
ĐẢNG CỘNG CỘNG SẢN VIỆT NAM • • •____HỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN 
VĂN PHÒNG HỌC VIỆN

*  Hà Nội, ngày C*Ị tháng õj năm 2022
Số: BC/VP

BÁO CÁO MỤC TIÊU PHƯƠNG HƯỚNG THựC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG VÈ
HOẠT ĐỘNG PHỤC vụ CỦA VĂN PHÒNG HỌC VIỆN• • • • • •

Văn phòng là đơn vị thuộc Học viện Báo chí và Tuyên truyền, là cơ quan tham mưu, giúp Ban Giám đốc gắn 
kết và điều phối các hoạt động chung cua Học viện; đầu mối tông hợp thông tin phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo 
của Ban Giám đốc; tổ chức thực hiện công tác hành chính, quản lý công sở, hậu cần phục vụ, công tác lễ tân, công 
tác công nghệ thông tin, y tế, xe ô tô; quản lý, điều hành, hỗ trợ kỹ thuật các phòng học, hội trường và đảm nhiệm 
công việc phục vụ tại các phòng giảng viên, đáp ứng hoạt động đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học và các kê 
hoạch khác của Học viện.

Năm 2023 với vai trò, vị trí và chức năng nhiệm vụ của Văn phòng, cần tập trung chỉ đạo thực hiện tôt các nội 
dung sau:

STT Nội dung mục 
tiêu

Muc đích • Biện pháp thực hện

1. Công tác tham 
mưu tong hợp

Nâng cao cao chất 
lượng tham mưu, tổng 
hợp, điều phối, phục 

vụ

- Tiếp tục nghiên cứu các chủ trương chính sách của 
Đảng, pháp luật của Nhà nước, các văn bản luật, các văn bản 
chi đạo trực tiếp của Học viện CTQG Hồ Chí Minh và các Bộ,
Ban, Ngành Trưng ương đế tham mưu cho lãnh đạo Học viện

____________ ________________ _______________________________________ ____



ban hành các quyết định đúng qui định và phù hợp với thực 
tiễn Học viện.

- Xây dựng chương trình làm việc (năm, quý, tháng và 
hàng tuần) đám bảo tuân thủ đúng quy chế, quy trình cụ thể.

- Bám sát thực tiễn, phát hiện các vấn đề mới nảy sinh, 
đề xuất các biện pháp giải quyết kịp thời, đúng quy định của 
pháp luật; làm tốt công tác phối hợp với các cơ quan, đơn vị 
chuyên môn khác.

2. Cổng thông tin 
điện tử

Sáng tạo các nội dung 
công việc, tăng cường 
ứng dụng công nghệ 
thông tin và sử dụng 
các thiết bị kỹ thuật 
hiện đại trong thực 
hiện nhiệm vụ 
Khuyến khích, tạo mọi 
điều kiện để cán bộ, 
giảng viên, công chức, 
viên chức, người lao 
động luôn trau dồi 
phẩm chất chính trị,

- Cập nhật nhanh chóng, kịp thời mọi thông tin về các 
hoạt động và quản lý điều hành của Học viện và các đơn vị, 
đoàn thể; phối hợp với các đơn vị tập hợp thông tin, hình ảnh 
để xây dựng chuyên trang quảng bá về lịch sử hình thành và 
phát triển của các đơn vị, đoàn thể trong Học viện.

- Xây dựng chuyên trang, chuyên mục, bannner giới 
thiệu, tuyên truyền; đăng tải các bài viết về lịch sử, truyền 
thống; gương người tốt, việc tốt

- Đảm bảo trực đưa thông tin tuyển sinh các hệ kịp thời 
lên CTTĐT; phối hợp chặt chẽ với văn thư Ban Giám đốc cập 
nhật thông tin của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Học viện Chính trị 
quốc gia Hồ Chí Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời lên mục 
quản lý - điều hành;



đạo đức lối sống, nâng 
cao trình độ chuyên 
môn nghiệp vụ.

- Tham gia các lớp tập huấn nghiệp vụ; nâng cao chất 
lượng làm tin, bài, hạn chế mức thấp nhất những sai sót của tin 
bài thuộc về những lỗi cơ bản.

- Phối hợp tổ chức thực hiện xây dựng giao diện mới đảm 
bảo cả về nội dung và hình thức nhằm thu hút sir quan tâm, 
chú ý của độc giả.

- Tiếp tục phối hợp với Trung tâm ứng dụng công nghệ 
thông tin, Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh có phương 
án đảm bảo hoạt động thông suốt của cổng thông tin điện tử 
và khắc phục một sổ vấn đề còn tồn đọng trong trang quản trị.

3 Công nghệ 
thông tin

Đáp ứng yêu cầu và hỗ 
trợ các đơn vị trong 
triển khai công tác và 
giảng dạy trực tuyến, 
phục vụ tốt các các hội 
nghị, hội thảo, giao 
ban tháng, quý, tổng 
kết. Đảm bảo tổ chức 
quản lý hệ thống email, 
cơ sở dừ liệu dùng 
chung, hệ thống mạng

- Thực hiện việc quản lý các trang thiết bị công nghệ 
thông tin của Nhà trường khoa học hơn, kịp thời xử lý sự cố 
về công nghệ thông tin và các máy móc bị hư hỏng, đảm bảo 
phục vụ tốt kế hoạch giảng dạy, học tập của nhà trường.

- Xây dựng các quy chế, quy định về quản lý, khai thác, 
sử dụng hệ thống công nghệ thông tin của Học viện.

- Tham mưu, phối hợp tổ chức xây dựng đề án cải tạo, 
nâng cấp cơ sờ hạ tầng mạng và thiết bị công nghệ thông tin.

- Tăng cường sử dụng các phần mềm hồ trợ kỹ thuật đồng 
thời tổ chức tập huấn, hướng dẫn cho cán bộ văn phòng các 
đơn vị sử dụng các các phần mềm hỗ trợ kỹ thuật như 
Team view..... trong hoat đông.



nội bộ, mạng internet 
thông suốt.

- Đề xuất việc phối hợp triển khai xây dựng Phần mềm 
Quản trị Văn phòng tích hợp các nội dung: quản lý phòng học, 
hội trường, phòng họp, quản lý trang thiết bị thực hành và hô 
trơ đào tao; văn thư lưu trữ; quản lý xe ô tô .....

4. Công tác Hành 
chính

Nâng cao chất lượng 
phục vụ của các bộ 
phận. Nêu cao tinh thần 
trách nhiệm, thái độ và 
tinh thần làm việc, giao 
tiếp ứng xử trong cán 
bộ các bộ phận.
Hướng tới phương 
châm: Kỷ cương - Chất 
lượng - Hiệu quả - 
Chuyên nghiệp - Hiện 
đại - Văn minh, lịch sự 
Tận tụy, chu đáo, đáp 
ứng ngày càng cao yêu 
cầu, nhiệm vụ của Nhà 
trường.

- Tập trung làm tốt công tác hành chính: tiếp tục rút ngắn 
thời gian tiếp nhận, xử lý và phát hành văn bản đi, đến. Ngoài 
nhiệm vụ chuyên môn hàng ngày, công tác hành chính cần chủ 
động đề xuất, tham mưu những vấn đề liên quan đến những 
công việc mang tính dài hạn; đồng thời giúp Văn phòng và 
Ban Giám đốc tổ chức phục vụ đám bảo tốt các hội nghị, hội 
thảo, bảo vệ luận văn, luận án, tồ chức các sự kiện cùa Học 
viện và các đơn vị, đảm báo Văn hóa công sở xanh, sạch, đẹp.

- Bổ sung, hoàn thiện các quy định đã có, xây dựng các
quy định mới về công tác văn thư, lưu trữ, về quản lý và sử 
dụng hệ thống hội trường, nhà khách, phòng bao vệ luận văn, luận 
án...

- Nâng cao chất lượng công tác tham mưu tố chức khám 
sức khỏe cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và 
học viên, sinh viên với tinh thần hết lòng vì người bệnh; thực 
hiện tốt công tác phòng chống dịch bệnh và vệ sinh môi trường 
với phương châm “phòng bệnh hơn chữa bệnh” . Đảm bảo cơ 
số thuốc dự phòng, xử lý kịp thời đúng chức năng của y tế



tuyến cơ sở trong sơ, cấp cứu; đảm bảo chế độ trực theo quy 
định. Tiếp tục duy trì các biện pháp phòng chống dịch bệnh 
COVID-19 và 1 số dịch bệnh khác hiệu quả, đảm bảo môi 
trường làm việc, học tập an toàn. Thường xuyên kiêm tra công 
tác vệ sinh an toàn thực phẩm, dịch bệnh, có biện pháp và đề 
xuất kịp thời để khắc phục khi có dịch bệnh xảy ra.

Phối hợp chặt chẽ, giám sát thường xuyên dịch vụ bao vệ, 
trông giữ phương tiện và dịch vụ vệ sinh trong việc thực hiện 
công tác đảm bảo an ninh trật tự.

5 Công tác quản 
lý v à  sử dụng x e  

ô tô CO' quan

Việc quản lý và vận 
hành xe ô tô cơ quan 
đúng mục đích, an 
toàn, tiết kiệm, không 
để thất thoát lâng phí

Công tác sửa chữa, bảo dường ô tô được cái tiến, đổi 
mới đảm bao đúng quy trình, chất lượng, hiệu quả. Tất cả các 
xe ô tô đều được quan tâm, chú ý hơn trong việc kiểm tra kỳ 
thuật, chỉnh trang, làm đẹp nội thất, ngoại thất.

Tinh thần và ý thức, trách nhiệm của nhân viên lái xe 
được nâng cao.

CHÁNH VĂN PHÒNG

VŨ QUÓC CƯỜNG



ĐẢNG CỘNG CỘNG SẢN VIỆT NAMHỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN 
VĂN PHÒNG HỌC VIỆN

*  Hà Nội, ngàyổ&thángồi năm 2021
Số: ổ sH  BC/VP

BÁO CÁO MỤC TIÊU PHƯƠNG HƯỚNG TH ựC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG VÈ
HOẠT ĐỘNG PHỤC v ụ  CỦA VĂN PHÒNG HỌC VIỆN• • • • • •

Văn phòng là đơn vị thuộc Học viện Báo chí và Tuyên truyền, là cơ quan tham mưu, giúp Ban Giám đốc gắn 
kết và điều phối các hoạt động chung của Học viện; đầu mối tổng hợp thông tin phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo 
của Ban Giám đốc; tổ chức thực hiện công tác hành chính, quản lý công sở, hậu cần phục vụ, công tác lễ tân, công 
tác công nghệ thông tin, y tế, xe ô tô; quản lý, điều hành, hồ trợ kỳ thuật các phòng học, hội trường và đảm nhiệm 
công việc phục vụ tại các phòng giảng viên, đáp ứng hoạt động đào tạo, bồi dường, nghiên cứu khoa học và các kế 
hoạch khác của Học viện.

Năm 2022 là năm tổ chức Kỷ niệm 60 năm ngày truyền thống Học viện (16/01/1962-16/01/2022), do đó với 
vai trò, vị trí và chức năng nhiệm vụ của Văn phòng, cần tập trung chỉ đạo thực hiện tốt các nội dung sau:

STT Nội dung mục 
tiêu

Muc đích • Biện pháp thực hiện

1 . Công tác tham 
mưu, tổng hợp

Nâng cao cao chất 
lượng tham mưu, tổng 
hợp, điều phối, phục 
vụ

- Tiếp tục nghiên cứu các chủ trương chính sách của Đảng, pl 
luật của Nhà nước, các văn bản luật, các văn bản chỉ đạo trực tiếp ( 
Học viện CTQG Hồ Chí Minh và các Bộ, Ban, Ngành Trung ương 
tham mưu cho lãnh đạo Học viện ban hành các quyết định đúng 1 

định và phù hợp với thực tiễn Học viện.



- Xây dựng chương trình làm việc (năm, quý, tháng và hài 
tuần) đảm bảo tuân thủ đúng quy chế, quy trình cụ thê.

- Bám sát thực tiễn, phát hiện các vấn đề mới nảy sinh, đề X I  

các biện pháp giai quyết kịp thời, đúng quy định của pháp luật; ìc 
tốt công tác phối hợp với các cơ quan, đơn vị chuyên môn khác.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, chương trình, nội dung, tô
hơp số liêu, báo cáo.......chuẩn bi cho kỷ niêm 60 năm truyền thố
Học viện.

2. Cổng thông tin 
điện tử

Sáng tạo các nội dung 
công việc, tăng cường 
ứng dụng công nghệ 
thông tin và sử dụng 
các thiết bị kỹ thuật 
hiện
Khuyến khích, tạo 
mọi điều kiện để cán 
bộ, giang viên, công 
chức, viên chức, 
người lao động luôn 
trau dồi phẩm chất 
chính trị, đạo đức lối 
sống, nâng cao trình 
độ chuyên môn 
nghiệp vụ.

- Cập nhật nhanh chóng, kịp thời mọi thông tin về các h( 
động và quan lý điều hành cua Học viện và các đơn vị, đoàn thể; pl 
hợp với các đơn vị tập hợp thông tin, hình ảnh đê xây dựng chuy 
trang quáng bá về lịch sử hình thành và phát triển của các đơn vị, đo 
thể trong Học viện; xây dựng Đề án “Phòng truyền thống điện t 
trên Cồng Thông tin điện tử; tập hợp dừ liệu ảnh phục vụ các h( 
động chuẩn bị kỷ niệm 60 năm truyền thống Học viện.

- Xây dựng chuyên trang, chuyên mục, bannner giới thií 
tuyên truyền; đăng tải các bài viết về lịch sử, truyền thống; gươ
người tốt, viêc tố t........ hướng tới kỷ niêm 60 năm truyền thống H
viện.

- Đảm bảo trực đưa thông tin tuyền sinh các hệ kịp thời 1 
CTTĐT; phối hợp chặt chẽ với văn thư Ban Giám đốc cập nhật thô 
tin của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Học viện Chính trị quốc gia Hồ c 
Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời lên mục quản lý - điều hành.



- Tham gia các lớp tập huấn nghiệp vụ; nâng cao chất lượng là 
tin, bài, hạn chế mức thấp nhất những sai sót của tin bài thuộc ' 
những lỗi cơ bán.

- Phối hợp tô chức thực hiện xây dựng giao diện mới đảm bí 
cà về nội dung và hình thức nhầm thu hút sự quan tâm, chú ý cua đ<
giả.

- Tiếp tục phối hợp với Trung tâm ứng dụng công nghệ thôi 
tin, Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh có phương án đảm b; 
hoạt động thông suốt của cổng thông tin điện tử và khắc phục một 
vấn đề còn tồn đọng trong trang quan trị; rà soát dữ liệu tối ưu hoá 1 
nhớ máy chủ của CTTĐT. Đặc biệt đề nghị cấp một số quyền để cl 
động trong công tác quản lý, điều hành.

3. Công nghệ thông 
tin

- Đáp ứng yêu cầu và 
hỗ trợ các đơn vị trong 
triển khai công tác và 
giáng dạy trực tuyến, 
phục vụ tốt các các 
hội nghị, hội thảo, 
giao ban tháng, quý, 
tổng kết....đặc biệt 
phối hợp tổ chức tốt 
công tác sinh hoạt 
chính trị đầu khóa trực 
tuyến cho hơn 2000

- Thực hiện việc quản lý các trang thiết bị công nghệ thông t 
của Nhà trường khoa học hơn, kịp thời xử lý sự cố về công nghệ thôi 
tin và các máy móc bị hư hỏng, đảm bảo phục vụ tốt kế hoạch giá 
dạy, học tập của nhà trường.

- Xây dựng các quy chế, quy định về quản lý, khai thác, sử dụ 
hệ thống công nghệ thông tin cua Học viện.

- Tham mưu, phối hợp tổ chức xây dựng đề án cải tạo, nâng c 
cơ sở hạ tầng mạng và thiết bị công nghệ thông tin.

- Tăng cường sử dụng các phần mềm hỗ trợ kỹ thuật đồng ti
to chức tập huấn, hướng dẫn cho cán bộ văn phòng các đơn vị sử dụ 
các các phần mềm hồ trơ kỹ thuât như Teamview..... trong hoat đôi



sinh viên khóa mới. 
Đảm bảo tô chức quán 
lý hệ thống email, cơ 
sở dừ liệu dùng chung, 
hệ thống mạng nội bộ, 
mạng internet thông 
suốt.

- Đề xuất việc phối hợp triển khai xây dựng Phần mềm Quản t 
Văn phòng tích hợp các nội dung: quan lý phòng học, hội trườn 
phòng họp, quán lý trang thiết bị thực hành và hồ trợ đào tạo; văn ứ  
lưu trừ; quán lý xe ô tô .....

4. Công tác 
chính

hành Nâng cao chất lượng 
phục vụ của các bộ 
phận. Nêu cao tinh 
thần trách nhiệm, thái 
độ và tinh thần làm 
việc, giao tiếp ứng xử 
trong cán bộ các bộ 
phận; xây dựng môi 
trường làm việc thân 
thiện, đoàn kết, gắn 
bó chia sẻ.
Chăm lo, xây dựng 
đội ngũ cán bộ, công 
chức, viên chức của 
Văn phòng.

- Tập trung làm tốt công tác hành chính: tiếp tục rút ngắn th 
gian tiếp nhận, xử lý và phát hành văn bản đi, đến. Ngoài nhiệm 1 
chuyên môn hàng ngày, công tác hành chính cần chủ động đề xu; 
tham mưu những vấn đề liên quan đến những công việc mang tính ( ỉ  

hạn; đồng thời giúp Văn phòng và Ban Giám đốc tổ chức phục 1 
đảm bảo tốt các hội nghị, hội thảo, bảo vệ luận văn, luận án, tô ch 
các sự kiện của Học viện và các đơn vị, đảm bao Văn hóa công 
xanh, sạch, đẹp; tăng cường công tác đảm bảo an ninh, trật tự; tr 
phương hướng đôi mới cải cách thủ tục hành chính.

- Thống kê, thu thập, đánh giá, bao quản và khai thác các tài li 
lưu trữ, bảo đảm phục vụ kịp thời, hiệu quá cho công tác chỉ đạo, đi 
hành của Lãnh đạo Học viện và công việc của cơ quan

- Bổ sung, hoàn thiện các quy định đã có, xây dựng các quy dị 
mới về công tác văn thư, lưu trữ, về quản lý và sử dụng hệ thống 1 
trirờng, nhà khách, phòng bảo vệ luận văn, luận án...

- Phối hợp vói các đơn vị hên quan triên khai thực hiện các dịch 
hành chính công; đề xuất các phương án và xin ý kiến lãnh đạo Học V 
cho thực hiện phát hành các sản phẩm văn hóa phẩm, văn phòng phấm,!



phẩm nhân diên thương hiêu.....tuyên truyền, quang bá hình ánh của nhi
dịp kỷ niệm 60 năm truyền thống

- Tiếp tục nâng cao ý thức trách nhiệm của mỗi cá nhân cán 1 
báo vệ; xây dimg lịch trực hàng tuần, hàng tháng cụ thể, có chế độ kiể 
tra đột xuất để đánh giá chất lượng công việc. Phối hợp chặt chẽ, giá 
sát thường xuyên dịch vụ báo vệ, trông giữ phương tiện và dịch vụ 
sinh trong việc thực hiện công tác đảm bảo an ninh trật tự, an to 
giao thông, phòng cháy chừa cháy, đảm bảo cảnh quan môi trườ 
xanh -  sạch -  đẹp..

5. Công tác quan lý 
và sư dụng xe ô 
tô cơ quan

Việc quản lý và vận 
hành xe ô tô cơ quan 
đúng mục đích, an 
toàn, tiết kiệm, không 
để thất thoát lãng phí.

Công tác sửa chữa, bảo dưỡng ô tô được cái tiến, đôi mới âí 
bảo đúng quy trình, chất lượng, hiệu quả. Tất cá các xe ô tô đều dư 
quan tâm, chú ý hơn trong việc kiềm tra kỳ thuật, chỉnh trang, k 
đẹp nội thất, ngoại thất.

Tinh thần và ý thức, trách nhiệm của nhân viên lái xe được nâ
cao.

CHÁNH VĂN PHÒNG

VŨ QUÓC CƯỜNG


