiệu quả sau cải tiến cần được tổng hợp trong báo cáo hằng năm về chuẩn hoá hoạt động văn phòng của Nhà trường.
3.3. Sản phẩm của đề án 
[bookmark: _Toc236818894]3.3.1. Cơ sở lựa chọn sản phẩm 
Trên cơ sở kết quả khảo sát, rà soát hệ thống văn bản và phân tích thực trạng tại Nhà trường, đề án lựa chọn xây dựng Quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban làm sản phẩm ứng dụng. Việc lựa chọn này xuất phát từ các căn cứ chủ yếu sau:
- Hoạt động hội họp có tần suất thực hiện cao và phạm vi phối hợp rộng. Các cuộc họp, hội nghị và giao ban được tổ chức thường xuyên nhằm phục vụ công tác chỉ đạo, trao đổi thông tin, giải quyết công việc và triển khai nhiệm vụ. Hoạt động này có sự tham gia của Ban Giám hiệu, các phòng chức năng, khoa chuyên môn và trung tâm trực thuộc nên chất lượng tổ chức ảnh hưởng trực tiếp đến tiến độ và hiệu quả điều hành của Nhà trường.
- Quy trình tổ chức hội họp hiện chưa được chuẩn hoá đầy đủ và thống nhất. Kết quả rà soát tại Phụ lục 2 cho thấy Nhà trường mới thực hiện hoạt động hội họp trên cơ sở các quy định chung, kế hoạch công tác và sự phân công của lãnh đạo. Chưa có một quy trình nội bộ quy định xuyên suốt các khâu từ đề xuất, phê duyệt, chuẩn bị nội dung và điều kiện, tổ chức cuộc họp, lập biên bản, ban hành kết luận, theo dõi nhiệm vụ đến hoàn thiện và lưu trữ hồ sơ. Vì vậy, cách thức thực hiện giữa các đơn vị còn có thể khác nhau, trách nhiệm phối hợp và sản phẩm đầu ra của từng khâu chưa được xác định đầy đủ.
- Hoạt động hội họp đáp ứng các tiêu chí ưu tiên để lựa chọn chuẩn hoá. Đây là công việc có tính lặp lại, liên quan đến nhiều chủ thể, gồm nhiều bước chuyển giao trách nhiệm và dễ phát sinh thiếu sót về thời gian, thành phần, tài liệu, biên bản hoặc việc theo dõi kết luận sau cuộc họp. Việc chuẩn hoá sẽ giúp xác định rõ đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp, thời hạn thực hiện, biểu mẫu sử dụng và hồ sơ cần lưu, qua đó giảm sự phụ thuộc vào kinh nghiệm cá nhân.
- Sản phẩm có khả năng áp dụng trực tiếp trong thực tiễn quản lý. Quy trình được xây dựng trên cơ sở cách thức tổ chức hội họp hiện tại của Nhà trường, đồng thời bổ sung những khâu còn thiếu và chuẩn hoá hệ thống biểu mẫu kèm theo. Vì vậy, sản phẩm có thể được thử nghiệm, điều chỉnh và đưa vào sử dụng mà không đòi hỏi thay đổi lớn về cơ cấu tổ chức hoặc phát sinh nhiều nguồn lực bổ sung.
Việc xây dựng Quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban vừa giải quyết một khoảng trống cụ thể trong hoạt động văn phòng, vừa thể hiện khả năng vận dụng các nội dung xây dựng, phổ biến, kiểm tra và cải tiến chuẩn mực vào một nghiệp vụ thực tế. Kết quả triển khai sản phẩm cũng có thể được sử dụng làm kinh nghiệm để tiếp tục chuẩn hoá những hoạt động văn phòng khác tại Nhà trường.
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XÂY DỰNG QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỘI HỌP, HỘI NGHỊ, GIAO BAN TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ BẮC GIANG
Quy trình được xây dựng theo cách tiếp cận quá trình của ISO 9001:2015, trong đó xác định rõ đầu vào, đầu ra, trình tự công việc, trách nhiệm, thời hạn, rủi ro, biện pháp kiểm soát, hồ sơ lưu và tiêu chí đánh giá. Cách tiếp cận này giúp các hoạt động có liên quan được quản lý như một hệ thống thống nhất, hướng đến kết quả dự kiến và phòng ngừa những kết quả không phù hợp. 
1. Sự cần thiết xây dựng quy trình
Hội họp, hội nghị và giao ban là những hoạt động được tổ chức thường xuyên nhằm phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành, trao đổi thông tin, phối hợp thực hiện nhiệm vụ và giải quyết các vấn đề phát sinh tại Nhà trường. Quá trình tổ chức một cuộc họp thường có sự tham gia của Ban Giám hiệu, đơn vị chủ trì, Phòng Tổ chức – Hành chính, thư ký, các đơn vị phối hợp và người tham dự. Vì vậy, chất lượng tổ chức không chỉ phụ thuộc vào khâu chuẩn bị mà còn liên quan đến việc xác định trách nhiệm, quản lý thời hạn, ban hành kết luận, theo dõi nhiệm vụ và hoàn thiện hồ sơ sau cuộc họp.
Kết quả rà soát cho thấy Nhà trường đã tổ chức các cuộc họp trên cơ sở kế hoạch công tác, yêu cầu chỉ đạo và kinh nghiệm của đơn vị chủ trì nhưng chưa có một quy trình nội bộ thống nhất điều chỉnh toàn bộ quá trình từ đề xuất, phê duyệt, chuẩn bị, tổ chức, lập biên bản đến theo dõi kết luận và lưu hồ sơ. Điều này có thể dẫn đến việc phân công chưa rõ, gửi giấy mời hoặc tài liệu chưa đúng thời hạn, chuẩn bị cơ sở vật chất chưa đầy đủ, biên bản chưa thống nhất về nội dung, nhiệm vụ sau họp chưa được theo dõi và hồ sơ cuộc họp chưa được lập đầy đủ.
Do đó, việc xây dựng quy trình là cần thiết nhằm thống nhất cách thức tổ chức, xác định rõ đầu mối chịu trách nhiệm và thiết lập các điểm kiểm soát tại từng công đoạn. Quy trình không can thiệp cứng nhắc vào nội dung thảo luận hoặc phương pháp điều hành của người chủ trì mà tập trung chuẩn hoá các công việc hành chính, trình tự phối hợp, thời hạn, biểu mẫu và hồ sơ cần hình thành. Qua đó, hoạt động hội họp được tổ chức khoa học, tiết kiệm thời gian và tạo điều kiện thuận lợi cho việc kiểm tra, đánh giá và cải tiến.
2. Hình thức chuẩn hoá được lựa chọn
Đề án lựa chọn hình thức chuẩn hoá bằng quy trình vì tổ chức hội họp là hoạt động có đầu vào, đầu ra, các bước thực hiện kế tiếp nhau và sự phối hợp của nhiều chủ thể. So với quy chế hoặc quy định, quy trình có khả năng thể hiện cụ thể ai thực hiện, thực hiện nội dung gì, vào thời điểm nào, phối hợp với đơn vị nào và phải tạo ra sản phẩm hoặc bằng chứng gì.
Quy trình được thiết kế theo các thành phần cơ bản gồm: mục đích; phạm vi áp dụng; căn cứ; thuật ngữ; trách nhiệm; đầu vào và đầu ra; trình tự thực hiện; rủi ro và biện pháp kiểm soát; hồ sơ lưu; biểu mẫu; tiêu chí đánh giá; cơ chế sửa đổi. Cấu trúc này phù hợp với cách tiếp cận quá trình của ISO 9001:2015, theo đó mức độ hoạch định và kiểm soát cần được xác định căn cứ vào bối cảnh, tính chất và rủi ro của từng quá trình. 
3. Quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban
3.1. Thông tin kiểm soát quy trình
	Nội dung
	Quy định đề xuất

	Tên quy trình
	Quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban

	Mã quy trình
	QT-TCHC-01

	Đơn vị chủ trì quản lý
	Phòng Tổ chức – Hành chính

	Lần ban hành
	01

	Người soạn thảo
	Đại diện Phòng Tổ chức – Hành chính

	Người kiểm tra
	Lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính và đơn vị có liên quan

	Người phê duyệt
	Hiệu trưởng

	Phạm vi phổ biến
	Ban Giám hiệu; các phòng, khoa, trung tâm và cá nhân liên quan

	Chu kỳ rà soát
	Hằng năm hoặc khi có thay đổi về tổ chức, pháp luật và phương thức làm việc


3.2. Mục đích
Quy trình được xây dựng nhằm thống nhất trình tự tổ chức hội họp, hội nghị và giao ban; xác định rõ trách nhiệm của đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp và cá nhân tham gia; bảo đảm các điều kiện về nội dung, thành phần, thời gian, tài liệu, cơ sở vật chất và hồ sơ cuộc họp.
Quy trình đồng thời tạo căn cứ để theo dõi việc thực hiện kết luận sau cuộc họp, kiểm tra mức độ tuân thủ, đánh giá hiệu quả tổ chức và điều chỉnh những nội dung chưa phù hợp.
3.3. Phạm vi và đối tượng áp dụng
Quy trình áp dụng đối với các cuộc họp do Nhà trường tổ chức hoặc chủ trì, bao gồm:
- Họp Ban Giám hiệu và họp lãnh đạo mở rộng; 
- Họp giao ban định kỳ hoặc đột xuất; 
- Hội nghị sơ kết, tổng kết và hội nghị chuyên đề; 
- Họp triển khai nhiệm vụ giữa các đơn vị; 
- Họp trực tiếp, trực tuyến hoặc kết hợp trực tiếp với trực tuyến. 
Đối tượng thực hiện gồm Ban Giám hiệu, Phòng Tổ chức – Hành chính, các phòng chức năng, khoa chuyên môn, trung tâm trực thuộc, thư ký cuộc họp và các cá nhân được mời tham dự.
3.4. Căn cứ xây dựng
Quy trình được xây dựng trên cơ sở:
- Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg ngày 09/11/2018 của Thủ tướng Chính phủ quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước; 
- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư; 
- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15, có hiệu lực từ ngày 01/7/2025; 
- ISO 9001:2015 về hệ thống quản lý chất lượng; 
- Quy chế làm việc, Quy chế công tác văn thư và các văn bản quản lý nội bộ của Nhà trường. 
3.5. Đầu vào và đầu ra của quy trình
- Đầu vào của quy trình gồm chỉ đạo của Ban Giám hiệu; chương trình công tác; đề xuất của đơn vị; nội dung cần trao đổi hoặc quyết định; danh sách thành phần; dự kiến thời gian, địa điểm và điều kiện tổ chức.
- Đầu ra của quy trình gồm cuộc họp được tổ chức đúng mục đích; biên bản được xác nhận; thông báo hoặc kết luận được ban hành; nhiệm vụ sau họp được phân công, theo dõi; hồ sơ cuộc họp được lập và lưu theo quy định.
3.6. Trách nhiệm của các chủ thể
- Hiệu trưởng hoặc người chủ trì quyết định việc tổ chức; phê duyệt nội dung, thành phần, thời gian; điều hành cuộc họp; xác nhận nội dung kết luận và xử lý các vấn đề vượt thẩm quyền của đơn vị chủ trì.
- Đơn vị chủ trì đề xuất cuộc họp; xây dựng chương trình; chuẩn bị nội dung, tài liệu; phối hợp với Phòng Tổ chức – Hành chính; tổng hợp kết luận; theo dõi các nhiệm vụ sau họp và hoàn thiện hồ sơ thuộc trách nhiệm chuyên môn.
- Phòng Tổ chức – Hành chính kiểm tra kế hoạch tổ chức; phát hành giấy mời hoặc thông báo; chuẩn bị phòng họp và điều kiện phục vụ; hỗ trợ ghi biên bản khi được giao; quản lý biểu mẫu; theo dõi việc áp dụng quy trình và hướng dẫn lập hồ sơ.
- Thư ký cuộc họp ghi nhận đầy đủ diễn biến, ý kiến, nội dung thống nhất, nhiệm vụ, người thực hiện và thời hạn; hoàn thiện biên bản, dự thảo thông báo kết luận và bàn giao hồ sơ.
- Các đơn vị phối hợp và người tham dự chuẩn bị nội dung được giao, tham dự đúng thành phần và thời gian, phát biểu đúng trọng tâm, tiếp nhận nhiệm vụ và báo cáo kết quả thực hiện kết luận.
3.7. Trình tự thực hiện
	Bước
	Nội dung và cách thức thực hiện
	Chủ trì
	Phối hợp
	Thời hạn đề xuất
	Kết quả, bằng chứng

	1
	Đề xuất và phê duyệt cuộc họp. Đơn vị đề xuất xác định mục đích, loại cuộc họp, nội dung, thành phần, thời gian, hình thức, địa điểm, kết quả dự kiến và nhu cầu kinh phí. Người có thẩm quyền xem xét sự cần thiết, tránh trùng lặp và quyết định tổ chức.
	Đơn vị đề xuất; Ban Giám hiệu
	Phòng Tổ chức – Hành chính
	Trước ít nhất 05 ngày làm việc đối với cuộc họp thông thường; trường hợp đột xuất thực hiện theo chỉ đạo
	Phiếu đề xuất hoặc ý kiến chỉ đạo đã được phê duyệt

	2
	Xây dựng kế hoạch, chương trình và phân công. Đơn vị chủ trì xác định các nội dung theo thứ tự, thời lượng, người trình bày, người điều hành, thư ký và nhiệm vụ của từng đơn vị. Đối với hội nghị lớn, phải lập kế hoạch chi tiết và dự toán kinh phí.
	Đơn vị chủ trì
	Phòng Tổ chức – Hành chính; các đơn vị liên quan
	Ngay sau khi được phê duyệt
	Kế hoạch; chương trình; bảng phân công

	3
	Chuẩn bị và phát hành giấy mời, tài liệu. Giấy mời phải ghi rõ mục đích, nội dung, thành phần, thời gian, địa điểm và yêu cầu chuẩn bị. Tài liệu được kiểm tra về nội dung, thẩm quyền công bố và mức độ bảo mật trước khi gửi.
	Đơn vị chủ trì
	Phòng Tổ chức – Hành chính
	Giấy mời và tài liệu gửi trước ít nhất 02 ngày làm việc, trừ cuộc họp đột xuất
	Giấy mời hoặc thông báo; tài liệu; danh sách người nhận

	4
	Chuẩn bị điều kiện tổ chức. Kiểm tra phòng họp, bàn ghế, âm thanh, trình chiếu, đường truyền, tài khoản họp trực tuyến, biển tên, nước uống, danh sách đại biểu và phương án dự phòng khi thiết bị gặp sự cố.
	Phòng Tổ chức – Hành chính
	Đơn vị chủ trì; bộ phận kỹ thuật
	Hoàn thành trước cuộc họp ít nhất 30 phút
	Bảng kiểm cơ sở vật chất; phòng họp sẵn sàng

	5
	Tổ chức và điều hành cuộc họp. Thư ký kiểm tra thành phần; người chủ trì nêu mục đích, yêu cầu, chương trình và điều hành thảo luận. Nội dung ngoài chương trình chỉ được bổ sung khi người chủ trì đồng ý. Việc sử dụng tài liệu và thông tin phải bảo đảm đúng phạm vi cho phép.
	Người chủ trì
	Đơn vị chủ trì; thư ký; người tham dự
	Theo thời gian được phê duyệt
	Danh sách tham dự; cuộc họp được thực hiện theo chương trình

	6
	Lập và xác nhận biên bản. Biên bản phải phản ánh thời gian, địa điểm, thành phần, nội dung, ý kiến chính, kết luận, nhiệm vụ, người thực hiện và thời hạn hoàn thành. Biên bản được thư ký hoàn thiện và trình người chủ trì xác nhận.
	Thư ký
	Người chủ trì; đơn vị chủ trì
	Hoàn thành trong ngày hoặc không quá 01 ngày làm việc sau cuộc họp
	Biên bản đã được xác nhận

	7
	Ban hành kết luận và theo dõi nhiệm vụ. Căn cứ biên bản, đơn vị chủ trì dự thảo thông báo kết luận; xác định rõ nhiệm vụ, đơn vị thực hiện, đơn vị phối hợp, sản phẩm và thời hạn. Các nhiệm vụ được cập nhật vào phiếu hoặc hệ thống theo dõi.
	Đơn vị chủ trì
	Phòng Tổ chức – Hành chính; thư ký
	Không quá 02 ngày làm việc, trừ trường hợp người chủ trì có yêu cầu khác
	Thông báo kết luận; phiếu theo dõi nhiệm vụ

	8
	Hoàn thiện, lưu hồ sơ và đánh giá. Hồ sơ được kiểm tra thành phần, sắp xếp và bàn giao lưu trữ. Đơn vị chủ trì theo dõi kết quả thực hiện kết luận; Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp sai lệch, phản hồi và đề xuất điều chỉnh quy trình.
	Đơn vị chủ trì; Phòng Tổ chức – Hành chính
	Thư ký; các đơn vị thực hiện nhiệm vụ
	Hoàn thiện hồ sơ trong 05 ngày làm việc; theo dõi nhiệm vụ theo thời hạn được giao
	Hồ sơ cuộc họp; báo cáo tiến độ; kiến nghị cải tiến


Các thời hạn trên là mức đề xuất để thử nghiệm. Khi ban hành chính thức, Nhà trường có thể điều chỉnh theo loại cuộc họp, quy mô tổ chức và yêu cầu quản lý nhưng phải xác định rõ trong quy trình hoặc kế hoạch của từng cuộc họp.
3.8. Kiểm soát rủi ro trong quá trình thực hiện
	Rủi ro chủ yếu
	Hệ quả có thể phát sinh
	Biện pháp kiểm soát

	Mục đích, nội dung hoặc thành phần chưa rõ
	Cuộc họp kéo dài, không tạo được kết quả cụ thể
	Sử dụng Phiếu đề xuất; người có thẩm quyền phê duyệt trước khi chuẩn bị

	Giấy mời, tài liệu gửi chậm
	Người tham dự không có thời gian nghiên cứu
	Thiết lập thời hạn; theo dõi xác nhận gửi, nhận

	Phân công nhiệm vụ chưa cụ thể
	Bỏ sót công việc hoặc đùn đẩy trách nhiệm
	Lập bảng phân công có người chủ trì, phối hợp và thời hạn

	Thiết bị hoặc đường truyền gặp sự cố
	Cuộc họp bị gián đoạn
	Kiểm tra trước; có thiết bị, đường truyền hoặc hình thức dự phòng

	Biên bản thiếu nội dung hoặc chưa xác nhận
	Không đủ căn cứ triển khai nhiệm vụ
	Dùng biểu mẫu thống nhất; xác nhận của người chủ trì và thư ký

	Kết luận không được theo dõi
	Nhiệm vụ sau họp chậm hoặc không thực hiện
	Lập phiếu theo dõi; quy định chế độ cập nhật và báo cáo

	Hồ sơ cuộc họp không đầy đủ
	Khó tra cứu, kiểm tra và xác định trách nhiệm
	Sử dụng danh mục thành phần hồ sơ và bảng kiểm trước khi nộp lưu

	Lộ lọt thông tin nội bộ
	Ảnh hưởng đến hoạt động quản lý
	Phân loại tài liệu; giới hạn người nhận; kiểm soát quyền truy cập


4. Điều kiện triển khai thực hiện
- Sự chỉ đạo và phê duyệt của Ban Giám hiệu. Quy trình phải được Hiệu trưởng phê duyệt và ban hành chính thức, xác định phạm vi áp dụng, ngày có hiệu lực và trách nhiệm của các đơn vị. Những cuộc họp thuộc phạm vi quy trình phải được tổ chức theo biểu mẫu và trình tự thống nhất, trừ trường hợp khẩn cấp có chỉ đạo riêng.
- Đầu mối quản lý quy trình. Phòng Tổ chức – Hành chính chịu trách nhiệm quản lý phiên bản, phổ biến, hướng dẫn, theo dõi và tổng hợp kết quả thực hiện. Đơn vị chủ trì cuộc họp chịu trách nhiệm đối với nội dung chuyên môn, tài liệu, kết luận và theo dõi nhiệm vụ sau họp.
- Hệ thống biểu mẫu và hồ sơ được kiểm soát. Các biểu mẫu phải có mã số, tên, lần ban hành và được lưu trong kho văn bản dùng chung. Khi biểu mẫu được sửa đổi, phiên bản cũ phải được thu hồi hoặc đánh dấu hết hiệu lực để tránh sử dụng nhầm.
- Ứng dụng công nghệ thông tin. Nhà trường cần tích hợp lịch họp, giấy mời, tài liệu, danh sách tham dự, kết luận và nhiệm vụ sau họp trên hệ thống quản lý văn bản hoặc nền tảng nội bộ. Việc lưu hồ sơ điện tử phải gắn với phân quyền truy cập, bảo mật, sao lưu và khả năng truy xuất.
- Phổ biến và hướng dẫn thực hiện. Trước khi áp dụng chính thức, Phòng Tổ chức – Hành chính tổ chức hướng dẫn cho lãnh đạo đơn vị, chuyên viên tổng hợp, thư ký và các cá nhân thường xuyên tham gia tổ chức hội họp. Nội dung hướng dẫn tập trung vào trách nhiệm, thời hạn, cách sử dụng biểu mẫu và xử lý tình huống phát sinh.
- Kiểm tra và điều chỉnh. Quy trình được áp dụng thử trong một học kỳ; sau đó Nhà trường tổng hợp thời gian xử lý, tỷ lệ hồ sơ đầy đủ, việc thực hiện kết luận và phản hồi của các đơn vị. Những bước không cần thiết, thời hạn chưa phù hợp hoặc trách nhiệm chưa rõ phải được xem xét sửa đổi trước khi áp dụng ổn định.
5. Biểu mẫu áp dụng
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	BM-TCHC-01
	Phiếu đề xuất tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban

	BM-TCHC-02
	Kế hoạch và bảng phân công tổ chức

	BM-TCHC-03
	Giấy mời hoặc thông báo họp

	BM-TCHC-04
	Chương trình cuộc họp

	BM-TCHC-05
	Danh sách đại biểu tham dự

	BM-TCHC-06
	Bảng kiểm điều kiện tổ chức

	BM-TCHC-07
	Biên bản cuộc họp

	BM-TCHC-08
	Thông báo kết luận cuộc họp

	BM-TCHC-09
	Phiếu theo dõi thực hiện kết luận

	BM-TCHC-10
	Danh mục thành phần hồ sơ cuộc họp

	BM-TCHC-11
	Phiếu đánh giá và đề xuất cải tiến quy trình


6. Hồ sơ cần lập và lưu
Hồ sơ của một cuộc họp được xác định theo tính chất và quy mô nhưng tối thiểu gồm:
· Phiếu đề xuất hoặc văn bản chỉ đạo tổ chức; 
· Kế hoạch và chương trình; 
· Giấy mời hoặc thông báo; 
· Danh sách người tham dự; 
· Tài liệu trình bày và tài liệu phát hành; 
· Biên bản cuộc họp; 
· Thông báo hoặc văn bản kết luận; 
· Phiếu theo dõi nhiệm vụ sau họp; 
· Báo cáo kết quả thực hiện kết luận; 
· Các tài liệu khác phát sinh trong quá trình tổ chức. 
Thời hạn bảo quản và phương thức lưu hồ sơ được xác định theo danh mục hồ sơ, quy định về văn thư, lưu trữ và tính chất của từng cuộc họp.
7. Tiêu chí đánh giá việc thực hiện quy trình
	STT
	Tiêu chí
	Phương pháp xác định
	Mức mục tiêu ban đầu

	1
	Tỷ lệ cuộc họp có đề xuất hoặc kế hoạch được phê duyệt
	Số cuộc họp có hồ sơ phê duyệt/Tổng số cuộc họp thuộc phạm vi quy trình
	100%

	2
	Tỷ lệ giấy mời và tài liệu được gửi đúng thời hạn
	Số cuộc họp gửi đúng hạn/Tổng số cuộc họp phải gửi trước
	≥ 95%

	3
	Tỷ lệ cuộc họp có bảng kiểm điều kiện tổ chức đầy đủ
	Số cuộc họp có bảng kiểm/Tổng số cuộc họp cần chuẩn bị cơ sở vật chất
	100%

	4
	Tỷ lệ biên bản được lập đầy đủ và xác nhận đúng hạn
	Số biên bản đạt yêu cầu/Tổng số cuộc họp
	100%

	5
	Tỷ lệ thông báo kết luận được ban hành đúng thời hạn
	Số thông báo ban hành đúng hạn/Tổng số cuộc họp phải ban hành kết luận
	≥ 95%

	6
	Tỷ lệ nhiệm vụ sau họp được cập nhật và theo dõi
	Số nhiệm vụ được theo dõi/Tổng số nhiệm vụ được giao
	100%

	7
	Tỷ lệ nhiệm vụ sau họp hoàn thành đúng hạn
	Số nhiệm vụ hoàn thành đúng hạn/Tổng số nhiệm vụ đến hạn
	≥ 90%

	8
	Tỷ lệ hồ sơ cuộc họp đầy đủ thành phần
	Số hồ sơ đầy đủ/Tổng số hồ sơ được kiểm tra
	≥ 95%

	9
	Mức độ hài lòng của người tham dự về công tác tổ chức
	Tỷ lệ người đánh giá từ mức đạt yêu cầu trở lên
	≥ 80%

	10
	Tỷ lệ sai sót lặp lại qua các kỳ đánh giá
	So sánh số sai sót cùng loại giữa hai kỳ liên tiếp
	Giảm hằng năm


Các mức mục tiêu trên được sử dụng trong giai đoạn thử nghiệm. Sau một học kỳ áp dụng, Nhà trường cần căn cứ dữ liệu thực tế để điều chỉnh chỉ tiêu, bảo đảm vừa có tính kiểm soát, vừa phù hợp với nguồn lực và đặc điểm tổ chức hội họp.


[bookmark: _Toc236818896]TIỂU KẾT CHƯƠNG 3
Chương 3 đã đề xuất các định hướng và giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang trên cơ sở những hạn chế và nguyên nhân đã phân tích ở Chương 2. Các nhóm giải pháp tập trung vào hoàn thiện quy trình xây dựng và ban hành chuẩn mực; nâng cao hiệu quả phổ biến, hướng dẫn; đổi mới kiểm tra, đánh giá; và xây dựng cơ chế cải tiến, điều chỉnh theo hướng liên tục.
Bên cạnh các giải pháp tổng thể, chương này cũng xác định các điều kiện đảm bảo thực hiện, bao gồm sự cam kết của lãnh đạo, năng lực của đội ngũ cán bộ, viên chức, hạ tầng công nghệ thông tin và cơ chế phối hợp giữa các đơn vị. Đặc biệt, đề án đã cụ thể hoá việc vận dụng các giải pháp thông qua “Xây dựng quy tình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang”. Sản phẩm này minh hoạ việc áp dụng các nguyên tắc chuẩn hoá vào một hoạt động văn phòng có tần suất thực hiện cao, góp phần nâng cao tính thống nhất và hiệu quả trong công tác quản trị của Nhà trường.
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Nghiên cứu đã hệ thống hoá cơ sở lý luận về chuẩn hoá hoạt động văn phòng, làm rõ các khái niệm, vai trò, nội dung, biện pháp và trách nhiệm của các chủ thể trong quá trình chuẩn hoá. Trên cơ sở đó, đề án đã khảo sát và phân tích thực trạng triển khai các biện pháp chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang theo bốn nội dung chính: xây dựng và ban hành chuẩn mực; phổ biến, hướng dẫn; kiểm tra, đánh giá; và cải tiến, điều chỉnh.
Kết quả nghiên cứu cho thấy nhà trường đã bước đầu hình thành nền tảng cho hoạt động chuẩn hoá thông qua việc xây dựng một số quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu phục vụ công tác quản lý. Nhận thức của lãnh đạo và cán bộ, viên chức về vai trò của chuẩn hoá từng bước được nâng cao; mức độ tuân thủ trong thực hiện công việc tương đối tốt; việc ứng dụng công nghệ thông tin đã hỗ trợ nhất định cho công tác quản lý và điều hành.
Tuy nhiên, hoạt động chuẩn hoá tại nhà trường vẫn còn những hạn chế như hệ thống chuẩn mực chưa đồng bộ, phổ biến và hướng dẫn còn thiên về truyền đạt thông tin, kiểm tra và đánh giá chưa có tiêu chí rõ ràng, đặc biệt hoạt động cải tiến chưa hình thành cơ chế liên tục. Trên cơ sở đó, đề án đề xuất hệ thống giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại nhà trường, tập trung vào bốn nhóm: hoàn thiện xây dựng và ban hành chuẩn mực; nâng cao hiệu quả phổ biến, hướng dẫn; hoàn thiện kiểm tra, đánh giá; và xây dựng cơ chế cải tiến, điều chỉnh. Đồng thời, đề án đã cụ thể hoá định hướng ứng dụng bằng việc lựa chọn hoạt động tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban để xây dựng quy trình tổ chức chuẩn hoá trong phụ lục.
Việc triển khai đồng bộ các giải pháp nêu trên đề án đã đề xuất hệ thống giải pháp có cơ sở lý luận và thực tiễn, có khả năng góp phần nâng cao hiệu quả chuẩn hoá hoạt động văn phòng khi được áp dụng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang.
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PHIẾU KHẢO SÁT
Thực trạng chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang
Kính thưa Ông/Bà!
Phiếu khảo sát này được thực hiện nhằm thu thập thông tin phục vụ đề án nghiên cứu về chuẩn hoá hoạt động văn phòng tại Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang. Các thông tin thu thập chỉ được sử dụng cho mục đích nghiên cứu, được bảo mật và không sử dụng để đánh giá riêng bất kỳ cá nhân hoặc đơn vị nào.
Ông/Bà vui lòng đánh dấu X vào ô phù hợp nhất với ý kiến của mình. Mỗi câu hỏi chỉ lựa chọn một phương án.

PHẦN I. THÔNG TIN CHUNG
1. Giới tính
☐ Nam
☐ Nữ
☐ Khác/Không muốn trả lời
2. Độ tuổi
☐ Dưới 30 tuổi
☐ Từ 30 đến 40 tuổi
☐ Từ 41 đến 50 tuổi
☐ Trên 50 tuổi
3. Trình độ chuyên môn cao nhất
☐ Trung cấp
☐ Cao đẳng
☐ Đại học
☐ Sau đại học
4. Vị trí công tác hiện nay
☐ Lãnh đạo, quản lý
☐ Chuyên viên/Viên chức hành chính
☐ Giảng viên
☐ Nhân viên
☐ Vị trí khác: ............................................................
5. Đơn vị công tác
☐ Phòng Tổ chức – Hành chính
☐ Phòng Kế hoạch – Tài chính
☐ Phòng Đào tạo – Nghiên cứu khoa học
☐ Phòng Hướng nghiệp – Công tác học sinh, sinh viên
☐ Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng
☐ Khoa chuyên môn
☐ Trung tâm trực thuộc
☐ Đơn vị khác: ............................................................
6. Thâm niên công tác tại Nhà trường
☐ Dưới 3 năm
☐ Từ 3 đến dưới 5 năm
☐ Từ 5 đến dưới 10 năm
☐ Từ 10 năm trở lên
7. Mức độ tham gia vào các công việc hành chính, văn phòng
☐ Thường xuyên
☐ Thỉnh thoảng
☐ Ít tham gia
☐ Hầu như không tham gia
8. Mức độ hiểu biết của Ông/Bà về các quy chế, quy định và quy trình văn phòng của Nhà trường
☐ Rất rõ
☐ Khá rõ
☐ Biết ở mức trung bình
☐ Chưa rõ
☐ Hoàn toàn chưa biết

PHẦN II. ĐÁNH GIÁ THỰC TRẠNG CHUẨN HOÁ HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG
Ông/Bà vui lòng đánh dấu X vào một trong năm mức độ tương ứng với từng nhận định:
	Mức độ
	Ý nghĩa

	1
	Không thực hiện

	2
	Thực hiện ở mức thấp

	3
	Thực hiện ở mức trung bình

	4
	Thực hiện ở mức khá

	5
	Thực hiện ở mức cao


A. Xây dựng và ban hành các chuẩn mực về hoạt động văn phòng
	Mã
	Nội dung đánh giá
	1
	2
	3
	4
	5

	XD1
	Việc xác định các hoạt động văn phòng cần chuẩn hoá được căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Nhà trường và các đơn vị có liên quan.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD2
	Các công việc văn phòng đang thực hiện được rà soát để xác định những nội dung cần chuẩn hoá.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD3
	Những công việc diễn ra thường xuyên, có tính lặp lại được ưu tiên lựa chọn để chuẩn hoá.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD4
	Những công việc có sự tham gia, phối hợp của nhiều cá nhân hoặc đơn vị được ưu tiên chuẩn hoá.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD5
	Những công việc dễ phát sinh sai sót hoặc có cách thực hiện chưa thống nhất được xem xét đưa vào chuẩn hoá.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD6
	Người trực tiếp thực hiện công việc được tham gia đóng góp ý kiến khi xác định nội dung cần chuẩn hoá.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD7
	Hình thức chuẩn hoá được lựa chọn phù hợp với tính chất của từng hoạt động văn phòng.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD8
	Nhà trường phân biệt rõ hoạt động cần chuẩn hoá bằng quy chế, quy định, quy trình, hướng dẫn hoặc biểu mẫu.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD9
	Việc lựa chọn hình thức chuẩn hoá có xem xét mức độ phức tạp và yêu cầu phối hợp của công việc.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	XD10
	Các chuẩn mực được xây dựng bảo đảm khả năng áp dụng thống nhất và thuận lợi cho việc kiểm tra, giám sát.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐


B. Phổ biến và hướng dẫn thực hiện các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	1
	2
	3
	4
	5

	PB1
	Sau khi được ban hành, các chuẩn mực về hoạt động văn phòng được phổ biến đến đầy đủ các cá nhân và đơn vị có liên quan.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB2
	Việc phổ biến chuẩn mực được thực hiện thông qua các kênh chính thức của Nhà trường.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB3
	Nội dung phổ biến làm rõ những yêu cầu và công việc cụ thể mà người thực hiện phải tuân thủ.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB4
	Người trực tiếp thực hiện công việc được hướng dẫn cách áp dụng chuẩn mực vào hoạt động hằng ngày.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB5
	Khi chuẩn mực được ban hành mới hoặc sửa đổi, người có liên quan được phổ biến, cập nhật kịp thời.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB6
	Quá trình hướng dẫn làm rõ trách nhiệm của từng cá nhân và đơn vị trong việc thực hiện chuẩn mực.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB7
	Tài liệu hướng dẫn được trình bày rõ ràng, dễ hiểu và thuận tiện cho việc tra cứu.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB8
	Người thực hiện có điều kiện trao đổi và được giải đáp khi gặp khó khăn trong quá trình áp dụng chuẩn mực.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB9
	Việc phổ biến và hướng dẫn thực hiện chuẩn mực được triển khai thống nhất giữa các đơn vị trong Nhà trường.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	PB10
	Sau khi được phổ biến và hướng dẫn, người thực hiện nắm được các yêu cầu cơ bản của chuẩn mực.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐


C. Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	1
	2
	3
	4
	5

	KT1
	Việc thực hiện các chuẩn mực về hoạt động văn phòng được kiểm tra theo kế hoạch hoặc theo yêu cầu quản lý.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT2
	Nội dung kiểm tra tập trung vào mức độ thực hiện đúng các quy chế, quy định, quy trình và biểu mẫu đã ban hành.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT3
	Hoạt động kiểm tra có xem xét quá trình thực hiện công việc thực tế của các cá nhân và đơn vị.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT4
	Kết quả thực hiện công việc được đối chiếu với các yêu cầu trong chuẩn mực đã ban hành.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT5
	Việc đánh giá kết quả thực hiện chuẩn hoá được tiến hành dựa trên các tiêu chí tương đối rõ ràng.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT6
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được thông báo đến các cá nhân và đơn vị có liên quan.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT7
	Những sai lệch hoặc nội dung chưa phù hợp được nhắc nhở và chấn chỉnh sau kiểm tra.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT8
	Việc kiểm tra, đánh giá được thực hiện khách quan và căn cứ vào kết quả công việc thực tế.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT9
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được sử dụng làm căn cứ điều chỉnh cách thực hiện hoặc hoàn thiện chuẩn mực.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	KT10
	Hoạt động kiểm tra, đánh giá góp phần duy trì việc thực hiện chuẩn hoá một cách thường xuyên và nền nếp.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐


D. Cải tiến và điều chỉnh các chuẩn mực
	Mã
	Nội dung đánh giá
	1
	2
	3
	4
	5

	CT1
	Các quy trình và chuẩn mực về hoạt động văn phòng được rà soát định kỳ hoặc khi phát sinh yêu cầu mới.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT2
	Việc cải tiến chuẩn mực được căn cứ vào những khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT3
	Kết quả kiểm tra, đánh giá được sử dụng làm căn cứ xem xét sửa đổi, bổ sung các chuẩn mực.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT4
	Khi chức năng, nhiệm vụ hoặc yêu cầu quản lý thay đổi, các quy trình có liên quan được xem xét điều chỉnh.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT5
	Người trực tiếp thực hiện công việc có cơ hội phản ánh bất cập và đề xuất nội dung cần điều chỉnh.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT6
	Nội dung điều chỉnh tập trung khắc phục những điểm chưa rõ hoặc khó áp dụng trong thực tế.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT7
	Các nội dung sửa đổi, bổ sung được thông báo kịp thời đến người có liên quan.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT8
	Việc cải tiến chuẩn mực góp phần giảm sự chồng chéo, rườm rà và thiếu thống nhất trong thực hiện công việc.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT9
	Các quy trình sau khi điều chỉnh phù hợp hơn với điều kiện vận hành thực tế của Nhà trường.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	CT10
	Việc rà soát, cải tiến và điều chỉnh chuẩn mực được thực hiện thường xuyên, không chỉ khi xảy ra vấn đề nghiêm trọng.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



Xin trân trọng cảm ơn sự hợp tác của Ông/Bà!
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	STT
	Hoạt động văn phòng
	Cơ sở lựa chọn để chuẩn hoá
	Căn cứ pháp lý, văn bản cấp trên
	Văn bản nội bộ hiện có
	Tình hình xây dựng, ban hành và áp dụng
	Khoảng trống cần bổ sung
	Định hướng xử lý

	I
	Công tác văn thư

	1
	Soạn thảo, ký và ban hành văn bản
	Hoạt động diễn ra thường xuyên; yêu cầu tuân thủ chặt chẽ về thẩm quyền, thể thức, kỹ thuật trình bày và quy trình ký ban hành
	Nghị định số 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư
	Quy chế công tác văn thư của Nhà trường, số: …/QĐ-… ngày …/…/…
	Nhà trường đã ban hành quy chế và tổ chức thực hiện. Cần làm rõ quy chế được xây dựng qua các bước: rà soát quy định; dự thảo; lấy ý kiến; hoàn thiện; phê duyệt; phổ biến và kiểm tra thực hiện
	Cần kiểm tra quy chế đã quy định đầy đủ về soạn thảo trên môi trường điện tử, kiểm soát thể thức, thẩm quyền ký và trách nhiệm của đơn vị chủ trì hay chưa
	Không nhất thiết ban hành quy trình mới nếu quy chế hiện hành đã đầy đủ; chỉ sửa đổi, bổ sung các nội dung còn thiếu

	2
	Quản lý văn bản đến
	Hoạt động có tần suất cao, liên quan đến nhiều đơn vị và ảnh hưởng trực tiếp đến tiến độ xử lý công việc
	Nghị định số 30/2020/NĐ-CP; Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg về gửi, nhận văn bản điện tử
	Quy chế công tác văn thư, số: …; hướng dẫn sử dụng hệ thống quản lý văn bản, số: …
	Văn bản đến được tiếp nhận, đăng ký, trình, chuyển giao và theo dõi trên hệ thống hoặc sổ quản lý
	Cần làm rõ thời hạn chuyển văn bản, trách nhiệm theo dõi, xử lý văn bản quá hạn và cách xử lý văn bản điện tử có yêu cầu khẩn
	Bổ sung quy trình hoặc sơ đồ xử lý văn bản đến nếu quy chế hiện hành chưa mô tả rõ các bước

	3
	Quản lý văn bản đi
	Công việc lặp lại thường xuyên; cần kiểm soát nội dung, thẩm quyền, số văn bản, thời điểm phát hành và nơi nhận
	Nghị định số 30/2020/NĐ-CP; Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg; Luật Giao dịch điện tử năm 2023
	Quy chế công tác văn thư, số: …; quy định sử dụng hệ thống quản lý văn bản, số: …
	Văn bản được kiểm tra, cấp số, đăng ký, phát hành và lưu bản theo quy định
	Cần kiểm tra việc theo dõi tình trạng gửi, nhận văn bản điện tử; xử lý văn bản bị trả lại; quản lý phiên bản và thu hồi văn bản
	Hoàn thiện quy trình phát hành và theo dõi văn bản điện tử

	4
	Quản lý, sử dụng con dấu và chữ ký số
	Có yêu cầu cao về bảo mật, thẩm quyền và trách nhiệm cá nhân; sai sót có thể phát sinh hậu quả pháp lý
	Nghị định số 30/2020/NĐ-CP; Luật Giao dịch điện tử số 20/2023/QH15
	Quy định quản lý, sử dụng con dấu và chữ ký số, số: …/QĐ-… ngày …
	Nhà trường đã phân công người quản lý con dấu và thực hiện ký số đối với văn bản điện tử
	Cần làm rõ thẩm quyền đề nghị đóng dấu, quy trình bàn giao thiết bị ký số, xử lý khi chứng thư số hết hạn hoặc xảy ra sự cố
	Bổ sung hướng dẫn xử lý tình huống và trách nhiệm kiểm tra nhật ký sử dụng

	5
	Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu
	Hoạt động gắn với trách nhiệm của từng cá nhân, đơn vị; ảnh hưởng đến khả năng tra cứu, quản lý và bảo quản tài liệu
	Nghị định số 30/2020/NĐ-CP; Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15
	Danh mục hồ sơ hằng năm, số: …; hướng dẫn lập hồ sơ và nộp lưu, số: …
	Các đơn vị thực hiện lập hồ sơ và bàn giao tài liệu theo hướng dẫn của bộ phận văn thư – lưu trữ
	Cần kiểm tra tính đầy đủ của danh mục hồ sơ, thời hạn nộp lưu, trách nhiệm của người lập hồ sơ và việc lập hồ sơ điện tử
	Bổ sung quy trình lập, kiểm tra và nộp lưu hồ sơ, nhất là hồ sơ điện tử

	II
	Công tác lưu trữ

	6
	Chỉnh lý tài liệu lưu trữ
	Công việc có tính nghiệp vụ cao, gồm nhiều bước và ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng bảo quản, khai thác tài liệu
	Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 và các văn bản hướng dẫn
	Quy định về công tác lưu trữ, số: …; chưa có quy trình chỉnh lý độc lập
	Nhà trường mới quy định nguyên tắc chung; trình tự chỉnh lý chủ yếu được thực hiện theo hướng dẫn nghiệp vụ hoặc kinh nghiệm của người phụ trách
	Chưa xác định cụ thể các bước: khảo sát tài liệu; lập kế hoạch; phân loại; xác định giá trị; hệ thống hoá; lập công cụ tra cứu; đóng gói và nghiệm thu
	Xây dựng quy trình chỉnh lý tài liệu; phân công rõ chủ trì, phối hợp, thời hạn và sản phẩm đầu ra

	7
	Bảo quản tài liệu lưu trữ
	Tài liệu cần được bảo đảm an toàn, nguyên vẹn, có khả năng tra cứu và sử dụng lâu dài
	Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15
	Quy định về công tác lưu trữ, số: …; nội quy kho lưu trữ, số: …
	Hồ sơ được sắp xếp, bảo quản tại kho hoặc trên hệ thống lưu trữ điện tử
	Cần kiểm tra điều kiện kho, chế độ kiểm kê, phòng ngừa hư hỏng, sao lưu dữ liệu và xử lý sự cố
	Không cần ban hành quy trình mới nếu quy định hiện hành đã đầy đủ; có thể bổ sung bảng kiểm định kỳ

	8
	Khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
	Liên quan đến quyền tiếp cận tài liệu, bảo mật thông tin, trách nhiệm của người mượn và khả năng kiểm soát hồ sơ
	Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15
	Quy định khai thác, mượn và sử dụng tài liệu, số: …
	Việc khai thác được thực hiện theo yêu cầu của cá nhân, đơn vị và có sự đồng ý của người có thẩm quyền
	Cần làm rõ trình tự đăng ký, phê duyệt, bàn giao, hoàn trả, sao chụp và xử lý tài liệu mật
	Bổ sung biểu mẫu yêu cầu khai thác, sổ theo dõi và thời hạn hoàn trả

	9
	Huỷ tài liệu hết giá trị
	Hoạt động có yêu cầu nghiêm ngặt về thẩm quyền, thành phần hồ sơ, bảo mật và kiểm soát quá trình thực hiện
	Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 và văn bản hướng dẫn
	Quy định chung về công tác lưu trữ, số: …; chưa có quy trình huỷ tài liệu riêng
	Việc huỷ tài liệu được đề cập trong quy định chung nhưng chưa mô tả đầy đủ từng bước
	Chưa làm rõ việc lập danh mục, thẩm định giá trị, thành lập hội đồng, phê duyệt, tổ chức huỷ, lập biên bản và lưu hồ sơ
	Ban hành quy trình huỷ tài liệu hết giá trị; quy định rõ trách nhiệm giám sát và bảo mật

	III
	Tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban

	10
	Tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban
	Hoạt động diễn ra thường xuyên, liên quan đến nhiều đơn vị; có trình tự tương đối ổn định và cần kiểm soát thời gian, trách nhiệm, tài liệu đầu vào, kết quả đầu ra
	Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg về chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành
	Các quy định, kế hoạch hoặc hướng dẫn tổ chức hội họp hiện có, số: …; chưa có quy trình thống nhất
	Các cuộc họp được tổ chức theo chỉ đạo, kế hoạch và kinh nghiệm của đơn vị chủ trì; cách thức thực hiện giữa các đơn vị chưa hoàn toàn thống nhất
	Chưa quy định đầy đủ trình tự đề xuất, phê duyệt, chuẩn bị, tổ chức, ghi biên bản, ban hành kết luận, theo dõi thực hiện và lưu hồ sơ
	Xây dựng Quy trình tổ chức hội họp, hội nghị, giao ban gồm tám bước; kèm biểu mẫu và tiêu chí đánh giá. Đây là sản phẩm ứng dụng của đề án

	IV
	Quản trị và hỗ trợ hành chính

	11
	Quản lý, sử dụng tài sản và thiết bị văn phòng
	Hoạt động liên quan đến tài sản công, kinh phí và trách nhiệm của nhiều cá nhân, đơn vị
	Luật Quản lý, sử dụng tài sản công; Nghị định số 151/2017/NĐ-CP và văn bản sửa đổi; Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg
	Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công, số: …; biên bản bàn giao và sổ theo dõi tài sản
	Nhà trường đã có quy định chung về quản lý tài sản nhưng cần đối chiếu với thực tế kiểm kê, bàn giao, sửa chữa và bảo trì
	Có thể thiếu quy trình báo hỏng, đề nghị sửa chữa, bảo trì, điều chuyển và thu hồi thiết bị
	Chỉ chuẩn hoá các khâu có tính lặp lại và rủi ro cao; không xây dựng thêm quy trình nếu quy chế hiện hành đã quy định đầy đủ

	12
	Thực hiện chế độ báo cáo hành chính
	Hoạt động định kỳ, liên quan đến nhiều nguồn dữ liệu và cần bảo đảm tính chính xác, đúng hạn
	Quy định của cơ quan quản lý và các văn bản hướng dẫn có liên quan
	Quy định hoặc lịch báo cáo nội bộ, số: …; các biểu mẫu báo cáo hiện hành
	Các đơn vị tổng hợp và gửi báo cáo theo yêu cầu từng thời kỳ
	Chưa thống nhất rõ đầu mối, thời hạn cung cấp dữ liệu, quy tắc kiểm tra, phê duyệt và lưu phiên bản báo cáo
	Chuẩn hoá quy trình tổng hợp, kiểm tra và phát hành báo cáo; không chuẩn hoá cứng nội dung chuyên môn của từng báo cáo

	13
	Tiếp nhận và xử lý thông tin, kiến nghị nội bộ
	Liên quan đến nhiều đơn vị, cần xác định rõ nơi tiếp nhận, người xử lý và thời hạn phản hồi
	Quy chế làm việc và quy định quản lý nội bộ của Nhà trường
	Chưa xác định rõ văn bản; cần kiểm tra hồ sơ thực tế
	Thông tin được tiếp nhận qua văn bản, thư điện tử, hệ thống quản lý hoặc trao đổi trực tiếp
	Chưa thống nhất kênh tiếp nhận, phân loại thông tin, trách nhiệm chuyển xử lý và thời gian phản hồi
	Ban hành quy trình ngắn hoặc hướng dẫn tiếp nhận, chuyển xử lý và phản hồi thông tin nội bộ

	14
	Hướng dẫn nhân sự mới thực hiện các nghiệp vụ văn phòng
	Hoạt động có nội dung lặp lại, ảnh hưởng đến khả năng thích nghi và mức độ tuân thủ của nhân sự mới
	Quy chế làm việc, quy định về quản lý viên chức và quy định nội bộ
	Chưa có chương trình hoặc bộ tài liệu hướng dẫn thống nhất
	Việc hướng dẫn chủ yếu do đơn vị tiếp nhận hoặc người được phân công thực hiện
	Nội dung hướng dẫn phụ thuộc vào kinh nghiệm cá nhân; chưa có danh mục tài liệu, người phụ trách và tiêu chí đánh giá
	Xây dựng bộ tài liệu và bảng kiểm hội nhập; không cần quy trình quá chi tiết đối với các nội dung chuyên môn mang tính đặc thù
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MẪU 01: PHIẾU ĐỀ XUẤT TỔ CHỨC HỘI HỌP
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	NGÔ GIA TỰ
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	ĐƠN VI:…………..
	


Số:        /PĐX-…….                            Bắc Giang, ngày    tháng    năm  

PHIẾU ĐỀ XUẤT TỔ CHỨC HỘI HỌP
Kính gửi: 	
1. Nội dung cuộc họp:
          		
		
		
		
2. Mục đích cuộc họp:
 	
		
		
3. Thành phần tham dự:
 	
		
		
4. Thời gian tổ chức:
		
		
		
5. Địa điểm tổ chức: 	
6. Đơn vị chủ trì: 	
		
		
7. Các nội dung cần chuẩn bị:
· Tài liệu:
		
· Thiết bị:
		
		
· Công tác hậu cần:
		
8. Kiến nghị, đề xuất: 
		
		
		
		

	
	NGƯỜI ĐỀ XUẤT
(Ký, ghi rõ họ tên)




MẤU 02: GIẤY MỜI HỌP
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: ....../GM-CĐNGT                          Bắc Giang, ngày      tháng     năn 20   

GIẤY MỜI HỌP
Kính mời: 	
Tham dự cuộc họp với nội dung sau:
- Nội dung: 	
		
		
		
- Thời gian: 	
- Địa điểm:	
- Thành phần tham dự: 	
		
		
		
Đề nghị Ông/Bà tham dự đầy đủ, đúng thời gian.

TL. HIỆU TRƯỞNG
CHÁNH VĂN PHÒNG




MẪU 03: CHƯƠNG TRÌNH HỘI HỌP
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ BẮC GIANG

CHƯƠNG TRÌNH HỘI HỌP
1. Tên cuộc họp:
	
	
2. Thời gian: 	
3. Địa điểm: 	

	Thời gian
	Nội dung
	Người thực hiện

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	
	ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ
(Ký, ghi rõ họ tên)




MẪU 04: BIÊN BẢN CUỘC HỌP
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


   
BIÊN BẢN CUỘC HỌP
Hôm nay, vào hồi….giờ…..phút, ngày……tháng……năm…….
Tại: 	
Tiến hành cuộc họp: 	
I. Thành phần tham dự
1. Chủ trì:
	
2. Thư ký
	
3. Thành phần tham dự:
	
	
	
II. Nội dung cuộc họp
	
	
	
III. Ý kiến thảo luận
	
	
	
IV. Kết luận cuộc họp
	
	
	
Cuộc họp kết thúc vào hồi …. giờ ….. phút cùng ngày.
Biên bản được lập thành ….. bản có giá trị như nhau.
	THƯ KÝ
(Ký và ghi rõ họ tên)
	CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
(Ký và ghi rõ họ tên)


MẪU 05: THÔNG BÁO KẾT LUẬN CUỘC HỌP
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


        SỐ:         /TB-CĐNGT                    Bắc Giang, ngày      tháng     năm    

THÔNG BÁO 
Kết luận cuộc họp
Ngày …. tháng …. năm …., tại ……………………………………….,
Trường Cao đẳng Ngô Gia Tự Bắc Giang đã tổ chức cuộc họp:
	
Sau khi nghe các ý kiến trao đổi, thảo luận, chủ trì cuộc họp kết luận như sau:
1. Nội dung kết luận
	
	
	
	
2. Tổ chức thực hiện
· Đơn vị/cá nhân thực hiện:
	
· Thời gian thực hiện:
	
Đề nghị các đơn vị, cá nhân liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện.

	Nơi nhận:
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký, ghi họ tên)

	-………..;
	

	-Lưu: VT
	







MẪU 06: MẪU PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN KẾT LUẬN CUỘC HỌP

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGÔ GIA TỰ BẮC GIANG

PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN KẾT LUẬN CUỘC HỌP


	STT
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn hoàn thành
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



	
	NGƯỜI THEO DÕI
(Ký, ghi rõ họ tên)
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