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BÁO CÁO TÓM TẮT SÁNG KIẾN
1. Tên sáng kiến: “Nâng cao công tác kiểm soát ban hành văn bản đến các đơn vị thuộc trường”.
2. Mục tiêu của sáng kiến: Trong năm học 2020-2021 Phòng Hành chính - Tổ chức đã nâng cấp chương trình phát hành văn bản Edesk củ thành chương trình Edesk 2.0 đã mang lại nhiều lợi ít hơn và tích hợp nhiều tính năng trong một chương trình, vì chương trình hoàn toàn mới và cách phát hành văn bản mới nên trong quá trình phát hành văn bản còn nhiều sai sót. Vì vậy, bản thân đã tự xây dựng quy trình kiểm soát văn bản phát hành trên chương trình Edesk 2.0 để kịp thời phát hiện lỗi sai trong quá trình phát hành văn bản và có nhiều ý tưởng mới để khắc phục được các vấn đề trong quá trình phát hành và nhận văn bản được tốt hơn trong các đơn vị thuộc trường.
3. Mô tả nội dung sáng kiến: 

3.1. Quy trình kiểm soát văn bản phát hành trên chương trình Edesk 2.0: Sau khi đăng nhập địa chỉ web https://tms.tvu.edu.vn/CongVan và phát hành các văn bản xong có 02 mốc thời gian cần phải kiểm tra lại và phải thực hiện các bước sau để văn bản được phát hành đúng, đạt hiệu quả cao.
Bước 1: Sau khi vừa đăng văn bản xong: phải kiểm tra lại các vấn đề sau;
     + File scan có bị lỗi, đầy đủ số trang và nội dung?

     + Có chuyển đầy đủ các cá nhân và đơn vị nhận?

     + Có đính kèm các file kèm theo?
Bước 3: Kiểm tra chính tả nội dung đăng.

Bước 4: Nếu văn bản hoả tốc phải điện thoại báo ngay cho đơn vị nhận kịp thời.

Bước 5: Sau 24 giờ: cần kiểm tra lại các cá nhân và đơn vị đã vào nhận đầy đủ chưa để kịp thời nhắc nhở các cá nhân đơn vị vào chương trình tải văn bản xử lý kịp thời.
3.2. Một số ý tưởng mới để khắc phục được các vấn đề trong quá trình phát hành và nhận văn bản:
- Trong phát hành văn bản có 02 cách: chuyển một số cá nhân, đơn vị và chuyển công khai. Trong cách phát hành văn bản công khai thì có một số đơn vị phản ánh là văn bản không có trong văn bản nhận (vì phải qua văn bản nội bộ xem) hoặc báo qua email hay tô đậm phần trích yếu nội dung để phân biệt văn bản mới hay văn bản củ đã nhận, dễ gây nhầm lẫn và bỏ sót tải văn bản về xử lý (01 ngày có rất nhiều văn bản đi và đến được gửi đến đơn vị). vì vậy bản thân đã đề xuất Ban phát triển hệ thống công nghệ thông tin mở chức năng tạo nhóm nhận để dễ chuyển văn bản đến các đơn vị.
Vd: Văn bản đăng công khai sẽ có đơn vị bỏ sót văn bản hoặc không tải kịp thời. Em sẻ làm thêm một bước nữa là tạo nhóm các đơn vị thuộc trường để chuyển một lần nữa sẽ gửi đến email lãnh đạo đơn vị và email đơn vị báo hiệu và xử lý kịp thời. Thêm chức năng và quyền tạo nhóm sẽ dễ dàng và nhanh chóng tạo ra nhóm đơn vị mình thường phát hành văn bản để nhấp chọn một lần vào nhóm là sẽ chuyển đến tất cả các đơn vị mình cần phát hành văn bản.
- Cách sửa nội dung, thay đổi file đính kèm, thu hồi văn bản

+ Sửa nội dung: trong quá trình đăng dễ bị sai lỗi chính tả để chỉnh lại phải vào mục cá nhân – chọn kho công văn – chọn văn bản cần chỉnh sữa để thay đổi – chọn biểu tượng  [image: image1.png]


 sẽ ra giao diện để chỉnh sửa – xong thì chọn save.
+ Thay đổi file đính kèm: vào mục cá nhân – chọn kho công văn – chọn văn bản cần chỉnh sửa để thay đổi – chọn biểu tượng [image: image2.png]


xoá bỏ file củ và đính kèm vào file mới.
+ Thu hồi văn bản: đối với những văn bản đã phát hành cần thu hồi thì vào mục cá nhân – chọn công văn đã chuyển – chọn biểu tượng [image: image3.jpg]


 ở từng cá nhân và đơn vị đã chuyển – sau đó chọn biểu [image: image4.jpg]


 ở mục văn bản thì văn bản mới thu hồi thành công.
4. Phạm vi áp dụng: Trường Đại học Trà Vinh 
5. Thời gian áp dụng: Năm học 2020-2021
6. Hiệu quả của sáng kiến: 
- Khi có quy trình kiểm soát văn bản phát hành trên chương trình Edesk 2.0 giúp cho văn thư phát hành văn bản được đầy đủ nội dung, kịp thời và hạn chế được các lỗi khi phát hành văn bản.
- Việc tạo ra các nhóm đơn vị nhận văn bản và chuyển thêm các nhóm đơn vị trong phát hành văn bản công khai đã giúp cho lãnh đạo nhận tin nhắn báo qua email sẽ xem và chỉ đạo kịp thời công việc, không còn tình trạng đơn vị báo không thấy văn bản văn thư chuyển.

- Cách sửa nội dung, thay đổi file đính kèm, thu hồi văn bản: giúp cho việc xử lý lỗi khi phát hành các văn bản được thực hiện nhanh hơn và không còn tình trạng xoá văn bản và đăng lại sẽ gây cho các đơn vị hiểu lầm trong việc tải và xử lý văn bản.
Việc nâng cao công tác kiểm soát ban hành văn bản đến các đơn vị thuộc trường trong giai đoạn dịch bệnh Covid-19 hiện nay giúp cho việc tiếp nhận thông tin nhanh hơn, thuận tiện trong việc chuyển và nhận văn bản, hạn chế việc hằng ngày đi đến tủ thư nhận văn bản của đơn vị và giúp tiết kiệm thời gian và văn phòng phẩm cho đơn vị rất nhiều, thêm vào đó rất phù hợp cho làm việc online trong bối cảnh tình hình dịch bệnh hiện nay.
