Công tác lưu trữ tại trường
a) Hoạt động quản lý:
	- Hàng năm nhà trường ban hành một số các văn bản thực hiện công tác lưu trữ tại đơn vị.
	- Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn các đơn vị phòng, khoa, trung tâm thực hiện các quy định của Nhà nước, của Nhà trường về công tác lưu trữ.
	- Nhà trường cử viên cán bộ, viên chức tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng về công tác lưu trữ của Sở Nội vụ và Sở Giáo dục tổ chức.
	b) Hoạt động nghiệp vụ:
	- Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ: hàng năm Nhà trường xây dựng kế hoạch thu thập tài liệu lưu trữ từ các đơn vị trực thuộc đối với những hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong về kho lưu trữ cơ quan.
	- Phân loại, chỉnh lý tài liệu: Hồ sơ, tài liệu đã được phân loại, chỉnh lý khoa học, thuận lợi việc tra tìm thông tin trong tài liệu phục vụ theo nhu cầu của cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên.
	- Xác định giá trị tài liệu: Hiện nay hồ sơ, tài liệu của cơ quan được thực hiện việc xác định giá trị tài liệu dựa trên những văn bản, quy định, hướng dẫn ngành để xây dựng bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động tại trường để xác định đối với hồ sơ vĩnh viễn và hồ sơ có thời hạn.
	- Bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ: Nhà trường đã thực hiện kho lưu trữ, mua sắm các trang thiết bị, kệ sắt, hộp, bìa hồ sơ, cùng một số thiết bị khác để phục vụ bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.
	- Thống kê, kiểm tra tài liệu: Hàng năm bộ phận lưu trữ thực hiện thống kê, báo cáo, kiểm tra tài liệu lưu trữ theo quy định để kịp thời phát hiện những tài liệu bị hư về vật lý, nấm mốc và có biện pháp xử lý kịp thời.
	- Tổ chức sử dụng tài liệu: 
[bookmark: _GoBack]	Thường xuyên phục vụ khác thác hồ sơ, tài liệu cho cán bộ, giảng viên, sinh viên nhằm mục đích giảng dạy, nghiên cứu khoa học và học tập.
