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TÓM TẮT 

 

  Trên cơ sở các nhiệm vụ được giao, với trách nhiệm thuộc quyền quản lý 

trực tiếp phòng Tổ chức-Hành chính, tôi có nhiệm vụ tham mưu, đề xuất với lãnh 

đạo về cách thức tổ chức thực hiện các nhiệm vụ, giải quyết các công việc có liên 

quan đến nhiệm vụ được giao. Tuy nhiên, để hoàn thành nhiệm vụ, trong quá trình 

giải quyết công việc tôi phải thực hiện nhiều thao tác, theo một quy trình nhất định: 

từ khâu tiếp nhận, xử lý văn bản đến, nghiên cứu, tham mưu đề xuất giải quyết công 

việc đến khâu soạn thảo văn bản trình lãnh đạo xem xét, quyết định và phát hành 

văn bản đi, sắp xếp và lưu trữ hồ sơ tài liệu. Để thực hiện tốt nhiệm vụ công tác tổ 

chức, yêu cầu trước hết, quan trọng và xuyên suốt là phải thường xuyên nghiên cứu, 

nắm vững các Quy định của Đảng, Nhà nước, của Ngành liên quan đến công tác tổ 

chức, cán bộ để vận dụng vào công tác chuyên môn hàng ngày, tổ chức giải quyết 

những công việc cụ thể đạt chất lượng. Qua việc nghiên cứu các văn bản, quy định 

của cấp trên, yêu cầu phải nắm vững nội dung các quy định trong các văn bản để 

làm căn cứ giải quyết công việc cụ thể hàng ngày. Trên cơ sở nhiệm vụ được phân 

công, tôi phải thường xuyên kiểm tra kế hoạch công tác, tham mưu cho lãnh đạo 

thực hiện kịp thời các nhiệm vụ có tính chất định kỳ, như: việc thực hiện chế độ 

nâng lương định kỳ, công tác đánh giá, phân loại viên chức hàng năm; xây dựng 

các báo cáo định kỳ; hoặc theo thời điểm, như: chế độ phụ cấp thâm niên nghề, chế 

độ hưu trí, bảo hiểm... Để tham mưu giải quyết tốt các công việc cụ thể như vậy, 

yêu cầu phải nắm vững những quy định để giải quyết công việc có căn cứ và đạt 

chất lượng. Ngoài việc nắm vững những quy định của Nhà nước, của Ngành có liên 

quan đến chuyên môn, phải thường xuyên học tập, nâng cao kỹ năng tác nghiệp, 

như kỹ năng nghiên cứu, tổng hợp; cách thức nắm tình hình, thu nhận, xử lý thông 

tin và lưu trữ dữ liệu để sử dụng trong khi giải quyết một công việc cụ thể, như: 

việc xây dựng các Đề án về tổ chức, xây dựng báo cáo chuyên đề; kỹ năng soạn 

thảo văn bản, đảm bảo văn bản được phát hành đạt chất lượng cả về nội dung và 

hình thức; kỹ năng về quản lý và tổ chức thực hiện công việc đảm bảo khoa học, 

hiệu quả...Sáng kiến đề xuất các giải pháp cải tiến phương pháp làm việc nhằm 

nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán bộ tại Trường Cao đẳng Lạng Sơn giai đoạn 

sau sáp nhập sẽ góp phần ổn định tổ chức và chuẩn hóa quy trình quản trị là một 

nhiệm vụ cấp thiết, mang tính chiến lược lâu dài. 
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I- MỞ ĐẦU  

1. Lí do chọn sáng kiến 

Trong giai đoạn hiện nay, việc sắp xếp, tinh gọn bộ máy tổ chức theo chủ 

trương của Đảng và Nhà nước đang được triển khai mạnh mẽ trong toàn hệ thống 

chính trị. Đối với các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, quá trình sáp nhập không chỉ 

tạo điều kiện tập trung nguồn lực mà còn đặt ra yêu cầu cấp thiết về đổi mới 

phương thức quản lý, đặc biệt là công tác tổ chức cán bộ. 

Sự kiện sáp nhập Trường Cao đẳng Nghề Lạng Sơn và Trường Cao đẳng Y 

tế Lạng Sơn vào Trường Cao đẳng Sư phạm Lạng Sơn để thành lập Trường Cao 

đẳng Lạng Sơn theo Quyết định số 2471/QĐ-BGDĐT ngày 27/8/2025 của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo đã đánh dấu một bước ngoặt lịch sử trong chiến lược tinh 

gọn bộ máy và nâng cao năng lực đào tạo của tỉnh nhà. Sau sáp nhập, Trường Cao 

đẳng Lạng Sơn đã có nhiều chuyển biến tích cực, song cũng đối mặt với không ít 

khó khăn như: sự khác biệt về cơ cấu tổ chức, phương thức làm việc chưa đồng 

bộ, hiệu quả phối hợp giữa các đơn vị còn hạn chế. Điều này đòi hỏi cần có những 

giải pháp đồng bộ nhằm cải tiến phương pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công 

tác tổ chức cán bộ. Quá trình sáp nhập nguyên trạng toàn bộ nhân sự, tài chính và 

tài sản đã tạo ra một khối lượng công việc lớn và phức tạp đối với Phòng Tổ chức-

Hành chính. Việc quản lý gần 250 viên chức và người lao động từ ba môi trường 

đào tạo có đặc thù chuyên môn khác biệt: y tế, sư phạm và giáo dục nghề nghiệp, 

đòi hỏi một sự thay đổi toàn diện về phương pháp làm việc.  

Trên cơ sở các nhiệm vụ, với trách nhiệm thuộc quyền quản lý trực tiếp 

phòng Tổ chức-Hành chính, tôi có nhiệm vụ tham mưu, đề xuất với lãnh đạo về 

cách thức tổ chức thực hiện các nhiệm vụ, giải quyết các công việc có liên quan 

đến nhiệm vụ được giao. Tuy nhiên, để hoàn thành nhiệm vụ, trong quá trình giải 

quyết công việc tôi phải thực hiện nhiều thao tác, theo một quy trình nhất định: từ 

khâu tiếp nhận, xử lý văn bản đến, nghiên cứu, tham mưu đề xuất giải quyết công 

việc đến khâu soạn thảo văn bản trình lãnh đạo xem xét, quyết định và phát hành 

văn bản đi, sắp xếp và lưu trữ hồ sơ tài liệu. 

Một trong các nhiệm vụ tại phòng Tổ chức -Hành chính là tham mưu về 
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nhiệm vụ công tác tổ chức, yêu cầu trước hết, quan trọng và xuyên suốt là phải 

thường xuyên nghiên cứu, nắm vững các Quy định của Đảng, Nhà nước, của 

Ngành liên quan đến công tác tổ chức, cán bộ để vận dụng vào công tác chuyên 

môn hàng ngày, tổ chức giải quyết những công việc cụ thể đạt chất lượng. Qua 

việc nghiên cứu các văn bản, quy định của cấp trên, yêu cầu phải nắm vững nội 

dung các quy định trong các văn bản để làm căn cứ giải quyết công việc cụ thể 

hàng ngày. Ví dụ như, trong công tác quy định về tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình 

thực hiện quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại các chức danh... đều là những căn 

cứ để thực hiện nhiệm vụ, buộc phải biết, phải hiểu và vận dụng để giải quyết 

công việc. Trong việc tham mưu xây dựng Chương trình, Kế hoạch công tác tổ 

chức cán bộ, muốn tham mưu đề xuất cho lãnh đạo đề ra những nội dung công tác sát 

với tình hình thực tế của đơn vị, phù hợp với nhiệm vụ chính trị của Ngành, thì yêu cầu   

phải nghiên cứu các Chỉ thị, Kế hoạch công tác của Nhà trường… 

Để thực hiện tốt các nhiệm vụ thuộc chức năng, trên cơ sở nhiệm vụ được 

phân công, tôi phải thường xuyên kiểm tra kế hoạch công tác, tham mưu cho lãnh 

đạo thực hiện kịp thời các nhiệm vụ có tính chất định kỳ, như: việc thực hiện chế 

độ nâng lương định kỳ, công tác đánh giá, phân loại viên chức hàng năm; xây 

dựng các báo cáo định kỳ; hoặc theo thời điểm, như: chế độ phụ cấp thâm niên 

nghề, chế độ hưu trí, bảo hiểm... Để tham mưu giải quyết tốt các công việc cụ thể 

như vậy, yêu cầu phải nắm vững những quy định để giải quyết công việc có căn 

cứ và đạt chất lượng. Ngoài việc nắm vững những quy định của Nhà nước, của 

Ngành có liên quan đến chuyên môn, phải thường xuyên học tập, nâng cao kỹ 

năng tác nghiệp, như kỹ năng nghiên cứu, tổng hợp; cách thức nắm tình hình, thu 

nhận, xử lý thông tin và lưu trữ dữ liệu để sử dụng trong khi giải quyết một công 

việc cụ thể, như: việc xây dựng các Đề án về tổ chức, xây dựng báo cáo chuyên 

đề; kỹ năng soạn thảo văn bản, đảm bảo văn bản được phát hành đạt chất lượng 

cả về nội dung và hình thức; kỹ năng về quản lý và tổ chức thực hiện công việc 

đảm bảo khoa học, hiệu quả... 

Xuất phát từ đặc điểm, tính chất của công tác tổ chức cán bộ, công việc nhiều, 

sự vụ, có lúc dồn dập, yêu cầu phải được hoàn thành cùng một lúc; cường độ làm 



 
 
 

6 
 

việc cao, áp lực công việc lớn, đòi hỏi phải có sự sắp xếp, bố trí công việc hợp lý, 

khoa học mới có thể hoàn thành được nhiệm vụ. Trong bối cảnh Trường Cao đẳng 

Lạng Sơn đang nỗ lực ổn định tổ chức và chuẩn hóa quy trình quản trị, việc nghiên 

cứu và triển khai các giải pháp cải tiến nhằm nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán 

bộ là một nhiệm vụ cấp thiết, mang tính chiến lược lâu dài. Do đó tôi đăng ký thực 

hiện đề tài: “Một số giải pháp cải tiến phương pháp làm việc nhằm nâng cao hiệu 

quả công tác tại phòng Tổ chức-Hành chính Trường Cao đẳng Lạng Sơn”. 

2. Mục tiêu của sáng kiến:  

Thực hiện tốt công tác tham mưu lĩnh vực Tổ chức cán bộ tại Trường Cao 

đẳng Lạng Sơn. 

3. Phạm vi của sáng kiến: Cải tiến phương pháp làm việc của tại Phòng 

Tổ chức-Hành chính trong năm học 2025-2026  

II- CƠ SỞ LÝ LUẬN, CƠ SỞ THỰC TIỄN 

1. Cơ sở lý luận  

  Công tác quản trị nhân sự tại Trường Cao đẳng Lạng Sơn được vận hành 

dựa trên một hệ thống văn bản quy phạm pháp luật chặt chẽ của Đảng và Nhà 

nước Việt Nam. Trọng tâm là Luật Viên chức, Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 

2014 và các nghị định hướng dẫn thi hành, đặc biệt là Nghị định số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. Các nghị định này thiết lập các tiêu chuẩn về 

hạng chức danh nghề nghiệp, từ hạng I đến hạng V, tạo cơ sở cho việc phân loại 

và đánh giá năng lực chuyên môn của đội ngũ giảng viên và nhân viên hành chính. 

Bên cạnh đó, các quy định về vị trí việc làm theo Thông tư số 12/2022/TT-BNV 

ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, 

quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ 

chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng 

chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập đóng vai trò là kim chỉ 

nam cho việc sắp xếp bộ máy tinh gọn, hiệu quả. 

Trong môi trường giáo dục cao đẳng đa ngành, việc áp dụng các tiêu chuẩn 

nghề nghiệp của giảng viên cao đẳng, giáo viên trung cấp, giáo viên phổ thông và 

các quy định về mã số chức danh nghề nghiệp là bắt buộc để đảm bảo tính pháp 

lý trong việc xếp lương và thực hiện chế độ chính sách. Đồng thời, công tác văn 

thư lưu trữ phải tuân thủ nghiêm ngặt Nghị định số 30/2020/NĐ-CP của Chính 

phủ về công tác văn thư nhằm đảm bảo tính xác thực và toàn vẹn của văn bản hành 

chính trong kỷ nguyên số. 
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 Về mặt lý luận quản trị văn phòng, thí điểm áp dụng mô hình 5S (sàng lọc, 

sắp xếp, sạch sẽ, săn sóc, sẵn sàng) cung cấp một phương pháp luận khoa học để 

tối ưu hóa môi trường làm việc. Việc áp dụng 5S giúp loại bỏ những lãng phí về 

thời gian và không gian, từ đó nâng cao năng suất lao động và tinh thần làm việc 

của viên chức, người lao động. Kết hợp với các công cụ quản lý thời gian như Ma 

trận Eisenhower, là phương pháp giúp quản lý thời gian hiệu quả hơn bằng cách 

xác định mức độ khẩn cấp và quan trọng của một nhiệm vụ, một sự việc. Viên 

chức quản lý có thể phân bổ nguồn lực một cách hợp lý giữa các nhiệm vụ khẩn 

cấp mang tính sự vụ và các nhiệm vụ quan trọng mang tính chiến lược. 

2. Cơ sở thực tiễn 

Trên cơ sở nhiệm vụ của Phòng và những lĩnh vực công việc được phân 

công, thực tiễn cho thấy quá trình sáp nhập tháng 8 năm 2025 có những khó khăn 

nội tại ở Phòng Tổ chức - Hành chính. 

 Thứ nhất là sự không đồng nhất về dữ liệu viên chức. Trước khi sáp nhập, 

ba trường có hệ thống lưu trữ hồ sơ và phương thức quản lý nhân sự khác nhau. 

Trường Cao đẳng Y tế quản lý đội ngũ y bác sĩ giảng dạy với các phụ cấp thâm 

niên nghề đặc thù; Trường Cao đẳng Sư phạm quản lý giảng viên theo các chuẩn 

đào tạo giáo viên; Trường Cao đẳng Nghề quản lý nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

với các chứng chỉ kỹ năng nghề riêng biệt. Việc tích hợp ba luồng dữ liệu này vào 

một hệ thống chung mà không làm mất mát thông tin hoặc gây sai lệch chế độ 

chính sách là một thách thức cực kỳ lớn. 

Thứ hai là áp lực từ số lượng nhân sự quá lớn trong một bộ máy mới thành 

lập. Việc sáp nhập nguyên trạng có nghĩa là quy mô viên chức và người lao động 

tăng vọt, trong khi định mức biên chế và vị trí việc làm cần phải được rà soát lại 

hoàn toàn để phù hợp với cơ cấu tổ chức mới của Trường Cao đẳng Lạng Sơn trực 

thuộc UBND tỉnh. Khối lượng văn bản hành chính cần xử lý tăng đột biến, từ các 

quyết định thành lập đơn vị, quyết định bổ nhiệm cán bộ quản lý, quyết định bảo 

lưu phụ cấp, quyết định điều động nhân sự đến các báo cáo định kỳ và đột xuất 

phục vụ công tác điều hành của Ban Giám hiệu. 

Thứ ba là sự phân tán và thiếu tính hệ thống trong lưu trữ hồ sơ giấy và 

điện tử. Các tệp tin điện tử lưu trữ trên máy tính cá nhân của viên chức tại các đơn 

vị cũ chưa được phân loại khoa học, gây khó khăn cho việc truy tìm và sử dụng 

tài liệu khi cần thiết. Tình trạng này không chỉ gây lãng phí thời gian mà còn tiềm 

ẩn rủi ro về độ chính xác trong việc thực hiện các chế độ nâng lương định kỳ, phụ 

cấp thâm niên, phục cấp ưu đãi hoặc đánh giá phân loại viên chức hàng năm. 

Trên cơ sở kế hoạch công tác, phòng Tổ chức-Hành chính đã lựa chọn 

những công việc được thực hiện trong từng tháng và trong mỗi tháng công tác, 

chủ động báo cáo lãnh đạo cho tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cụ thể đồng thời 

thí điểm áp dụng mô hình 5S vào quản lý hồ sơ viên chức và văn phòng để giải 

quyết tình trạng hạn chế trong dữ liệu và hồ sơ, việc áp dụng mô hình 5S được coi 

là giải pháp nền tảng. Mô hình 5S không chỉ đơn thuần là vệ sinh nơi làm việc mà 

là một quá trình cải tiến liên tục (Kaizen) nhằm thay đổi tư duy làm việc của viên 

https://base.vn/blog/ky-nang-quan-ly-thoi-gian/


 
 
 

8 
 

chức thực hiện công tác hành chính:  

 

Bước 5S Nội dung triển khai tại Trường 

Cao đẳng Lạng Sơn 

Ý nghĩa và mục tiêu 

 

Sàng lọc 

 (Seiri) 

Phân loại toàn bộ hồ sơ viên chức 

từ 3 trường sáp nhập. Tách riêng hồ 

sơ đang công tác, hồ sơ nghỉ hưu, 

hồ sơ chuyển công tác. Loại bỏ các 

dự thảo, bản sao không cần thiết. 

Giảm diện tích lưu trữ, 

tối ưu hóa không gian 

văn phòng, giúp chuyên 

viên tập trung vào các tài 

liệu thực sự giá trị. 

 

Sắp xếp 

 (Seiton) 

Bố trí hồ sơ theo danh mục vị trí 

việc làm và đơn vị khoa/phòng. Sử 

dụng nhãn màu riêng biệt cho từng 

khối (Sư phạm: xanh; Y tế: đỏ; 

Nghề: vàng) để dễ nhận diện. 

Thực hiện nguyên tắc 

"Dễ tìm - Dễ thấy - Dễ 

lấy - Dễ trả lại". Rút ngắn 

thời gian truy xuất hồ sơ 

từ 15 phút xuống dưới 2 

phút. 

 

Sạch sẽ  

(Seiso) 

Vệ sinh định kỳ tủ lưu trữ hồ sơ 

giấy; kiểm tra tình trạng nấm mốc, 

mối mọt. Số hóa các tài liệu cũ để 

bảo quản dữ liệu vĩnh viễn. 

Tạo môi trường làm 

việc chuyên nghiệp, 

đảm bảo độ bền của hồ 

sơ gốc và sức khỏe cho 

cán bộ lưu trữ. 

 

Săn sóc 

(Seiketsu) 

Xây dựng bộ quy chuẩn về cách 

đặt tên tệp tin điện tử, cách đóng tệp 

hồ sơ vật lý và lịch trình kiểm tra 

hàng tuần. 

Duy trì kết quả của quá 

trình cải tiến, ngăn chặn 

tình trạng tái lộn xộn và 

đảm bảo tính đồng bộ 

trong toàn phòng. 

Sẵn sàng 

(Shitsuke) 

Tuyên truyền cho viên chức về lợi 

ích của 5S. Hình thành thói quen tự 

giác sắp xếp tài liệu sau mỗi ngày 

làm việc. 

Biến 5S thành một nét 

văn hóa công sở, nâng 

cao ý thức trách nhiệm và 

tính kỷ luật của viên chức 

thực hiện công tác hành 

chính. 

 

Việc triển khai mô hình 5S là tiền đề để hiện thực hóa các giải pháp về 

công nghệ thông tin, bởi một hệ thống dữ liệu số chỉ thực sự hiệu quả khi các dữ 

liệu đầu vào đã được sàng lọc và phân loại khoa học. 

III- NỘI DUNG SÁNG KIẾN 

1. Nội dung và những kết quả nghiên cứu của sáng kiến  

Giải pháp 1: Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin  

Ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) giúp tin học hóa quy trình quản lý, 

số hóa dữ liệu nhân sự và tự động hóa các thủ tục hành chính, từ đó nâng cao đáng 
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kể hiệu quả tổ chức, sự minh bạch và tốc độ xử lý công việc liên quan đến viên 

chức, người lao động. Các giải pháp bao gồm phần mềm quản lý hồ sơ viên chức 

và các hệ thống báo cáo điện tử. Các giải pháp ứng dụng CNTT trọng tâm đã triển 

khai, áp dụng: 

Số hóa quản lý hồ sơ nhân sự: Sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ công chức, 

viên chức (như phần mềm lưu trữ hồ sơ, quản lý nhân sự) để thay thế hồ sơ giấy, 

giúp tra cứu, cập nhật thông tin nhanh chóng, dễ dàng. 

Phần mềm văn bản điện tử: Áp dụng phần mềm quản lý văn bản, điều hành 

(như VNPT iOffice) để xử lý công văn, báo cáo và trao đổi thông tin nội bộ nhanh 

chóng, giảm thiểu quy trình giấy tờ. Khai thác hiệu quả phần mềm VNPT iOffice 

vì phần mềm quản lý văn bản và điều hành VNPT iOffice Lạng Sơn là công cụ 

bắt buộc để thực hiện gửi, nhận văn bản điện tử và ký số. Các tính năng nổi bật 

đã được tận dụng tối đa bao gồm:  

Ký số văn bản: Sử dụng SmartCA để lãnh đạo Nhà trường có thể phê duyệt 

hồ sơ ngay trên điện thoại di động, giảm thiểu thời gian chờ đợi văn bản giấy; 

Theo dõi tiến độ: Tính năng quản lý công việc trên iOffice giúp lãnh đạo đơn 

vị nắm bắt được viên chức nào đang xử lý văn bản nào, thời hạn còn lại bao lâu 

để đôn đốc kịp thời. Bên cạnh đó, việc thiết lập các bảng tính Google Sheets dùng 

chung (Shared Drive) cho phép các bộ phận (Tổ chức, Hành chính, Văn thư) cùng 

cập nhật dữ liệu cán bộ theo thời gian thực hiện. Điều này loại bỏ tình trạng sai 

lệch thông tin khi mỗi viên chức giữ một bản Excel riêng lẻ trên máy tính cá nhân. 

Hệ thống này cũng cho phép lãnh đạo truy xuất số liệu báo cáo nhanh chóng mà 

không cần phải yêu cầu viên chức tổng hợp thủ công. 

Tự động hóa thủ tục hành chính: Ứng dụng các hệ thống trực tuyến trong 

quản lý lao động, giải quyết thủ tục (như chấm công, đánh giá xếp loại, thủ tục 

bảo hiểm, nghỉ phép) giúp tăng tính minh bạch và giảm thời gian giải quyết. 

Tập huấn và nâng cao năng lực số: Tổ chức tập huấn, bồi dưỡng kỹ năng số 

cho cán bộ, viên chức để sử dụng hiệu quả các phần mềm, công cụ trong công 

việc hàng ngày. 

Xây dựng dữ liệu tập trung: Phát triển cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu 

ngành về viên chức, người lao động, giúp cơ quan quản lý nắm vững thực trạng, 

xây dựng kế hoạch nhân sự chính xác. 

Giải pháp 2: Xây dựng Danh mục hồ sơ mẫu và chuẩn hóa quy trình lưu trữ 

Sau khi sáp nhập, việc thiết lập một hệ thống danh mục hồ sơ thống nhất là 

"xương sống" để quản trị hàng trăm bộ hồ sơ viên chức từ các nguồn khác nhau. 

Xây dựng Danh mục hồ sơ mẫu thưc hiện theo Thông tư số 07/2019/TT-BNV 

ngày 01/6/2019 của Bộ Nội vụ quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý 

hồ sơ viên chức và các quy định về quản lý hồ sơ viên chức, Phòng Tổ chức - 

Hành chính đã triển khai: 

Thứ nhất, xây dựng một danh mục thành phần hồ sơ chuẩn hóa cho từng cá 

https://www.google.com/search?q=Ph%E1%BA%A7n+m%E1%BB%81m+v%C4%83n+b%E1%BA%A3n+%C4%91i%E1%BB%87n+t%E1%BB%AD&sca_esv=e57a1abbbed76129&biw=1536&bih=762&sxsrf=ANbL-n4bpmjDVWUVf2iaz5igHs_SCs_v0Q%3A1776414122526&ei=qu3haZHfH_uv0-kPt96x0Ao&ved=2ahUKEwjHsb22uvSTAxW_hlYBHbGxL5cQgK4QegQIAxAC&uact=5&oq=%E1%BB%A8ng+d%E1%BB%A5ng+c%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+th%C3%B4gn+tin+nh%E1%BA%B1m+n%C3%A2ng+cao+hi%E1%BB%87u+qu%E1%BA%A3+c%C3%B4ng+t%C3%A1c+t%E1%BB%95+ch%E1%BB%A9c+vi%C3%AAn+ch%E1%BB%A9c%2C+ng%C6%B0%E1%BB%9Di+lao+%C4%91%E1%BB%99ng&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAifOG7qG5nIGThu6VuZyBjw7RuZyBuZ2jhu4cgdGjDtGduIHRpbiBuaOG6sW0gbsOibmcgY2FvIGhp4buHdSBxdeG6oyBjw7RuZyB0w6FjIHThu5UgY2jhu6ljIHZpw6puIGNo4bupYywgbmfGsOG7nWkgbGFvIMSR4buZbmdIvUVQAFimO3ALeAGQAQOYAWWgAakcqgEENDAuMbgBA8gBAPgBAZgCB6AC_ALCAgQQIRgKmAMAkgcBN6AHs1myBwE0uAf1AsIHAzIuNcgHB4AIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCvNsSKDBFIamFW_FKnfEKtm7TYwuWwoPMD6nTQ2CO-XTI5aui5szNHBsXGCFRXxsWp-GxkwyYloZqaqLLNCFBpDQx2x4_ofsqd19c8TjITA5h2UcHwUvF4at2Xvy5GvDVOemhR9hShFeA_BeVHlmTK23htdMYYXm4q7TKrNuadn9bDnNd2r4ydmptcr1WW6sms&csui=3
https://www.google.com/search?q=T%E1%BB%B1+%C4%91%E1%BB%99ng+h%C3%B3a+th%E1%BB%A7+t%E1%BB%A5c+h%C3%A0nh+ch%C3%ADnh&sca_esv=e57a1abbbed76129&biw=1536&bih=762&sxsrf=ANbL-n4bpmjDVWUVf2iaz5igHs_SCs_v0Q%3A1776414122526&ei=qu3haZHfH_uv0-kPt96x0Ao&ved=2ahUKEwjHsb22uvSTAxW_hlYBHbGxL5cQgK4QegQIAxAE&uact=5&oq=%E1%BB%A8ng+d%E1%BB%A5ng+c%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+th%C3%B4gn+tin+nh%E1%BA%B1m+n%C3%A2ng+cao+hi%E1%BB%87u+qu%E1%BA%A3+c%C3%B4ng+t%C3%A1c+t%E1%BB%95+ch%E1%BB%A9c+vi%C3%AAn+ch%E1%BB%A9c%2C+ng%C6%B0%E1%BB%9Di+lao+%C4%91%E1%BB%99ng&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAifOG7qG5nIGThu6VuZyBjw7RuZyBuZ2jhu4cgdGjDtGduIHRpbiBuaOG6sW0gbsOibmcgY2FvIGhp4buHdSBxdeG6oyBjw7RuZyB0w6FjIHThu5UgY2jhu6ljIHZpw6puIGNo4bupYywgbmfGsOG7nWkgbGFvIMSR4buZbmdIvUVQAFimO3ALeAGQAQOYAWWgAakcqgEENDAuMbgBA8gBAPgBAZgCB6AC_ALCAgQQIRgKmAMAkgcBN6AHs1myBwE0uAf1AsIHAzIuNcgHB4AIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCvNsSKDBFIamFW_FKnfEKtm7TYwuWwoPMD6nTQ2CO-XTI5aui5szNHBsXGCFRXxsWp-GxkwyYloZqaqLLNCFBpDQx2x4_ofsqd19c8TjITA5h2UcHwUvF4at2Xvy5GvDVOemhR9hShFeA_BeVHlmTK23htdMYYXm4q7TKrNuadn9bDnNd2r4ydmptcr1WW6sms&csui=3
https://www.google.com/search?q=%C4%90%C3%A0o+t%E1%BA%A1o+v%C3%A0+n%C3%A2ng+cao+n%C4%83ng+l%E1%BB%B1c+s%E1%BB%91&sca_esv=e57a1abbbed76129&biw=1536&bih=762&sxsrf=ANbL-n4bpmjDVWUVf2iaz5igHs_SCs_v0Q%3A1776414122526&ei=qu3haZHfH_uv0-kPt96x0Ao&ved=2ahUKEwjHsb22uvSTAxW_hlYBHbGxL5cQgK4QegQIAxAG&uact=5&oq=%E1%BB%A8ng+d%E1%BB%A5ng+c%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+th%C3%B4gn+tin+nh%E1%BA%B1m+n%C3%A2ng+cao+hi%E1%BB%87u+qu%E1%BA%A3+c%C3%B4ng+t%C3%A1c+t%E1%BB%95+ch%E1%BB%A9c+vi%C3%AAn+ch%E1%BB%A9c%2C+ng%C6%B0%E1%BB%9Di+lao+%C4%91%E1%BB%99ng&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAifOG7qG5nIGThu6VuZyBjw7RuZyBuZ2jhu4cgdGjDtGduIHRpbiBuaOG6sW0gbsOibmcgY2FvIGhp4buHdSBxdeG6oyBjw7RuZyB0w6FjIHThu5UgY2jhu6ljIHZpw6puIGNo4bupYywgbmfGsOG7nWkgbGFvIMSR4buZbmdIvUVQAFimO3ALeAGQAQOYAWWgAakcqgEENDAuMbgBA8gBAPgBAZgCB6AC_ALCAgQQIRgKmAMAkgcBN6AHs1myBwE0uAf1AsIHAzIuNcgHB4AIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCvNsSKDBFIamFW_FKnfEKtm7TYwuWwoPMD6nTQ2CO-XTI5aui5szNHBsXGCFRXxsWp-GxkwyYloZqaqLLNCFBpDQx2x4_ofsqd19c8TjITA5h2UcHwUvF4at2Xvy5GvDVOemhR9hShFeA_BeVHlmTK23htdMYYXm4q7TKrNuadn9bDnNd2r4ydmptcr1WW6sms&csui=3
https://www.google.com/search?q=X%C3%A2y+d%E1%BB%B1ng+d%E1%BB%AF+li%E1%BB%87u+t%E1%BA%ADp+trung&sca_esv=e57a1abbbed76129&biw=1536&bih=762&sxsrf=ANbL-n4bpmjDVWUVf2iaz5igHs_SCs_v0Q%3A1776414122526&ei=qu3haZHfH_uv0-kPt96x0Ao&ved=2ahUKEwjHsb22uvSTAxW_hlYBHbGxL5cQgK4QegQIAxAI&uact=5&oq=%E1%BB%A8ng+d%E1%BB%A5ng+c%C3%B4ng+ngh%E1%BB%87+th%C3%B4gn+tin+nh%E1%BA%B1m+n%C3%A2ng+cao+hi%E1%BB%87u+qu%E1%BA%A3+c%C3%B4ng+t%C3%A1c+t%E1%BB%95+ch%E1%BB%A9c+vi%C3%AAn+ch%E1%BB%A9c%2C+ng%C6%B0%E1%BB%9Di+lao+%C4%91%E1%BB%99ng&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAifOG7qG5nIGThu6VuZyBjw7RuZyBuZ2jhu4cgdGjDtGduIHRpbiBuaOG6sW0gbsOibmcgY2FvIGhp4buHdSBxdeG6oyBjw7RuZyB0w6FjIHThu5UgY2jhu6ljIHZpw6puIGNo4bupYywgbmfGsOG7nWkgbGFvIMSR4buZbmdIvUVQAFimO3ALeAGQAQOYAWWgAakcqgEENDAuMbgBA8gBAPgBAZgCB6AC_ALCAgQQIRgKmAMAkgcBN6AHs1myBwE0uAf1AsIHAzIuNcgHB4AIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCvNsSKDBFIamFW_FKnfEKtm7TYwuWwoPMD6nTQ2CO-XTI5aui5szNHBsXGCFRXxsWp-GxkwyYloZqaqLLNCFBpDQx2x4_ofsqd19c8TjITA5h2UcHwUvF4at2Xvy5GvDVOemhR9hShFeA_BeVHlmTK23htdMYYXm4q7TKrNuadn9bDnNd2r4ydmptcr1WW6sms&csui=3
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nhân, bao gồm các nhóm chính : 

Nhóm 1: Hồ sơ gốc: Quyển lý lịch viên chức (HS01-VC/BNV), Sơ yếu lý 

lịch (HS02-VC/BNV), Bản sao giấy khai sinh. 

Nhóm 2: Hồ sơ tuyển dụng: Quyết định tuyển dụng, hợp đồng làm việc, kết 

quả tập sự. 

Nhóm 3: Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng: Các văn bằng, chứng chỉ chuyên môn, 

nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học… 

Nhóm 4: Hồ sơ quá trình công tác: Các quyết định nâng lương, bổ nhiệm, 

điều động, luân chuyển, khen thưởng và kỷ luật… 

Nhóm 5: Hồ sơ bổ sung hàng năm: Phiếu bổ sung lý lịch, bản kê khai tài sản, 

thu nhập (đối với đối tượng quy định). 

Thứ hai, triển khai quy trình phối hợp giữa bộ phận soạn thảo và văn thư: Để 

tài liệu được lưu trữ khoa học ngay từ khâu phát hành, cần thực hiện quy trình 

phối hợp chặt chẽ: 

Giai đoạn soạn thảo: Viên phụ trách mảng (ví dụ: nâng lương, bổ nhiệm…) 

soạn thảo văn bản đúng mẫu và đính kèm đầy đủ tài liệu minh chứng vào hồ sơ 

công việc điện tử. 

Giai đoạn kiểm soát: Văn thư có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ về thể thức 

kỹ thuật của văn bản trước khi trình lãnh đạo ký số trên hệ thống iOffice.  

Giai đoạn nộp lưu: Sau khi văn bản được phát hành, Viên phụ trách có nhiệm 

vụ lập danh mục và giao nộp hồ sơ vào kho lưu trữ của trường định kỳ hàng quý. 

Văn thư thực hiện kiểm tra đối chiếu giữa hồ sơ giấy và hồ sơ điện tử để đảm bảo 

tính thống nhất. 

Giải pháp 3: Thiết kế hệ thống biểu mẫu số hóa tự động hóa theo dõi 

nhân sự 

Việc theo dõi các mốc thời gian nâng lương, bổ nhiệm cán bộ quản lý là 

những nghiệp vụ đòi hỏi sự chính xác tuyệt đối để đảm bảo quyền lợi cho người 

lao động. Triển khai thực hiện tự động hóa theo dõi nâng lương và bổ nhiệm: Sử 

dụng Excel hoặc Google Sheets với các hàm công thức nâng cao để xây dựng hệ 

thống quản lý nhân sự thông minh: 

Sử dụng hàm DATEDIF và TODAY: Để tính toán chính xác thời gian giữ 

bậc lương. Thiết lập định dạng có điều kiện (Conditional Formatting) để ô ngày 

tháng tự động chuyển sang màu đỏ khi viên chức đến hạn nâng bậc lương trong 

30 ngày tới. 

Ứng dụng hàm VLOOKUP và INDEX MATCH: Để tự động điền hệ số 

lương mới dựa trên bảng lương quy định cho từng ngạch, hạng chức danh nghề 

nghiệp. Việc này giúp loại bỏ sai sót khi tra cứu thủ công bảng lương của hàng 

trăm người. 

Quản lý bổ nhiệm cán bộ: Thiết lập cột "Ngày bổ nhiệm" và "Ngày hết hạn 
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nhiệm kỳ" (thường là 05 năm). Hệ thống sẽ tự động gửi thông báo hoặc hiện cảnh 

báo để phòng chủ động thực hiện quy trình bổ nhiệm lại trước 03 tháng theo quy 

định tại Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ Quy định 

về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

Số hóa việc thu thập thông tin: Thay vì yêu cầu viên chức nộp bản giấy và  

viên chức phụ trách phải nhập liệu thủ công, phòng áp dụng các mẫu biểu số hóa 

(Google Forms) để thu thập thông tin thay đổi (như trình độ học vấn mới, thông 

tin gia đình thay đổi hàng năm). Dữ liệu từ biểu mẫu sẽ tự động đổ vào bảng tổng 

hợp, giúp viên chức phụ trách chỉ cần kiểm tra đối chiếu và in Phiếu bổ sung lý 

lịch viên chức (Mẫu HS03-VC/BNV) một cách nhanh chóng.  

Giải pháp 4: Áp dụng Ma trận Eisenhower trong ưu tiên nhiệm vụ 

Áp lực từ công việc sau sáp nhập dễ khiến cán bộ phòng Tổ chức - Hành 

chính rơi vào tình trạng quá tải. Ma trận Eisenhower là công cụ hiệu quả để quản 

trị thời gian và tập trung vào các mục tiêu quan trọng.  

Phân loại và xử lý nhiệm vụ theo 4 góc phần tư: Trưởng phòng và các viên 

chức phụ trách thực hiện phân loại danh sách công việc hàng ngày/hàng tuần vào 

Ma trận Eisenhower: 

Nhóm nhiệm vụ Đặc điểm Ví dụ thực tế tại 

trường 

Hành động 

Góc I: Khẩn cấp 

& Quan trọng 

     Các vấn đề phát sinh 

ngay lập tức, có thời hạn 

sát nút. 

Báo cáo số liệu 

nhân sự đột xuất 

cho Sở Nội vụ; xử 

lý hồ sơ kỷ luật 

phát sinh; chuẩn bị 

văn bản cho cuộc 

họp khẩn của BGH. 

   Làm ngay lập 

tức. Dành khoảng 

20-30% thời gian 

cho góc này. 

Góc II: Quan 

trọng nhưng 

không khẩn cấp 

Các nhiệm vụ mang 

tính chiến lược, xây 

dựng nền tảng lâu 

dài. 

Quy hoạch cán bộ 

nguồn; xây dựng đề 

án vị trí việc làm 

sau sáp nhập; đào 

tạo kỹ năng số cho 

cán bộ phòng; cải 

tiến quy trình 5S. 

Lên kế hoạch 

thực hiện. Đây là 

góc phần tư tạo ra 

giá trị cao nhất và 

giúp giảm bớt việc ở 

Góc I. 

Góc III: Khẩn 

cấp nhưng 

không quan 

trọng 

    Các việc gây gián 

đoạn, mang tính sự vụ, 

lặp đi lặp lại. 

  Phản hồi các 

email thắc mắc 

thông thường của 

viên chức; các cuộc 

họp giao ban định 

kỳ không có nội 

dung mới; tiếp 

nhận công văn đến 

 Ủy quyền hoặc 

bàn giao. Sử dụng 

AI hoặc các mẫu 

phản hồi sẵn có để 

xử lý nhanh. 
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Nhóm nhiệm vụ Đặc điểm Ví dụ thực tế tại 

trường 

Hành động 

mang tính thông 

báo. 

Góc IV: Không 

khẩn cấp & 

không quan 

trọng 

Các hoạt động gây 

lãng phí thời gian, 

không mang lại kết 

quả. 

Lướt mạng xã hội; 

buôn chuyện ngoài 

lề trong giờ làm; 

sắp xếp lại bàn làm 

việc khi không cần 

thiết. 

Loại bỏ hoàn toàn. 

Để tập trung nguồn 

lực cho các nhiệm 

vụ cốt lõi. 

 

Việc rèn luyện thói quen làm việc theo Góc II (Quan trọng - không khẩn 

cấp) giúp Phòng Tổ chức - Hành chính chủ động hơn trong công việc, tránh tình 

trạng "nước đến chân mới nhảy" và nâng cao chất lượng các văn bản tham mưu 

cho Ban Giám hiệu Nhà trường. 

2. Đánh giá kết quả thu được 

2.1 Tính mới, tính sáng tạo  

Sáng kiến “ Một số giải pháp cải tiến phương pháp làm việc nhằm nâng cao 

hiệu quả công tác tại phòng Tổ chức-Hành chính, Trường Cao đẳng Lạng Sơn ” được 

thực hiện dựa trên cơ sở lý luận và đặc biệt cơ sở thực tiễn, phù hợp với tình hình, 

đặc điểm thực tế của các trường thực hiện đồng bộ các nhiệm vụ sau sáp nhập 

nhằm ổn định tổ chức, đội ngũ, công tác đào tạo nguồn nhân lực phục vụ phát 

triển kinh tế - xã hội của tỉnh. Sau khi áp dụng đồng bộ 04 giải pháp trên, công 

tác tổ chức cán bộ tại Trường Cao đẳng Lạng Sơn đã đạt được những kết quả định 

lượng rõ rệt, góp phần ổn định và phát triển Nhà trường sau sáp nhập. 

  Phòng Tổ chức-Hành chính đã tham mưu Lãnh đạo Nhà trường đã khẩn 

trương rà soát, sắp xếp tổ chức bộ máy và nhân sự theo mô hình mới: tiếp nhận 

viên chức và biên chế làm việc tại các đơn vị, thành lập các đơn vị trực thuộc 

trường, bổ nhiệm, điều động, phân công nhiệm vụ đối với cán bộ quản lý1 theo 

hướng dẫn của Sở Nội vụ2; ký hợp đồng với người lao động theo quy định tại 

Nghị định số 111/2022/NĐ-CP của Chính phủ, bảo đảm phù hợp với chuyên môn, 

năng lực và yêu cầu công tác. Các đơn vị trực thuộc được kiện toàn, ổn định tổ 

chức và hoạt động nền nếp; bước đầu phát huy tinh thần đoàn kết, trách nhiệm, 

chủ động triển khai thực hiện nhiệm vụ năm học 2025–2026. 

Nghiên cứu, xây dựng và ban hành các văn bản quy định, quy chế nội bộ, 

gồm: Quy chế tổ chức và hoạt động; Quy chế làm việc; Quy định chế độ làm việc 

của nhà giáo; Quy chế chi tiêu nội bộ, các quy định liên quan đến các lĩnh vực 

chuyên môn, thi đua - khen thưởng và các lĩnh vực khác. Đồng thời, hệ thống hóa 
 

1 Bổ nhiệm 34 cán bộ quản lý đối với 15 đơn vị thuộc trường. 
2 Công văn số 2812/SNV-TCBC ngày 17/9/2025 của Sở Nội vụ về việc Hướng dẫn một số nội dung liên quan 

đến công tác nhân sự khi thành lập Trường Cao đẳng Lạng Sơn. 
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hồ sơ, biểu mẫu thực hiện thống nhất toàn Trường. 

Hiệu quả về thời gian và năng suất lao động: Quản lý nhân sự tập trung và 

hiện đại: Chuyển đổi từ hồ sơ giấy sang hệ thống số hóa, giúp lưu trữ hồ sơ viên 

chức, người lao động khoa học, dễ dàng tra cứu, quản lý. 

Nâng cao năng suất và hiệu quả công việc: Tự động hóa các quy trình hành 

chính, báo cáo nhân sự, giảm tải công việc thủ công, giúp lãnh đạo đưa ra các 

quyết định nhân sự chính xác dựa trên dữ liệu thực. 

Minh bạch hóa công tác tổ chức: Cải cách hành chính, công khai quy trình, 

thủ tục, đánh giá xếp loại viên chức dựa trên kết quả số, giảm tiêu cực và tăng độ 

tin cậy. 

Tăng cường kết nối và tương tác: Sử dụng các nền tảng trực tuyến (Email 

công vụ, Zalo, phần mềm quản lý) giúp trao đổi thông tin nhanh chóng, kịp thời 

giữa viên chức, người lao động và cơ quan quản lý. 

Nâng cao chất lượng nguồn nhân lực: Tạo điều kiện thuận lợi cho đào tạo, bồi 

dưỡng trực tuyến, giúp viên chức giỏi chuyên môn và thành thạo kỹ năng công nghệ.  

 

Chỉ số đánh giá Trước khi 

 áp dụng 

Sau khi 

 áp dụng 

Hiệu quả  

cải thiện 

Thời gian soạn thảo 

01 công văn/tờ trình 

15 - 30 phút 5 - 10 phút Giảm 67% thời 

gian 

Thời gian tra cứu 

thông tin 01 viên 

chức 

10 - 15 phút 1 - 2 phút Giảm 90% thời 

gian 

Thời gian tổng hợp 

báo cáo nhân sự toàn 

trường 

01 ngày làm việc 02 giờ làm 

việc 

Giảm 83% thời 

gian 

Tỷ lệ văn bản được 

ký số trên iOffice 

60 - 70% 100% (trừ hồ 

sơ mật) 

Đạt mục tiêu 

CCHC tỉnh 

Việc tiết kiệm thời gian này cho phép viên chức phụ trách tập trung vào các 

nhiệm vụ nghiên cứu sâu về chính sách, xây dựng các đề án phát triển nhân lực 

chất lượng cao cho trường thay vì sa lầy vào các công việc sự vụ. 

Nâng cao độ chính xác và tính chuyên nghiệp trong quản trị 

Hệ thống biểu mẫu tự động hóa đã giúp giảm thiểu tối đa các sai sót mang tính 

con người trong việc thực hiện chế độ chính sách. Trước đây, tình trạng nâng 

lương chậm hoặc sai hệ số thỉnh thoảng vẫn xảy ra do lỗi tra cứu, nhưng nay độ 

chính xác đã đạt mức 100%. Mọi thông tin về quá trình đóng bảo hiểm, thâm niên 

nghề của giảng viên các khối Y, Sư phạm, Nghề đều được cập nhật và đối chiếu 

tự động, đảm bảo quyền lợi tối ưu cho viên chức. 
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Công tác lưu trữ theo mô hình 5S và Danh mục hồ sơ mẫu đã tạo nên một 

diện mạo mới cho văn phòng. Hồ sơ không còn phân tán, chồng chéo; môi trường 

làm việc ngăn nắp, sạch sẽ đã nâng cao tinh thần làm việc và sự tự hào của cán bộ 

phòng Tổ chức - Hành chính. Tính chuyên nghiệp cũng được thể hiện qua việc 

phối hợp nhịp nhàng giữa các bộ phận, giảm bớt các tranh cãi không đáng có về 

trách nhiệm xử lý văn bản. 

2.2. Khả năng áp dụng và mang lại lợi ích thiết thực của sáng kiến:  

a) Khả năng áp dụng hoặc áp dụng thử, nhân rộng:  

Một số giải pháp cải tiến phương pháp làm việc nhằm nâng cao hiệu quả 

công tác tại phòng Tổ chức-Hành chính Trường Cao đẳng Lạng Sơn được áp 

dụng từ năm học 2025 - 2026 ở Trường Cao đẳng Lạng Sơn phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ của phòng Tổ chức-Hành chính trong công tác tham mưu cho lãnh 

đạo trường trong giai đoạn hiện nay. Các giải pháp đã góp phần đổi mới phương 

thức quản lý, quản trị trường học theo hướng hiệu lực, hiệu quả. 

Các giải pháp này tiếp tục được thực hiện không chỉ dừng lại ở những cải 

tiến nhỏ lẻ mà là một sự thay đổi về tư duy quản trị hiện đại. Bằng việc kết hợp 

nhuần nhuyễn giữa triết lý 5S truyền thống, ma trận quản lý thời gian khoa học và 

sức mạnh của trí tuệ nhân tạo, công tác tổ chức cán bộ tại Trường Cao đẳng Lạng 

Sơn đã  đáp ứng tốt các yêu cầu khắt khe của ngành giáo dục và nội vụ trong bối 

cảnh kỷ nguyên số. Đây chính là tiền đề vững chắc để Trường Cao đẳng Lạng 

Sơn sớm ổn định và phát triển bền vững, xứng đáng là cơ sở đào tạo đa ngành 

chất lượng cao của khu vực phía Bắc. 

b) Khả năng mang lại lợi ích thiết thực 

Hỗ trợ ra quyết định nhanh chóng: Ban Giám hiệu có thể truy xuất các báo 

cáo thống kê về cơ cấu đội ngũ, trình độ Tiến sĩ, Thạc sĩ hay danh sách giảng viên 

đủ điều kiện bổ nhiệm quản lý ngay tại bàn làm việc thông qua hệ thống dữ liệu 

dùng chung. Điều này giúp các quyết định về nhân sự được đưa ra một cách công 

bằng, khách quan và kịp thời. 

Thúc đẩy chuyển đổi số: Việc phòng Tổ chức - Hành chính  áp dụng ứng 

dụng AI và iOffice đã tạo ra hiệu ứng lan tỏa tích cực đến các phòng, khoa khác 

trong trường, góp phần thực hiện thắng lợi Kế hoạch chuyển đổi số của Nhà 

trường năm 2025. 

Ổn định tổ chức hậu sáp nhập: Sự minh bạch và chính xác trong quản lý hồ 

sơ, lương bổng đã giúp ổn định những lo lắng về quyền lợi của viên chức sau khi 

chuyển sang môi trường làm việc mới, từ đó giúp họ yên tâm công tác và cống 

hiến cho Nhà trường. 

IV-KẾT LUẬN 

Từ kết quả nghiên cứu trên, chúng tôi rút ra một số kết luận  

Trong bối cảnh sáp nhập, Trường Cao đẳng Lạng Sơn đứng trước nhiều cơ 

hội phát triển nhưng cũng không ít thách thức, đặc biệt trong công tác tổ chức cán 
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bộ. Việc đổi mới phương pháp làm việc là yêu cầu tất yếu nhằm nâng cao hiệu 

quả quản lý, sử dụng và phát triển đội ngũ cán bộ, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ trong 

giai đoạn mới. 

Thông qua việc phân tích thực trạng, có thể thấy công tác tổ chức cán bộ của 

Nhà trường vẫn còn một số hạn chế như: phương pháp làm việc chưa thật sự khoa 

học, việc ứng dụng công nghệ thông tin còn chưa đồng bộ,  sự phối hợp giữa các 

đơn vị đôi khi chưa hiệu quả. Những tồn tại này phần nào ảnh hưởng đến chất 

lượng tham mưu và hiệu quả quản lý nguồn nhân lực. 

Trên cơ sở đó, sáng kiến đã đề xuất một số giải pháp trọng tâm như: đổi mới 

quy trình và phương pháp làm việc theo hướng hiện đại, tăng cường ứng dụng 

công nghệ thông tin trong quản lý cán bộ, nâng cao chất lượng công tác đánh giá 

và quy hoạch cán bộ, đẩy mạnh đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực đội ngũ làm 

công tác tổ chức cán bộ, đồng thời tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính và 

cơ chế phối hợp giữa các đơn vị. 

Việc triển khai đồng bộ các giải pháp nêu trên sẽ góp phần nâng cao hiệu 

quả công tác tổ chức cán bộ, xây dựng đội ngũ cán bộ có phẩm chất, năng lực, 

đáp ứng yêu cầu phát triển của Nhà trường trong giai đoạn sau sáp nhập. Đây cũng 

là nền tảng quan trọng để Trường Cao đẳng Lạng Sơn phát triển bền vững, nâng 

cao chất lượng đào tạo và khẳng định vị thế trong hệ thống giáo dục nghề nghiệp.  

Trong thời gia tới Nhà trường tiếp tục quan tâm chỉ đạo sát sao việc đổi mới 

phương pháp làm việc trong công tác tổ chức cán bộ; xác định đây là nhiệm vụ 

trọng tâm trong giai đoạn sau sáp nhập. Đầu tư ứng dụng công nghệ thông tin, 

chuyển đổi số trong quản lý hồ sơ, dữ liệu cán bộ nhằm nâng cao hiệu quả, tính 

minh bạch và giảm tải công việc hành chính. Tạo điều kiện về nhân lực, thời gian 

và kinh phí để triển khai các giải pháp đã đề xuất; đồng thời khuyến khích đổi mới 

sáng tạo trong thực thi nhiệm vụ. Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát, đánh 

giá hiệu quả thực hiện để kịp thời điều chỉnh, hoàn thiện.  
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DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

1. Luật số: 58/2010/QH12: Luật Viên chức 2010 và Luật số 52/2019/QH14 

ngày 25/11/2019 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và 

Luật Viên chức.  

2. Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 20/9/2020 của Chính phủ Quy định về 

tuyển dung, sử dụng và quản lý viên chức.  

        3. Nghị định 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ Nghị định 

quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

         4. Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ Nghị định quy 

định về công tác văn thư. 

 5. Quyết định số 2417/QĐ-BGDĐT ngày 27/8/2025 của Bộ Giáo dục đào 

tạo về việc sáp nhập Trường Cao đẳng Nghề Lạng Sơn, Trường Cao đẳng Y tế 

Lạng Sơn vào Trường Cao đẳng Sư phạm Lạng Sơn và đổi tên thành Trường Cao 

đẳng Lạng Sơn trực thuộc Ủy ban Nhân dân tỉnh Lạng Sơn. 

6.  Quyết định số 1985/QĐ-UBND  ngày 09/9/2025 của  Chủ tịch Ủy ban Nhân 

dân tỉnh Lạng Sơn về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của trường Cao đẳng Lạng Sơn. 

7. Quyết định số 01/QĐ-CĐLS ngày 23/9/2025 của Trường Cao đẳng Lạng Sơn 

về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lạng Sơn. 

8. Quyết định số 515/QĐ-CĐLS, ngày 26/12/2025 của Trường Cao đẳng 

Lạng Sơn về việc ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với viên 

chức và người lao động Trường CĐ Lạng Sơn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

17 
 

 

 


