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MỞ ĐẦU
Trong công cuộc đổi mới của đất nước, các ngành, các lĩnh vực hoạt động có những đóng góp nhất định và luôn có sự cải tiến để vươn tới sự hoàn thiện. 

Hoà vào xu thế đó những năm gần đây nghiệp vụ công tác Văn thư có những bước phát triển phong phú và đa dạng đáp ứng yêu cầu của nền cải cách hành chính. 

Công tác Văn thư là hoạt động bảo đảm thông tin bằng văn bản phục vụ cho lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra quản lý điều hành công việc của các cơ quan Đảng, các cơ quan Nhà nước, các tổ chức kinh tế, tổ chức chính trị xã hội, các đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân đảm bảo cung cấp kịp thời, chính xác. 

Đồng thời công tác Văn thư được xác định là một mặt hoạt động của bộ máy quản lý nói chung và chiếm một phần lớn nội dung hoạt động của văn phòng ảnh hưởng trực tiếp tới hoạt động quản lý của một cơ quan, là một mắt xích quan trọng trong guồng máy hoạt động lãnh đạo, chỉ đạo,quản lý điều hành. 

Hiệu quả hoạt động quản lý của cơ quan, tổ chức cao hay thấp phụ thuộc vào một phần của công tác này có được làm tốt hay không. Vì đây là một công tác vừa mang tính chính trị vừa có tính nghiệp vụ, kĩ thuật và liên quan nhiều cán bộ, công chức. Làm tốt công tác Văn thư sẽ góp phần giải quyết công việc cơ quan được nhanh chóng, chính xác, năng xuất, chất lượng, đúng chế độ, giữ bí mật của Đảng và Nhà nước, hạn chế được bệnh quan liêu giấy tờ và việc lợi dụng văn bản Nhà nước để làm những việc trái pháp luật góp phần lớn lao vào việc thúc đẩy sự phát triển kinh tế và bảo vệ đất nước của mỗi Quốc gia. Nắm bắt được tầm quan trọng đó, Đảng và Nhà nước ta nhiều năm qua đã không ngừng cải cách nền Hành chính quốc gia trong đó có công tác Văn thư được tập trung đổi mới và sáng tạo hơn. 

Vì vậy, để làm tốt công tác Văn thư đòi hỏi phải nắm vững kiến thức lý luận và phương pháp tiến hành các chuyên môn nghiệp vụ như soạn thảo văn bản, quản lý văn bản, lập hồ sơ hiện hành…
Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam là Doanh nghiệp Nhà nước hạng 1 đổi tên từ Công ty Xây dựng và Kinh doanh nhà Quảng Nam; được thành lập theo Quyết định số 568/QĐ-UB ngày 06/05/1997 của Uỷ ban Nhân dân Tỉnh Quảng Nam. Trong những năm qua, cùng với sự phát triển của nền kinh tế thị trường, Công ty đã đạt được những thành tựu nhất định trong sản xuất kinh doanh, nhất là trong lĩnh vực sản xuất và cung cấp nước sinh hoạt cho nhân dân trên địa bàn tỉnh. Bên cạnh những thành tựu đạt được, Công ty cũng luôn xác định công tác tổ chức bộ máy nhân sự cũng như công tác văn thư lưu trữ là một trong những yếu tố góp phần tạo nên sự thành công trong kinh doanh. Song, trong quá trình thực hiện, công tác văn thư lưu trữ tại cơ quan cũng không tránh khỏi những thiếu sót nhất định. Là một nhân viên thuộc Phòng Nhân sự - Tổng hợp của Công ty tôi chọn đề tài “Quản lý Nhà Nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam” để nghiên cứu nhằm tiếp tục phát triển những ưu điểm và khắc phục những khuyết điểm tồn tại để công tác văn thư lưu trữ ở Công ty trong thời gian đến hiệu quả hơn, xứng với vai trò của nó. Do vậy, đề tài này là rất cần thiết để nghiên cứu.
Vấn đề về công tác văn thư lưu trữ đã được nhiều hội nghị cấp cao, nhiều cuộc họp của Chính phủ bàn đến, đề ra những giải pháp thực hiện, đặc biệt, không ít các đề tài của các nhà khoa học cũng đã kết luận về nhiệm vụ thực hiện đối với văn thư lưu trữ nhưng hầu hết đều ở tầm vĩ mô, áp dụng chung cho cả nước, cả tỉnh, còn đối với Công ty thì công tác văn thư lưu trữ lâu nay thường là những báo cáo tổng kết năm, chưa là tác phẩm khoa học gắn lý luận với thực tiễn. Do đó tôi chọn đề tài “Quản lý Nhà nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam” nghiên cứu.
Vấn đề “Quản lý Nhà nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam” nghiên cứu nhằm mục đích:
- Về lý luận: Bản thân khái quát những lý luận đã được học từ những văn bản pháp quy của Nhà nước và chuyên đề ở giáo trình làm cơ sở nghiên cứu đề tài này. Ở phần này, bản thân sử dụng phương pháp duy vật biện chứng, thuyết minh đề tài bảo đảm tính khoa học, logic và chặt chẽ.
- Về thực trạng: nghiên cứu tình hình vấn đề “Quản lý Nhà nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam” diễn ra ở Công ty thông qua khảo sát, phân tích, chứng minh, đánh giá ưu khuyết điểm trong 5 năm qua. Ở phần này, bản thân sử dụng phương pháp khảo sát, điều tra, thống kê, đánh giá thực trạng theo quan điểm khách quan, lịch sử, cụ thể để chứng minh, lý giải đề tài.
Từ những lý luận và thực trạng trên bản thân rút ra những phương hướng, các giải pháp khả thi và những đề xuất tham mưu giúp cho lãnh đạo Công ty xem xét vận dụng.
Vấn đề này rất rộng lớn, nhưng do trình độ, năng lực và kinh nghiệm của bản thân có hạn nên tôi chỉ nghiên cứu những nội dung cơ bản về Quản lý văn bản và công tác văn thư lưu trữ. Ngoài phần mở đầu, kết luận chung kèm theo nguồn tư liệu tham khảo, nội dung của đề tài gồm ba chương:

Chương I: Một số vấn đề chung về văn bản và Quản lý văn bản.

Chương II: Thực trạng văn bản và Quản lý văn bản tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam.

Chương III: Một số giải pháp để nâng cao chất lượng văn bản và quản lý văn bản đến  tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam.
-----------------((-----------------

CHƯƠNG I:
MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ VĂN BẢN VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN
I. KHÁI NIỆM VÀ PHÂN LOẠI VĂN BẢN
1. Khái niệm văn bản
Như ta đã biết hoạt động giao tiếp bằng ngôn ngữ được thực hiện qua quá trình phát và nhận các ngôn bản ở dạng âm thanh (là các lời nói) hoặc được ghi lại dưới dạng chữ viết. Ngôn bản được ghi lại dưới dạng chữ viết chính là văn bản.

Văn bản là phương tiện ghi lại và truyền đạt thông tin bằng một ngôn ngữ (hoặc ký hiệu) nhất định. Trong quá trình hoạt động giao tiếp, văn bản được sản sinh dưới sự chi phối của các nhân tố giao tiếp: chủ thể và đối tượng giao tiếp (ai viết văn bản, ai là đối tượng lĩnh hội văn bản); nội dung giao tiếp (giao tiếp về vấn đề gì, sự vật, hiện tượng nào?); hoàn cảnh giao tiếp (giao tiếp diễn ra trong bối cảnh lịch sử, môi trường văn hoá- xã hội, truyền thống nào?); mục đích giao tiếp (giao tiếp nhằm thu lại kết quả gì? làm nẩy sinh hiệu quả pháp lý nào?) cách thức giao tiếp (nhờ phương tiện nào, trực tiếp hay gián tiếp, qua kênh thông tin nào, dùng loại văn bản nào, có ngôn ngữ diễn đạt thích hợp hay không?).

Là sản phẩm và phương tiện của hoạt động giao tiếp, văn bản ngày càng đóng vai trò không thể tách rời với mọi hoạt động của xã hội con người. Đặc biệt, trong hoạt động quản lý Nhà nước, văn bản là phương tiện thông tin cơ bản, là một trong những yếu tố quan trọng, nhất thiết để kiến tạo thể chế của nền hành chính Nhà nước. 
Tóm lại văn bản quản lý hành chính Nhà nước có thể được hiểu là những quyết định và thông tin quản lý thành văn (được văn bản hoá) do các cơ quan quản lý Nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục và hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý hành chính Nhà nước giữa các cơ quan Nhà nước với nhau và giữa các cơ qsuan Nhà nước với các tổ chức và công dân.

Với khái niệm trên cho thấy văn bản quản lý hành chính Nhà nước được cấu thành bởi những yếu tố sau:


- Chủ thể ban hành: cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền. Ở đây chúng ta cần phân biệt văn bản quản lý Nhà nước với văn bản của các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội và các tổ chức khác trong hệ thống chính trị (Đảng, Mặt trận Tổ quốc, Công đoàn, Đoàn Thanh niên...).
- Nội dung truyền đạt: các quyết định quản lý và thông tin quản lý phục vụ cho công tác quản lý hành chính Nhà nước.

Các quyết định quản lý hành chính Nhà nước mang tính chất quyền lực đơn phương và phát sinh hệ quả pháp lý cụ thể. Còn thông tin quản lý hành chính Nhà nước có tính hai chiều: chiều dọc từ trên xuống (các văn bản cấp trên chuyển xuống cấp dưới) và từ dưới lên (các văn bản cấp dưới chuyển lên cấp trên như báo cáo, tờ trình...); theo chiều ngang gồm các văn bản trao đổi giữa các cơ quan ngang cấp, ngang quyền.


- Đối tượng áp dụng: Cơ quan Nhà nước, tổ chức, công dân có quyền được nhận các quyết định và thông tin quản lý hành chính Nhà nước và có bổn phận thực hiện các quyết định do các văn bản đưa ra. Văn bản mang tính công quyền, được ban hành theo các quy định của Nhà nước luôn tác động đến mọi mặt của đời sống xã hội và là cơ sở pháp lý quan trọng cho các hoạt động cụ thể của các cơ quan, tổ chức và công dân.

Các thành tố của khái niệm văn bản quản lý Nhà nước được cấu kết bởi đặc trưng là: Luôn được ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục và hình thức nhất định, và được Nhà nước đảm bảo thi hành bằng các biện pháp thuyết phục, tổ chức, hành chính, kinh tế, cưỡng chế.

2. Phân loại văn bản và thẩm quyền ban hành văn bản quản lý Nhà nước
Văn bản có thể được phân loại theo các tiêu chí khác nhau tuỳ theo mục đích và nhiều nội dung phân loại như: phân loại theo tác giả, phân loại theo tên loại, phân loại theo nội dung, phân loại theo mục đích biên soạn, phân loại theo hiệu lực pháp lý...

Ở đây để làm rõ thêm khái niệm văn bản quản lý Nhà nước và nhằm phục vụ cho nội dung bài viết này chúng ta đi sâu vào cách phân loại theo hiệu lực pháp lý và loại hình quản lý chuyên môn.

Theo hiệu lực pháp lý và loại hình quản lý chuyên môn văn bản quản lý Nhà nước bao gồm các loại sau:
2.1. Văn bản quy phạm pháp luật
Tại Điều 1, Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật quy định: "Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành theo thủ tục, trình tự luật định, trong đó có các quy tắc xử sự chung, được Nhà nước đảm bảo thực hiện nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội theo định hướng xã hội chủ nghĩa". Và theo Nghị định số: 101/CP ngày 23/9/1997 của Chính phủ về "quy định chi tiết một số điều trong luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật " thì văn bản quy phạm pháp luật phải có đầy đủ các yếu tố sau:

- Văn bản phải do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành với hình thức được quy định tại điều 1 chương I và chương II Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
- Văn bản được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành phải tuân theo thủ tục, trình tự luật định được quy định ở các chương III, IV, V, VI, VII của luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật.
- Văn bản có chứa quy tắc xử sự chung, được áp dụng nhiều lần, đối với mọi đối tượng, hoặc một nhóm đối tượng có hiệu lực trong từng phạm vi cả nước hoặc từng địa phương.
- Văn bản được Nhà nước đảm bảo thi hành bằng các biện pháp như: tuyền truyền, giáo dục, thuyết phục; các biện pháp tổ chức, kinh tế. Trong trường hợp cần thiết thì dùng biện pháp cưỡng chế bắt buộc thi hành và quy định chế tài đối với người có hành vi vi phạm.
* Thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật:

- Quốc hội: Ban hành Hiến pháp, Luật, Nghị quyết của Quốc hội.

- UBTV Quốc hội: Ban hành Pháp lệnh, Nghị quyết của UBTV Quốc hội.

- Chủ tịch nước : Ban hành Lệnh, Quyết định của Chủ tịch nước.

- Chính phủ: Ban hành Nghị định, Nghị quyết của Chính phủ.

- Thủ tướng Chính phủ: Ban hành Quyết định, Chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ.
- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan trực thuộc Chính phủ ban hành: Quyết định, Thông tư, Chỉ thị của các cơ quan đó.
- Hội đồng nhân dân các cấp ban hành: Nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp đó.
- UBND các cấp ban hành: Quyết định, Chỉ thị của UBND.

- Toà án nhân dân tối cao ban hành: Nghị quyết của Hội đồng Thẩm phán Toà án nhân dân tối cao.
- Viện Kiểm sát nhân dân tối cao ban hành: Quyết định, Chỉ thị, Thông tri của Viện Kiểm sát nhân dân tối cao.
* Văn bản liên tịch:  Văn bản quy phạm pháp luật liên tịch giữa các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ ban hành để hướng dẫn thi hành luật...

Văn bản quy phạm pháp luật liên tịch giữa Toà án nhân dân tối cao với Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Viện Kiểm sát nhân dân tối cao với các Bộ; cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.
- Văn bản quy phạm pháp luật liên tịch giữa cơ quan Nhà nước có thẩm quyền với các tổ chức chính trị - xã hội.
- Văn bản quy phạm pháp luật phụ : đó là hình thức văn bản do thực tiễn xây dựng pháp luật đặt ra được Nhà nước thừa nhận, có nội dung chứa ssquy phạm pháp luật, không cần tồn tại độc lập, hiệu lực pháp lý phụ thuộc vào văn bản quy phạm pháp luật ban hành ra chúng như : Điều lệ, Nội quy, quy định, quy chế.
Văn bản cá biệt (hay văn bản áp dụng pháp luật) là loại văn bản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền, căn cứ vào văn bản quy phạm pháp luật để ban hành, liệt kê một loạt văn bản cá biệt như : Quyết định nâng lương, quyết định khen thưởng, quyết định điều động, quyết định bổ nhiệm, quyết định xử phạt vi phạm hành chính, các bản án, kháng nghị ... là văn bản cá biệt. 
2.2. Văn bản hành chính thông thường
Trong quá trình lãnh đạo, quản lý, điều hành, các cơ quan Nhà nước ngoài việc ban hành các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản cá biệt theo luật định, còn dùng những văn bản hành chính thông thường bao gồm : Công văn, thông báo, thông cáo, chương trình, kế hoạch công tác, đề án, phương án, giấy uỷ nhiệm, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, giấy mời, phiếu gởi, giấy đề nghị, v.v...

2.3. Văn bản chuyên môn
Văn bản chuyên môn là loại văn bản mang tính chất đặc thù thuộc nghiệp vụ chuyên môn trong các lĩnh vực như : thống kê, kế hoạch, tài chính, ngân hàng, vật tư, y tế ....

2.4. Văn bản khoa học kỹ thuật
Văn bản khoa học kỹ thuật là loại văn bản được ban hành trong các lĩnh vực như: kiến trúc, xây dựng, công nghệ, cơ khí, trắc địa, bản đồ, khí tượng,... Hình thức văn bản thường ở dạng như: bản vẽ thiết kế, đồ án, băng ghi âm, ghi hình, phim ảnh...

Trên đây là định nghĩa và phân loại văn bản quản lý Nhà nước, để làm rõ hơn vai trò, ý nghĩa và tầm quan trọng của văn bản quản lý Nhà nước.
II. CHỨC NĂNG CỦA VĂN BẢN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC
Tuỳ theo tính chất, nguồn gốc hình thành về mục đích sử dụng văn bản vào đời sồng xã hội mà văn bản quản lý Nhà nước có những chức năng chung và những chức năng cụ thể khác nhau.

1. Chức năng thông tin
Truyền đạt thông tin là chức năng cơ bản chung cho tất cả các loại văn bản, kể cả văn bản quản lý Nhà nước. Thông tin là cơ sở xuất phát hành động, thông tin diễn tả quy cách hành động và cuối cùng thông tin ghi lại kết quả hoạt động.

Trên thực tế cho thấy, giá trị các văn bản quản lý Nhà nước phụ thuộc vào giá trị thông tin mà chúng chuyển tải để giúp bộ máy Nhà nước hoạt động đúng hướng, đúng chức năng và hiệu quả. Muốn chức năng thông tin được đảm bảo cần quan tâm đến khả năng tiếp nhận thông tin qua văn bản có thuận lợi hay không và những thông tin đó được sử dụng như thế nào trong thực tế quản lý Nhà nước.

Mỗi dạng văn bản thông tin thường bao gồm ba loại với những nét đặc thù riêng của mình: thông tin quá khứ, thông tin hiện hành, thông tin dự báo.

2. Chức năng quản lý
Chức năng quản lý của văn bản được thể hiện ở đây là công cụ, là phương tiện để tổ chức có hiệu quả các công việc. Các thông tin trong văn bản quản lý Nhà nước là cơ sở quan trọng giúp các nhà lãnh đạo quản lý tổ chức công việc của mình, kiểm tra cấp dưới theo yêu cầu quản lý và lãnh đạo.

Nhìn vào toàn bộ quá trình quản lý, từ việc ra quyết định, tổ chức thực hiện, kiểm tra, điều hành các quyết định cho phù hợp với mục tiêu đã đề ra... đều cần văn bản. Hơn thế nữa, tổ chức hoạt động quản lý thông qua văn bản quản lý Nhà nước để tạo nên sự ổn định trong công việc, thiết lập được các định mức cần thiết cho mỗi loại công việc, tránh được cách làm tuỳ tiện, thiếu khoa học.

Muốn văn bản quản lý Nhà nước có được chức năng quản lý thì nó phải đảm bảo khả năng thực thi của cơ quan nhận được văn bản. Như thế có nghĩa là chức năng quản lý của văn bản phải gắn liền với tính thiết thực của chúng trong hoạt động của bộ máy quản lý. Những văn bản không chỉ ra được khả năng để thực hiện, thiếu tính khả thi, không giúp cho các cơ quan bị quản lý giải quyết các nhiệm vụ cụ thể của mình thì dần dần các cơ quan này sẽ mất thói quen tôn trọng văn bản và do đó văn bản quản lý Nhà nước sẽ mất đi chức năng quản lý.
Từ chức năng quản lý văn bản quản lý Nhà nước có thể bao gồm hai loại:

- Những văn bản là cơ sở tạo nên tính ổn định của bộ máy lãnh đạo và quản lý; xác định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và vị trí của mỗi cơ quan trong bộ máy quản lý Nhà nước, cũng như xác lập mối quan hệ và điều kiện hoạt động của chúng.
- Những văn bản giúp cho cơ quan lãnh đạo và quản lý Nhà nước tổ chức các hoạt động cụ thể theo quyền hạn của mình.

3. Chức năng pháp lý
Thực hiện chức năng thông tin quản lý, văn bản được sử dụng để ghi lại và truyền đạt các quy phạm pháp luật và các quyết định hành chính, do đó là chứng cứ pháp lý để giải quyết các nhiệm vụ cụ thể trong quản lý hành chính Nhà nước.

Chức năng pháp lý của văn bản quản lý Nhà nước thể hiện trên hai phương diện sau đây :

- Chúng chứa đựng các quy phạm pháp luật về các quan hệ pháp luật được hình thành trong hoạt động của cơ quan quản lý Nhà nước.
- Là căn cứ pháp lý để giải quyết các nhiệm vụ cụ thể trong điều hành công việc của các cơ quan, tổ chức và giải quyết các công việc có liên quan đến tổ chức, công dân.

Có thể thấy, văn bản là sản phẩm của hoạt động áp dụng pháp luật, do đó là cơ sở pháp lý vững cắc để Nhà nước giải quyết có hiệu quả các nhiệm vụ quản lý hết sức phức tạp của mình. Chức năng này luôn gắn liền với chức năng và nhiệm vụ của Nhà nước trong từng giai đoạn phát triển cụ thể.

4. Các chức năng khác
Văn bản quản lý Nhà nước là nguồn tư liệu lịch sử quý giá giúp cho chúng ta hình dung được toàn cảnh bức tranh và trình độ văn minh quản lý Nhà nước của mỗi thời kỳ lịch sử cụ thể ở mỗi quốc gia. Những văn bản được soạn thảo đúng yêu cầu về nội dung và thể thức có thể được xem là một biểu mẫu văn hoá không chỉ có ý nghĩa đối với đời sống hiện tại mà còn cho cả tương lai.

Ngoài ra văn bản quản lý Nhà nước còn có chức năng thống kê, chức năng kinh tế...
Chức năng thống kê : là đặc trưng của các loaị văn bản quản lý Nhà nước được sử dụng và mục đích thống kê các quá trình diễn biến của công việc trong các cơ quan, thống kê cán bộ, tiền lương, phương tiện quản lý... những văn bản này giúp cho các nhà quản lý và lãnh đeạo phân tích các diễn abiến trong hoạt động của các cơ quan, ảnh hưởng của những nhân tố khác nhau trong quy trình quản lý, kiểm tra kết qsủa công việc qua khối lượng hoàn thành. Thực tế cho thấy rằng: nhờ các số liệu thông kê thu được qua các văn bản quản lý Nhà nước mà cán bộ lãnh đạo, quản lý có thể theo dõi một cách có hệ thống mọi hoạt động và diễn biến trong đơn vị và các đơn vị khác có liên quan.

III. VAI TRÒ CỦA VĂN BẢN TRONG HOẠT ĐỘNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC

Từ định nghĩa về chức năng của văn bản quản lý Nhà nước nêu trên chúng ta thấy văn bản quản lý Nhà nước đóng vai trò rất quan trọng trong hoạt động quản lý Nhà nước nó thể hiện cụ thể như sau:

1. Bảo đảm thông tin trong hoạt động quản lý của cơ quan Nhà nước.
Trong hoạt động quản lý của cơ quan Nhà nước nhu cầu thông tin ngày càng nhiều, đa dạng và biến đổi là yêu cầu không thể thiếu được. Vai trò phục vụ thông tin của văn bản quản lý Nhà nước là đảm bảo cho từng bộ phận, từng đơn vị trong cơ quan Nhà nước được cung cấp đầy đủ thông tin cần thiết, để tạo điều kiện cho các cơ quan hoạt động có hiệu quả.

Các loại thông tin mà văn bản quản lý Nhà nước có thể phục vụ cho các hoạt động của cơ quan Nhà nước là:
- Thông tin về chủ trương đường lối của Đảng và chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Thông tin về nhiệm vụ, mục tiêu hoạt động cụ thể của từng cơ quan, đơn vị.
- Thông tin về phương thức hoạt động, quản lý cộng tác giữa các cơ quan Nhà nước với nhau và giữa cơ quan Nhà nước với nhân dân.
- Thông tin về tình hình thực tế của khách thể quản lý, về sự biến động của các cơ quan.
- Thông tin về kết quả đạt được trong quá trình quản lý.

2. Vai trò truyền đạt các quyết định quản lý.
Các quyết định quản lý được truyền đạt sau khi được thể chế hoá bằng văn bản pháp quy. Văn bản đóng vai trò chủ yếu trong việc truyền đạt các quyết định quản lý. Sự truyền đạt các quyết định quản lý có nhanh chóng chính xác và tin cậy từ hệ thống quản lý đến hệ thống bị quản lý hay không phụ thuộc rất nhiều vào việc tổ chức lưu hành văn bản của các cơ quan Nhà nước. Vì vậy việc tổ chức lưu chuyển văn bản trong cơ quan Nhà nước phải khoa học để truyền đạt tốt các quyết định quản lý.

3. Vai trò kiểm tra, theo dõi hoạt động của bộ máy lãnh đạo và quản lý.
Kiểm tra là chức năng của lãnh đạo và quản lý. Trong các phương tiện của công tác kiểm tra, thì văn bản quản lý Nhà nước là một vai trò hết sức quan trọng. Bởi vì nó là cơ sở pháp lý để các cơ quan Nhà nước hoạt động, tổ chức và công dân tuân thủ pháp luật. Vì thế nó cũng là cơ sở pháp lý để cơ quan Nhà nước kiểm tra việc tuân thủ pháp luật, việc thực hiện nhiệm vụ, nghĩa vụ của các cơ quan Nhà nước, của tổ chức xã hội và công dân.

4. Văn bản đóng vai trò trong việc xây dựng hệ thống pháp luật.
Hệ thống văn bản quản lý Nhà nước một mặt phản ánh sự phân công quyền hành trong quản lý hành chính Nhà nước, mặt khác cụ thể hoá các chủ trương, đường lối của Đảng và chính sách pháp luật của Nhà nước. Đó là một công cụ tất yếu của việc xây dựng hệ thống pháp luật nói chung và pháp luật hành chính nói riêng.

Vai trò văn bản quản lý Nhà nước trong việc xây dựng hệ thống pháp luật được thể hiện: nó góp phần đắc lực vào việc xây dựng và định hình một chế độ pháp lý cần thiết cho việc xem xét các hành vi chính trong quá trình thực hiện nhiệm vụ quản lý của các cơ quan. Đó là một trong những cơ sở quan trọng để giải quyết các tranh chấp và bất đồng giữa các cơ quan, các đơn vị và cá nhân, giải quyết các quan hệ pháp lý trong hoạt động của các cơ quan Nhà nước.

Trên đây chúng ta nghiên cứu về khái miệm, phân loại, chức năg và vai trò ý nghĩa của văn bản quản lý Nhà nước đối với hoạt động của các cơ quan Nhà nước.

Vì thế công tác tổ chức quản lý văn bản trong cơ quan Nhà nước là hết sức quan trọng. Nó là mạch máu quan hệ thông tin chính thức giữa các cơ quan với nhau và giữa cơ quan với đối tượng quản lý và nhân dân. Nó là công việc thường xuyên hằng ngày của cơ quan Nhà nước.

CHƯƠNG II:
THỰC TRẠNG QUẢN LÝ VĂN BẢN 

TẠI CÔNG TY XÂY DỰNG & CẤP THOÁT NƯỚC QUẢNG NAM 


I. KHÁI QUÁT CHUNG VỀ CÔNG TY XÂY DỰNG VÀ CẤP THOÁT NƯỚC QUẢNG NAM

Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam là Doanh nghiệp Nhà nước hạng 1 đổi tên từ Công ty Xây dựng và Kinh doanh nhà Quảng Nam; được thành lập theo Quyết định số 658/QĐ-UB ngày 06/05/1997 của Uỷ ban Nhân dân tỉnh Quảng Nam dưới sự quản lý của UBND tỉnh mà trực tiếp là Sở Xây dựng Quảng Nam. Trụ sở chính của Công ty đặt tại Lô 6 - đường Phan Bội Châu - thành phố Tam Kỳ - tỉnh Quảng Nam, ngoài ra Công ty còn có 11 đơn vị trực thuộc có trụ sở tại các huyện trên địa bàn tỉnh, bao gồm 07 đơn vị cấp nước, 02 Ban quản lý các Dự án đầu tư & Xây dựng, 01 Xí nghiệp quản lý Chợ và 01 khách sạn.
Qua quá trình sản xuất kinh doanh từ khi thành lập đến năm 2005, Công ty được UBND Tỉnh và Sở Kế hoạch Đầu tư Tỉnh Quảng Nam bổ sung các hoạt động kinh doanh theo hướng đa ngành nghề, trong đó ngành nghề mang tính chiến lược đầu tư của tỉnh được xác định là: Cung cấp nước sạch cho nhân dân trong tỉnh và các Khu công nghiệp, các Nhà máy, Bệnh viện, Trường học và Khu kinh tế mở Chu Lai, chủ động xúc tiến các nguồn vốn ODA để đầu tư nâng cấp, mở rộng hoàn chỉnh các hệ thống cấp nước và xử lý nước thải, đặc biệt đáp ứng kịp thời nhu cầu sử dụng nước sạch cho các huyện Trung du, miền núi hiện nay chưa có nước sạch.
Cơ cấu tổ chức và hoạt động của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam:
Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam tổ chức và hoạt động theo Luật Doanh nghiệp 2005 và Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty được Sở Kế hoạch - Đầu tư tỉnh Quảng Nam cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh DNNN số 111619 ngày 17/6/1997 và thay đổi bổ sung ngày 21/4/2005 với sơ đồ tổ chức và hoạt động như sau:

Sơ đồ tổ chức Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam












Chức năng, nhiệm vụ của các phòng, ban nghiệp vụ Công ty và các đơn vị trực thuộc được quy định trong Điều lệ tổ chức và hoạt động và Quy chế làm việc của Công ty, cụ thể như sau:

1. Các phòng, ban Công ty:

- Phòng Kế hoạch – Kỹ thuật Công ty: là phòng chuyên môn nghiệp vụ có chức năng tham mưu, giúp việc cho Giám đốc Công ty về các lĩnh vực: Quy hoạch, kế hoạch kinh doanh; thi công xây lắp, an toàn lao động, có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch dài hạn và kế hoạch hằng năm trình Giám đốc Công ty phê duyệt. Tham mưu để Giám đốc Công ty quyết định giao kế hoạch sản lượng hằng năm các đơn vị trực thuộc Công ty. Tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch sản xuất - kinh doanh của Công ty theo định kỳ và theo yêu cầu của Giám đốc Công ty. 

- Phòng Quản lý Cấp thoát nước: là phòng chuyên môn nghiệp vụ có chức năng tham mưu, giúp việc cho Giám đốc Công ty về các lĩnh vực: Cấp thoát nước; môi trường nước, có nhiệm vụ xây dựng quy hoạch, kế hoạch phát triển cấp thoát nước – môi trường dài hạn và hằng năm trong phạm vi quản lý của Công ty trình Giám đốc Công ty phê duyệt.
- Phòng Tài chính – Kế toán: là phòng chuyên môn nghiệp vụ có chức năng tham mưu, giúp việc cho Giám đốc Công ty về các lĩnh vực: Tài chính, tín dụng, thuế, phí, lệ phí và các nguồn thu của Công ty; đầu tư tài chính; đầu tư dự án; kế toán, kiểm toán, giá cả và hoạt động dịch vụ tài chính theo quy định của pháp luật. Tổ chức hạch toán kinh tế về hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty theo Luật Kế toán, Lụât thống kê và các quy định của pháp luật. Tổng hợp kết quả kinh doanh, lập báo cáo kế toán thống kê, phân tích hoạt động sản xuất - kinh doanh để phục vụ cho việc kiểm tra thực hiện kế hoạch của Công ty.

- Phòng Nhân sự - Tổng hợp: là phòng chuyên môn nghiệp vụ có chức năng tham mưu, giúp việc cho Giám đốc Công ty về các lĩnh vực: Tổ chức cán bộ; thi đua, khen thưởng, kỷ luật; nội chính; các thủ tục liên quan đến hoạt động ở các liên doanh và các công ty có vốn góp. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý của các đơn vị trực thuộc và văn phòng Công ty; tổng hợp, báo cáo Giám đốc Công ty quyết định về quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý của các đơn vị trực thuộc và văn phòng Công ty. Tham mưu trình Giám đốc Công ty quyết định về: tuyển dụng, sử dụng lao động, nâng lương, nâng ngạch, chuyển ngạch; đánh giá, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm, biệt phái; kỷ luật, thôi việc, nghỉ hưu và các chế độ, chính sách khác đối với người lao động khối văn phòng Công ty và các đơn vị trực thuộc. Thực hiện các chế độ, chính sách cho người lao động như: BHXH, BHYT ... cho người lao động tại văn phòng Công ty và các đơn vị trực thuộc.

Phòng Hành chính - Quản trị: là phòng chuyên môn có chức năng giúp việc cho Giám đốc Công ty về các lĩnh vực: bảo đảm thông tin, phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Giám đốc Công ty và bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Giám đốc Công ty và các phòng chuyên môn, nghiệp vụ Công ty. Thực hiện việc sử dụng con dấu và quản lý, sử dụng con dấu theo quy định của Công ty và pháp luật hiện hành; thực hiện các quy định về quản lý công tác văn thư, lưu trữ theo quy định; thực hiện việc lưu trữ và sao gởi các văn bản đã được Giám đốc duyệt ký đến nơi nhận một cách kịp thời, chính xác; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện trang phục, đồng phục nơi công sở theo quy định Công ty nhằm tạo môi trường văn hoá, lịch sự trong doanh nghiệp; quản lý toàn bộ cơ sở vật chất của Công ty;

Ban quản lý các Dự án Đầu tư và Xây dựng: là đơn vị thuộc Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam được thành lập theo Quyết định số: 3425/QĐ-UB ngày 15/8/2003 của UBND tỉnh Quảng Nam.

Chức năng Ban Quản lý các dự án Đầu tư và Xây dựng là quản lý các dự án đầu tư do Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam làm chủ đầu tư; thực hiện các thủ tục về giải tỏa, đền bù, giao nhận đất, xin cấp giấy phép xây dựng (nếu có), chuẩn bị mặt bằng xây dựng và các công việc khác phục vụ cho việc xây dựng công trình; kiểm tra hồ sơ dự án đầu tư, hồ sơ thiết kế, dự toán công trình trình chủ đầu tư  thẩm định, phê duyệt hoặc tham mưu cho Giám đốc Công ty trình cấp thẩm quyền phê duyệt theo quy định.

2. Các đơn vị trực thuộc Công ty:

Các đơn vị trực thuộc Công ty là những đơn vị do Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam thành lập, được đăng ký kinh doanh tại Sở Kế hoạch đầu tư và hoạt động theo quy chế của Công ty ban hành.

 Hiện tại Công ty Xây dựng và Cấp thoát nước Quảng Nam có các đơn vị trực thuộc sau:

- Công ty Cấp thoát nước Tam Kỳ;
- Công ty Du lịch - Thương mại Hội An;
- Công ty Xây dựng Quảng Đà;
- Xí nghiệp Xây dựng & Cấp thoát nước Hội An;
- Xí nghiệp Xây dựng & Cấp thoát nước Điện Bàn;
- Xí nghiệp Xây dựng & Cấp thoát nước Thăng Bình;
- Xí nghiệp Cấp thoát nước Núi Thành;
- Xí nghiệp Cấp thoát nước Duy Xuyên;
- Xí nghiệp Cấp thoát nước Khâm Đức;
- Xí nghiệp quản lý & khai thác Chợ Điện Ngọc.
Các Công ty, Xí nghiệp trực thuộc Công ty có tư cách pháp nhân không đầy đủ là đơn vị hoạt động sản xuất kinh doanh, hạch toán trực thuộc, được sử dụng con dấu theo quy định của pháp luật và được mở tài khoản tại ngân hàng.
Ngành nghề sản xuất kinh doanh của các Công ty, Xí nghiệp trực thuộc trên cơ sở ngành nghề kinh doanh của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam và được Giám đốc Công ty quyết định.
Với cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ như trên, Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam chọn hình thức văn thư hỗn hợp, một số khâu nghiệp vụ văn thư như nhận, gởi, nhân bản, đăng ký văn bản được làm tập trung ở bộ phận văn thư, phần việc còn lại được tiến hành ở các phòng ban.
II. Tình hình tiếp nhận xử lý, ban hành và quản lý văn bản tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam:

1. Văn bản đến và quản lý văn bản đến:

Hàng năm, 
Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam tiếp nhận và xử lý hàng nghìn văn bản đến gồm các văn bản của Chính phủ, các Bộ ngành trung ương, của UBND tỉnh cũng như văn bản của các Sở, ngành trên địa bàn tỉnh ... bao gồm Luật, Pháp lệnh và Nghị định, Nghị quyết của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng Chính phủ, Thông tư bộ quản lý Nhà nước như Bộ Xây dựng, Bộ Tài chính, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội..., thông tư Liên bộ ... về việc hướng dẫn thi hành các chế độ, chính sách và triển khai các dự án liên quan đến lĩnh vực kinh doanh của Doanh nghiệp. 

Tình hình tiếp nhận văn bản của BHXH tỉnh Quảng Nam từ năm 2005 đến năm 2007 thể hiện ở bản dưới đây:

	Năm
	Tổng số
	Chính phủ
	Bộ, Liên Bộ
	UBND tỉnh
	Các Sở, Ban, Ngành liên quan
	Các đơn vị trực thuộc
	Ghi chú

	2005
	533
	50
	67
	120
	81
	215
	

	2006
	692
	78
	96
	135
	104
	279
	

	2007
	839
	95
	116
	122
	150
	356
	


Việc tiếp nhận văn bản do bộ phận văn thư trực tiếp làm có sổ theo dõi văn bản, vào số công văn đến và trình Giám đốc Công ty xử lý. Trên cơ sở nội dung của văn bản mà Giám đốc chỉ đạo nhân bản và gửi cho các đơn vị trực thuộc (ghi ở góc văn bản hoặc ghi bằng giấy cứng kèm theo văn bản). Bộ phận văn thư tiếp nhận, thực hiện nhân bản và gởi theo chỉ đạo của Giám đốc.

Đối với Luật, Pháp lệnh, Nghị định của Chính phủ, Thông tư, Thông tư liên tịch ... tức là các văn bản quy phạm pháp luật được nhân bản và gởi cho tất cả các phòng chức năng và các đơn vị trực thuộc Công ty. Và bản gốc lưu tại văn thư.

Các văn bản chỉ đạo, văn bản giao dịch, liên hệ của các Sở, Ban, Ngành trên và ngoài địa bàn tỉnh, hoặc của các doanh nghiệp khác thì tuỳ theo tính chất, nội dung mà nhân bản cho các bộ phận hoặc giao thẳng đến các bộ phận xử lý.
Ngoài ra, Công ty còn có các văn bản như Tờ trình, Báo cáo, ... do các đơn vị trực thuộc gửi về cũng được bộ phận văn thư nhận, ghi vào sổ theo dõi và chuyển cho Giám đốc Công ty hoặc chuyển cho các phòng, ban khi dơn vị gửi văn bản đó gửi đến từng phòng chức năng.
2.Văn bản đi và việc xử lý, quản lý văn bản đi :

Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam hàng năm ban hành hàng ngàn văn bản đi đó là văn bản gửi Chính phủ, Các Bộ ngành trung ương, UBND tỉnh, các Sở, Ban, Ngành trên địa bàn tỉnh ..., văn bản quan hệ đến công tác của các đơn vị; văn bản chỉ đạo các đơn vị trực thuộc, ...
Công ty giao việc soạn thảo và ban hành văn bản đi thuộc phòng chức năng nào thì phòng ấy soạn thảo, trình Giám đốc hoặc Phó Giám đốc phụ trách một mãn công việc liên quan ký, sau đó đến phòng Hành chính – Quản trị đóng dấu nhân bản lấy một bản lưu và giao lại cho phòng chức năng đó gửi đi hoặc bộ phận văn thư gửi đi.

III.Đánh giá ưu khuyết điểm, nguyên nhân:
1.Về tình hình tiếp nhận và xử lý văn bản :

Việc quản lý văn bản đến của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam trong mấy năm qua thực hiện theo quy trình nêu trên có những ưu khuyết điểm như sau :

Về ưu điểm :

· Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan trong việc quản lý và xử lý văn bản đến được đề cao. Mọi văn bản phải qua xử lý của Giám đốc do đó một mặt Giám đốc nắm được tất cả các nguồn thông tin, những diễn biến trong quá trình tổ chức thực hiện công việc hằng ngày tại Công ty, mặt khác Giám đốc chỉ đạo kịp thời sát thực tế và sát với yêu cầu của văn bản đối với từng phòng chức năng và các đơn vị trực thuộc.

· Cán bộ văn thư là người giúp việc cho Thủ trưởng cơ quan và Trưởng phó phòng Hành chính – Quản trị quản lý và giải quyết văn bản có sổ theo dõi việc nhận và gởi văn bản đầy đủ để cả văn bản thuộc loại bảo đảm của Bưu điện do đó thuận lợi cho việc tra cứu, tìm kiếm văn bản khi có yêu cầu.

· Cán bộ công chức trong cơ quan tuỳ theo chức năng nhiệm vụ được giao có trách nhiệm giúp thủ trưởng cơ quan giải quyết vấn đề cụ thể, chính xác đúng với chức năng nhiệm vụ của mình bởi vì văn bản đó đã được sự chỉ đạo xử lý của Giám đốc.

Về nhược điểm và tồn tại :

· Văn bản được tập trung cho Thủ trưởng cơ quan xử lý không uỷ quyền cho Phó Giám đốc xử lý cụ thể ở những loại văn bản nào do đó có lúc Giám đốc đi công tác vắng thì việc xử lý văn bản bị chậm.

· Trưởng phòng Hành chính – Quản trị chưa thực hiện trách nhiệm của mình cho việc giúp Thủ trưởng xử lý văn bản đến.
· Trình độ cán bộ văn thư còn yếu về trình độ nghiệp vụ trong việc quản lý, theo dõi xử lý văn bản. Ở đây nếu giao khoán cho cán bộ văn thực trực tiếp vào sổ tiếp nhận trình Giám đốc nhân bản, gởi đi các bộ phận và theo dõi thực hiện văn bản thì đòi hỏi cán bộ văn thư phải có trình độ. Không những trình độ về nghiệp vụ xử lý lưu trữ, quản lý văn bản mà đòi hỏi phải có trình độ về am hiểu nội dung văn bản để giúp thủ trưởng theo dõi các phòng chuyên xử lý văn bản đúng pháp luật quy định, kịp thời, chính xác không để tồn đọng.

· Nói chung về trách nhiệm quản lý xử lý văn bản ở phòng Hành chính – Quản trị Công ty còn nhiều thiếu sót cần phải quan tâm khắc phục. 
2. Về soạn thảo, ban hành văn bản:
Quy trình soạn thảo văn bản và quản lý văn bản trên đây có những ưu khuyết điểm như sau:

Về ưu:

· Giao cho các phòng chức năng soạn thảo và ban hành văn bản nên nội dung văn bản xác với công việc quản lý và văn bản được ban hành kịp thời để chỉ đạo quản lý giải quyết công việc đúng pháp luật quy định.

· Bộ phận văn thư và phòng Hành chính – Quản trị giảm bớt một khối lượng công việc tương đối lớn để thực hiện các nhiệm vụ khác. Việc tìm kiếm, việc theo dõi thực hiện văn bản phòng chức năng thực hiện được dễ dàng, thuận tiện hơn.

Về khuyết điểm tồn tại :

Việc quản lý ban hành văn bản đi như trên của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam cũng tồn tại nhiều nhược điểm như sau :

· Các phòng chức năng soạn thảo văn bản trình Giám đốc ký văn thư đóng dấu nhân bản, và gởi đi như trên sẽ không kiểm tra được thể thức văn bản. Về nội dung thì các phòng chuyên môn nắm kỹ hơn nên về mặt nội dung văn bản thì tốt, nhưng về thể thức văn bản không phải tất cả các phòng chuyên môn đều nắm rõ, do đó dễ xảy ra sai sót về thể thức văn bản và đã có sự sai sót này trong thực tế.

· Chức năng nhiệm vụ của Trưởng phòng Hành chính – Quản trị ở đây chưa thực hiện đúng quy định của việc ban hành văn bản đi, vì hầu hết các văn bản đi của các phòng chuyên môn khác soạn thảo và ban hành không được Trưởng phòng Hành chính – Quản trị kiểm tra lại và do đó việc theo dõi quản lý thực hiện văn bản giúp cho Giám đốc không được thực hiện tốt.

· Đội ngũ cán bộ văn thư được giao một trọng trách lớn nhưng trình độ còn yếu không đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ cán bộ văn thư hầu như chưa nắm được thể thức văn bản, công tác quản lý dấu, đóng dấu quản lý còn yếu.

Văn bản đi của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam thể hiện ở biểu sau :

	Năm
	Tổng
	Tờ trình
	Báo cáo
	Thông báo
	Giấy mời
	Chương trình
	Kế hoạch
	Công văn
	QĐ nội bộ

	2005
	559
	50
	123
	50
	30
	3
	11
	232
	60

	2006
	668
	70
	135
	54
	25
	4
	14
	208
	158

	2007
	1051
	106
	131
	62
	50
	3
	19
	466
	214


3.Nguyên nhân ưu khuyết điểm

Thực trạng vấn đề văn bản và quản lý văn bản ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam mấy năm qua có những ưu khuyết điểm như nêu ở trên có nguyên nhân sau đây :

b/ Nguyên nhân của những ưu khuyết điểm trong công tác quản lý văn bản ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam trong mấy năm qua :

Nguyên nhân ưu điểm :

Những ưu điểm của công tác quản lý văn bản nêu trên, trước hết là nhờ sự chỉ đạo trực tiếp của UBND tỉnh Quảng Nam và Sở Xây dựng Quảng Nam. UBND tỉnh Quảng Nam luôn có văn bản quy định về quản lý ban hành văn bản, công tác văn thư lưu trữ ... nhờ đó mà công tác quản lý văn bản của Công ty ngày càng đi vào nề nếp, khắc phục những sai sót để quản lý ngày càng tốt hơn.

Tiếp đến là sự quan tâm chỉ đạo xử lý văn bản của Giám đốc Công ty. ở đây trách nhiệm xử lý văn bản và theo dõi việc thực hiện văn bản chính là ở Giám đốc vì thế việc chỉ đạo xử lý thực hiện văn bản được nhanh chóng, sát đúng nội dung và việc theo dõi kiểm tra thực hiện văn bản được đầy đủ kịp thời.

Cán bộ văn thư tuy có trình độ còn yếu nhưng đã rất nhiệt tình và có trách nhiệm trong việc quản lý, phát hành văn bản nên ít xảy ra sai sót.

Nguyên nhân của những khuyết điểm tồn tại :

Về khách quan: Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam là Doanh nghiệp Nhà nước thực hiện chức năng chính là sản xuất và cung cấp nước sạch, chịu sự quản lý trực tiếp từ Sở Xây dựng Quảng Nam, bên cạnh đó, Công ty còn quản lý trên 10 đơn vị trực thuộc và luôn thực hiện các dự án đầu tư sử dụng nguồn vốn nước ngoài nên khối lượng các văn bản gửi về rất nhiều và đa dạng; vì vậy không thể tránh khỏi những sai sót trong quá trình quản lý.
Về mặt chủ quan là chưa đặt vị trí và tầm quan trọng của công tác quản lý và ban hành văn bản quản lý Nhà nước đúng với yêu cầu của nó. Vì thế trong quản lý phòng Hành chính – Quản trị ít đầu tư vào công tác quản lý và ban hành văn bản. Chưa thể hiện trách nhiệm đúng mức của người tham mưu chính cho Giám đốc trong việc xử lý quản lý và ban hành văn bản. Chưa có quy chế hoạt động văn thư cho cơ quan do đó việc lưu trữ, thống kê văn bản còn tuỳ tiện, dẫn đến việc tra cứu truy tìm chưa phục vụ tốt.

Độ ngũ làm công tác văn thư chưa kinh qua lớp đào tạo, bồi dưỡng nào về công tác văn thư, trình độ nhận thức về pháp luật về chính sách của Nhà nước còn hạn chế.

Từ những nguyên nhân ưu khuyết điểm nêu trên chúng ta rút ra một số kinh nghiệm trong quản lý văn bản như sau :

IV. Một số bài học trong công tác quản lý văn bản ở BHXH tỉnh Quảng Nam :

1. Là phải có nhận thức đúng đắn về tầm quan trọng của văn bản quản lý Nhà nước và công tác quản lý văn bản. Trên cơ sở nhận thức đúng đắn đó mà xác định trách nhiệm cho từng cá nhân công chức trong công tác văn thư.

2. Là phân định rõ chế độ trách nhiệm trong việc xử lý và quản lý văn bản. Trước hết trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan và cán bộ công chức.

3. Là phải xây dựng quy chế hoạt động công tác văn thư của cơ quan. Có quy chế mới tăng cường chế độ trách nhiệm, chống được những việc làm tùy tiện, thiếu khoa học.

4. Là phải nâng cao trình độ của công chức làm công tác văn thư trên hai phưong diện : một là công chức văn thư phải hiểu biết về pháp luật không những luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, luật hành chính mà còn nắm pháp luật về chế độ BHXH, BHYT có như vậy mới giúp được Thủ trưởng cơ quan quản lý tốt văn bản quản lý Nhà nước.
Phần III :
 Một số giải pháp để nâng cao chất lượng văn bản đi và quản lý văn bản ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam
I. Một số giải pháp:
Từ một số vấn đề về Lý luận về văn bản và quản lý văn bản nói chung, văn bản quản lý Nhà nước nói riêng và thực trạng của tình hình văn bản và công tác quản lý văn bản ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam trong mấy năm qua, những ưu, khuyết điểm, nguyên nhân và bài học của nó ta có thể nêu lên một số biện pháp để nâng cao chất lượng quản lý văn bản ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam như sau:

1.Giáo dục cho cán bộ công chức làm công tác văn thư và công tác xử lý giải quyết văn bản giúp thủ trường cơ quan có nhận thức tốt về tầm quan trọng của văn bản và quản lý văn bản trong quá trình thực hiện chức năng nhiệm vụ của Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam.

Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam là một doanh nghiệp Nhà nước dưới sự quản lý của UBND tỉnh, trực tiêp là Sở Xây dựng Quảng Nam, đặc biệt, Công ty hiện đang thực hiện cổ phần hóa doanh nghiệp Nhà nước nên số lượng và chủng loại văn bản quản lý Nhà nước ban hành rất nhiều và đa dạng do đó đòi hỏi cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ phải nắm bắt kịp thời để thực hiện đúng chính sách pháp luật.
2. Phải quy định chế độ trách nhiệm và tăng cường chế độ trách nhiệm trong cán bộ công chức làm công tác văn thư và xử lý giải quyết văn bản. Đó là:

·  Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan trong việc quản lý và giải quyết văn bản đi, đến trong cơ quan;
·  Trách nhiệm của Trưởng phòng Hành chính – Quản trị giúp việc cho Thủ trưởng cơ quan quản lý và giải quyết văn bản đi đến trong cơ quan.

·  Trách nhiệm của cán bộ văn thư trong việc giúp Thủ trưởng cơ quan, Trưởng phòng Hành chính – Quản trị làm công tác quản lý và giải quyết văn bản.

·  Trách nhiệm của các phòng chuyên môn, của công chức các phòng đó tuỳ theo chức năng, nhiệm vụ được giao có trách nhiệm giúp Thủ trưởng cơ quan giải quyết văn bản chính xác kịp thời đúng pháp luật của Nhà nước.

Hoạt động văn thư gồm nhiều khâu nghiệp vụ và được thực hiện bởi một tập thể cán bộ công chức giữ những vị trí khác nhau với những chức danh khác nhau trong cơ quan quản lý Nhà nước. Hoạt động văn thư muốn được tổ chức tốt trước hết phụ thuộc vào yếu tố lãnh đạo. Lãnh đạo - người chịu trách nhiệm chung về mọi hoạt động của cơ quan trong đó có hoạt động văn thư cần phải quan tâm đúng mức đến vấn đề văn bản quản lý và quản lý văn bản trên cơ sở hiểu rõ chức năng, vai trò của công tác này trong hoạt động quản lý. Nắm vững nội dung các văn bản của Nhà nước về hoạt động văn thư sẽ tạo điều kiện thuận lợi để thực hiện tốt việc ban hành và quản lý văn bản.

II. Xây dựng quy chế hoạt động văn thư cho cơ quan:
Để việc giải quyết, ban hành và quản lý văn bản tốt cần phải có quy chế hoạt động văn thư. Quy chế hoạt động văn thư cơ quan cần tập trung vào những vấn đề sau:

·  Đề ra các nguyên tắc chung về tổ chức hoạt động văn thư trong cơ quan, quy định cụ thể về trách nhiệm. Thực hiện và chỉ đạo hoạt động văn thư, xác định rõ mối quan hệ giữa bộ phận văn thư chuyên trách với các phòng chuyên môn. Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam đang thực hiện hình thức văn thư hỗn hợp, một số khâu như nhận, giữ, nhân bản, đăng ký văn bản, soạn thảo văn bản ... được tiến hành ở các phòng chuyên môn nên phải có những quy định cụ thể trong mối quan hệ này. 
Quy định cụ thể từng nội dung công việc trong mỗi tác nghiệp văn thư: soạn thảo, quản lý văn bản, quản lý và sử dụng con dấu, lập và nộp hồ sơ.

Việc xây dựng quy chế hoạt động của công tác văn thư sẽ đưa công tác này vào nề nếp, khoa học, tránh được những việc làm tuỳ tiện thì công tác xử lý ban hành và quản lý văn bản mới tốt hơn.

Nâng cao trình độ cho cán bộ văn thư và cán bộ công tác chuyên môn xử lý giải quyết văn bản :

Cán bộ làm công tác văn thư chuyên trách và cán bộ công chức chuyên môn ở các phòng chuyên môn giúp Thủ trưởng xử lý văn bản đều phải được đào tạo, bồi dưỡng trang bị kiến thức, am hiểu các quy định của Nhà nước trong các văn bản đã được ban hành để đưa công tác văn thư vào nề nếp như: Luật sửa đổi bổ sung luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, Pháp lệnh lưu trữ quốc gia, Nghị định của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu.

Ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam hiện nay, không những công chức làm công tác văn thư chuyên trách làm công tác quản lý văn bản mà ở các bộ phận công tác chuyên môn, nhất là đối với phòng Nhân sự - Tổng hợp có trách nhiệm giúp thủ trưởng cơ quan giải quyết văn bản và quản lý văn bản thuộc lĩnh vực chuyên môn của mình. Vì vậy cần được trang bị kiến thức công tác văn thư xử lý văn bản. Đây là biện pháp cần thiết nên thực hiện sớm vì hiện nay hầu hết cán bộ văn thư của cơ quan chưa được trang bị kiến thức chuyên môn cần thiết.

Nghiên cứu áp dụng các phương tiện hiện đại và đổi mới công tác văn thư- lưu trữ nhằm nâng cao năng suất lao động, giảm nhẹ sức lao động và tăng văn minh hành chính trong hoạt động ở cơ quan.

Kết luận chung
Quản lý văn bản nền hành chính Nhà nước và công tác văn thư lưu trữ là một trong những yếu tố quan trọng trong hoạt động quản lý của cơ quan Nhà nước nhu cầu thông tin ngày càng nhiều, đa dạng và biến đổi là yêu cầu không thể thiếu được. Vai trò phục vụ, trao đổi thông tin của văn bản quản lý Nhà nước nhằm đảm bảo cho từng bộ phận, từng đơn vị trong cơ quan Nhà nước được cung cấp đầy đủ thông tin cần thiết, để tạo điều kiện cho các cơ quan hoạt động có hiệu quả. 
Trong bối cảnh toàn cầu hóa và hội nhập kinh tế quốc tế, vai trò Quản lý  Nhà nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ ở Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam ngày càng được tăng lên và có ý nghĩa lớn hơn trong quá tình trao đổi và truyền đạt thông tin nhằm  thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị, sản xuất kinh doanh của đơn vị. Chính vì vậy Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam rất chú trọng đến công tác văn thư lưu trữ.

Cuối cùng tôi xin chân thành cảm ơn các thầy cô Trường Chính Trị Quảng Nam đã trang bị cho tôi kiến thức Quản lý Nhà nước về các lĩnh vực Quản lý Nhà Nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam để tôi có điều kiện tìm hiểu thêm về  công việc mình đang làm. Xin chân thành cảm ơn thầy Nguyễn Văn Hưng đã tận tình hướng dẫn tôi hoàn thành khóa luận này./.
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Đề tài:


Quản lý Nhà Nước về văn bản và công tác văn thư lưu trữ tại Công ty Xây dựng & Cấp thoát nước Quảng Nam.
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