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II. NỘI DUNG SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
Tên sáng kiến kinh nghiệm: 
“Xây dựng quy trình quản lý văn bản đi văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”
1. Đặt vấn đề 

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có trình độ kỹ thuật chất lượng cao, uy tín đáp ứng nhu cầu xã hội, doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
Để đạt được mục tiêu trên nhà trường luôn chú trọng nâng cao chính sách chất lượng.  Xây dựng trường trở thành cơ sở đào tạo mở, linh hoạt; Đồng thời áp dụng, ứng dụng triệt để công nghệ thông tin vào công tác quản lý, giảng dạy và học tập; Liên tục cải tiến chất lượng giáo dục đào tạo đáp ứng yêu cầu phát triển của xã hội; Đầu tư xây dựng cơ sở vật chất hạ tầng khang trang, hiện đại hóa trang thiết bị dạy học bằng cách liên kết, kêu gọi các nguồn lực từ bên ngoài, xây dựng đội ngũ Cán bộ - Giảng viên – Nhân viên giỏi chuyên môn nhiệp vụ, có đạo đức và tâm huyết với nghề; Song song đó Nhà trường luôn đặc biệt quan tâm đến công tác ứng dụng công nghệ thông tin trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tại đơn vị. 
Công tác văn thư, lưu trữ là một hoạt động nghiệp vụ phục vụ cho công tác quản lý hoạt động chỉ đạo điều hành của nhà trường. Làm cơ sở kiểm tra thực hiện pháp luật trong việc ban hành, quản lý và xử lý văn bản; Giữ gìn, bảo quản tài liệu lưu trữ để sử dụng cho hoạt động của nhà trường. 

Qua quá trình công tác trong nhà trường tôi nhận thấy công tác quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ, tài liệu của nhà trường rất quan trọng ảnh hưởng rất lớn đến hoạt động của cơ quan vì vậy cần phải ứng dụng công nghệ thông tin tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu.
- Trong quá trình chỉnh lý, kết hợp với xác định giá trị tài liệu nhằm  loại bỏ những tài liệu hết giá trị để tiêu huỷ, qua đó góp phần nâng cao hiệu quả sử dụng kho tàng và trang thiết bị, phương tiện bảo quản.

 Vì những lý do trên tôi chọn đề tài: “ Đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm sáng kiến kinh nghiệm nhằm giúp nhà trường bảo quản tốt hồ sơ, tài liệu lưu trữ.
2. Nội dung

2.1.  Cơ sở nghiên cứu
2.1.1. Cơ sở lý luận


Căn cứ Luật, Thông tư, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ nhằm áp dụng những văn bản quy phạm pháp luật vào thực hiện tại đơn vị. 

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp với vai trò nơi tiếp nhận và truyền đạt thông tin, phải truyền tải thông tin đến các đơn vị trong trường được nhanh chóng, chính xác, kịp thời trong hoạt động của nhà trường hàng ngày.

Theo dõi phối hợp với các đơn vị chức năng để giám sát, quản lý việc thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chủ trương và chính sách của nhà trường. 

Tài liệu lưu trữ phục vụ công tác hàng ngày trong hoạt động của nhà trường, hồ sơ học sinh, giáo viên, đào tạo, phục vụ việc sơ kết, tổng kết, báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch, các văn bản cần được sao gửi, lưu trữ cẩn thận tại trường để phục vụ trong quá trình hoạt động của nhà trường.

Yêu cầu chung về việc tổ chức công tác chỉnh lý hồ sơ tài liệu phải cẩn thận, khoa học, quản lý tốt hồ sơ, tài liệu là phải sắp xếp hồ sơ, tài liệu khoa học, gọn gàng, đảm bảo cho công việc được thực hiện nhanh chóng, chính xác, kịp thời.
Do chỉnh lý tài liệu là các khâu nghiệp vụ thu thập, chỉnh lại, nâng cấp các hồ sơ, tài liệu. Vì vậy sau khi hoàn chỉnh quá trình chỉnh lý tài liệu phải đạt được những yêu cầu sau:

- Tài liệu trong phông lưu trữ phải được phân loại và lập thành hồ sơ hoàn chỉnh;

- Phân loại hồ sơ đúng theo phương án đã chọn; 

- Không phân tán phông lưu trữ;

- Bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ;

- Xác định thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ, tài liệu đối với lưu trữ hiện hành; xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn, tài liệu hết giá trị cần đưa ra loại huỷ theo quy định;
- Thống kê, bảo quản hồ sơ;
- Lập các công cụ tra cứu: Mục lục hồ sơ tài liệu, bộ phiếu tin, cơ sở dữ liệu và các công cụ tra cứu khác để phục vụ việc quản lý và tra tìm tài liệu;
- Tổ chức phục vụ khai thác, sử dụng hồ sơ;
- Phải bảo đảm chính xác, rõ ràng, khoa học, … các thông tin trong hồ sơ;
- Đảm bảo việc quản lý hồ sơ, tài liệu đúng theo quy định.
2.2. Cơ sở thực tiễn:
Hồ sơ, tài liệu lưu trữ là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, là cơ sở để làm căn cứ pháp lý giải quyết cho những công việc hiện tại và là minh chứng để giải quyết công việc sau này.

Tài liệu lưu trữ là tài sản quý giá gắn với quá trình hình thành, tồn tại và phát triển của nhà trường bởi vì nó chứa đựng những thông tin quá khứ, ghi lại những thành tựu đã đạt được theo thời gian và có tính pháp lý cao.
Công tác lưu trữ là thực hiện các nhiệm vụ  lựa chọn, giữ lại và tổ chức khoa học những văn bản, giấy tờ có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu khi cần thiết.

Công tác văn thư lưu trữ là một công việc không thể thiếu trong hoạt động của các cơ quan, là sợi dây mắt xích giữa Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên và học sinh, sinh viên trong suốt quá trình hoạt động thông qua việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu.
Công tác văn thư lưu trữ phải đảm bảo việc báo cáo cung cấp một cách kịp thời, đầy đủ, chính xác những thông tin cần thiết, phục vụ nhiệm vụ quản lý tốt hồ sơ hoạt động của học sinh, sinh viên, giáo viên và nhân viên.
2.3. Phạm vi đề tài
Đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ tài liệu tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác Văn thư – Lưu trữ tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
2.4. Thực trạng đề tài
Việc chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hiện nay đã được Ban Giám hiệu nhà trường quan tâm chỉ đạo sâu sát, đầu tư trang thiết bị cần thiết, kho tàng phục vụ cho công tác bảo quản tài liệu lưu trữ được an toàn. Cán bộ,  công chức, viên chức đã từng bước hiểu được tầm quan trọng của hồ sơ, tài liệu lưu trữ. Viên chức làm công tác Văn thư, Lưu trữ có bằng cấp phù hợp với chuyên môn nghiệp vụ, yêu nghề, an tâm công tác. Thường xuyên cập nhật, theo dõi các văn bản quy phạm pháp luật và tham gia các lớp tập huấn nâng cao chuyên môn nghiệp vụ do cơ quan cấp trên tổ chức để cập nhật kịp thời những văn bản mới áp dụng vào công tác tại đơn vị. Hiện nay công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tại trường đã được các đơn vị thực hiện và giao nộp vào kho lưu trữ theo hướng dẫn của nhân viên Văn thư, Lưu trữ. Tuy nhiên bên cạnh những mặt đã được được thì cũng còn một số hạn chế như sau: Cơ sở vật chất, kho bảo tàng bảo quản hồ sơ, tài liệu chưa đáp ứng theo tiêu chuẩn trường chất lượng cao. Nhân viên làm công tác Văn thư, Lưu trữ chưa có nhiều kinh nghiệm thực tế dẫn đến việc hướng dẫn các đơn vị trong trường chưa sâu sát. Việc chỉnh lý, hồ sơ tài liệu lưu trữ của các đơn vị trong trường chưa thống nhất.  
Chính vì những lý do trên tôi chọn đề tài  “Đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ tài liệu tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” nhằm giúp cho công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ của Trường đạt hiệu quả hơn. 
2.5. Các bước thực hiện trong công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu
2.5.1. Giai đoạn chuẩn bị chỉnh lý hồ sơ, tài liệu tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
2.5.1.1. Khảo sát tài liệu

Khảo sát tài liệu là bước quan trọng nhằm nắm bắt được tình hình thực tế về khối lượng tài liệu, thành phần, nội dung và tình trạng vật lý của khối tài liệu để làm cơ sở phục vụ đợt chỉnh lý. Lập kế hoạch tiến hành thu thập, sưu tầm những tài liệu phát hiện còn thiếu sau khi khảo sát để bổ sung nhằm hoàn chỉnh phông lưu trữ.

Đầu tiên ta tiến hành kiểm tra, xem xét, nắm bắt về số lượng tài liệu cần được chỉnh lý, tình trạng vật lý, các thông tin về thành phần, nội dung, để có cơ sở xây dựng kế hoạch và có định hướng trong quá trình thực hiện các nội dung, nghiệp vụ chỉnh lý.

Số lượng tài liệu đưa ra chỉnh lý: 

Tình hình tài liệu: Tài liệu đã được phân loại sơ bộ, theo từng phòng, đơn vị.
Tình trạng vật lý: Tài liệu có tình trạng vật lý tốt, giấy tốt, dễ đọc.

Thời gian: Tài liệu năm (thời gian sớm nhất của tài liệu ngày và thời gian muộn nhất của tài liệu).

Nội dung tài liệu: Phản ánh quá trình hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
2.5.1.2. Thu thập, bổ sung tài liệu trước khi chỉnh lý

Sau khi khảo sát tài liệu nếu thấy tài liệu chưa đủ ta phải tiến hành thu thập tài liệu từ các đơn vị phòng, khoa, tổ chuyên môn. Bộ phận lưu trữ soạn thảo kế hoạch thu thập tài liệu từ các phòng, khoa, tổ chuyên môn yêu cầu các phòng, khoa, tổ chuyên môn giao nộp tài liệu để chỉnh lý. Sau đó bộ phận lưu trữ tiến hành thu tài liệu và lập biên bản giao nhận tài liệu. 
2.5.1.3. Nghiên cứu và biên soạn bản lịch sử đơn vị hình thành phông và lịch sử phông 

Mục đích nghiên cứu và biên soạn lịch sử đơn vị hình thành phông và lịch sử phông là để xác định thành phần, giá trị tài liệu một cách chính xác, giới hạn thời gian của phông nhằm phân phông một cách chính xác, nắm được tình trạng tài liệu để đưa ra chỉnh lý.

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh viết lịch sử đơn vị hình thành phông lưu trữ có nội dung là một bản giới thiệu tóm tắt quá trình hình thành, hoạt động, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Còn đối với lịch sử phông Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thì đây là bản giới thiệu tóm tắt về tình hình tài liệu, số lượng thành phần, nội dung, mức độ đầy đủ và tình trạng tài liệu hiện có trong phông Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
2.5.1.4. Chọn và xây dựng phương án phân loại hệ thống hóa tài liệu 

Phương án phân loại hệ thống hóa tài liệu là bản dự kiến phân chia các nhóm tài liệu của phông lưu trữ và thứ tự sắp xếp các nhóm theo một trật tự khoa học từ nhóm lớn, nhóm vừa đến nhóm nhỏ và nhóm nhỏ hơn tương đương với hồ sơ/đơn vị bảo quản nhằm tổ chức sắp xếp tài liệu của phông lưu trữ theo trật tự khoa học, hợp lý.

Sau khi nghiên cứu thực tế tài liệu và chức năng nhiệm vụ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh tôi chọn phương án “Cơ cấu tổ chức – Thời gian” để chỉnh lý khối tài liệu hành chính.
2.5.1.5. Lập kế hoạch chỉnh lý

Đây là bảng dự kiến khối lượng công việc, nhân lực tham gia và thời hạn hoàn thành các công việc trong một đợt chỉnh lý tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Mục đích: Tổ chức khoa học tài liệu phông lưu trữ Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh nhằm phục vụ yêu cầu quản lý, bảo quản an toàn, giúp tra tìm, khai thác, sử  dụng tài liệu được nhanh chóng, chính xác, đầy đủ, kịp thời.
Nhân lực tham gia: 01 Nhân viên Lưu trữ và 01 Nhân viên Văn thư.

Trang bị đầy đủ các loại văn phòng phẩm, kinh phí phục vụ chỉnh lý.

2.5.1.6. Chuẩn bị cơ sở vật chất, văn phòng phẩm, kinh phí phục vụ chỉnh lý

Để thực hiện tốt khâu chỉnh lý cần phải chuẩn bị văn phòng phẩm: Bìa hồ sơ, hộp đựng tài liệu, giấy trắng, giấy làm bìa sơ mi tạm, dây buộc tài liệu, bút chì, bút lông dầu, dao, kéo, ghim, kẹp…

2.5.2. Giai đoạn trực tiếp chỉnh lý tài liệu của Phông lưu trữ Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
2.5.2.1. Tiến hành phân chia tài liệu theo phương án đã chọn

Căn cứ vào phương án đã chọn để tiến hành phân chia tài liệu thành các nhóm theo trình tự sau:
Ví dụ: Tài liệu Phông lưu trữ Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2015 – 2017, chọn phương án phân loại là “ Cơ cấu tổ chức – thời gian” tài liệu được phân chia 4 bước như sau:

Bước 1: Phân chia tài liệu theo cơ cấu tổ chức (nhóm lớn):

I. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;

II. Phòng Kế hoạch – Tài chính;

III. Phòng Tuyển sinh  - Đào tạo;

IV. Phòng Quản trị - Dịch vụ…

(Thống kê đủ đơn vị có tài liệu đưa ra chỉnh lý)

Bước 2: Tài liệu từng nhóm lớn (Cơ cấu tổ chức) tiếp tục được phân chia theo thời gian (nhóm vừa)

I. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;

1. Năm 2015;

2. Năm 2016;

2. Năm 2017.
II. Phòng Kế hoạch – Tài chính

1. Năm 2015;

2. Năm 2016;

3. Năm 2017.

(Tương tự đối với các đơn vị khác)

Bước 3. Từng nhóm vừa (thời gian) phân chia tài liệu thành các nhóm nhỏ (theo mặt hoạt động hoăc vấn đề)
I. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;

1. Năm 2015: 

a) Tài liệu công tác cơ cấu tổ chức;

b) Tài liệu công tác nhân sự;

c)  Tài liệu công tác chế độ chính sách;

d) Tài liệu công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật;
e) Tài liệu văn thư, lưu trữ;
……………………….

2. Năm 2016: 

a) Tài liệu công tác cơ cấu tổ chức;

b) Tài liệu công tác nhân sự;

c)  Tài liệu công tác chế độ chính sách;

d) Tài liệu công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật;
e) Tài liệu văn thư, lưu trữ;
……………………….
Bước 4: Từng nhóm nhỏ (mặt hoạt động hoặc vấn đề) phân chia tài liệu thành các hồ sơ cụ thể.

I. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;

1. Năm 2015: 

a) Tài liệu công tác cơ cấu tổ chức;

· Hồ sơ giải thể thể, sáp nhập đơn vị trong trường;

· Hồ sơ của các hội đồng nhà trường;
· ……………………………….

b) Tài liệu công tác nhân sự;

· Hồ sơ bổ nhiệm, đề bạt, miễn nhiệm cán bộ trong trường;

· Hồ sơ nâng lương đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường;
· ………………………………

c)  Tài liệu công tác chế độ chính sách;

· Thực hiện chế độ lương, phụ cấp, thưởng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong trường;

·  Làm thủ tục nghỉ chế độ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong trường;

· ……………………….

d) Tài liệu công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật

· Hồ sơ xét các danh hiệu thi đua hàng năm;
· Hồ sơ xét, giới thiệu và làm hồ sơ thủ tục đề nghị cấp bằng khen, huân huy chương các cấp;
· ……………………………..

(Tương tự đối với những năm tiếp theo và các đơn vị khác)

Cơ sở để phân chia tài liệu ra năm là căn cứ vào ngày tháng năm của tài liệu.

Ví dụ: Báo cáo tổng  kết 5 năm thực hiện công tác tuyển sinh giải quyết việc làm của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ năm 2010 – 2015 thì tài liệu này được xếp vào năm 2015. 

Khi tiến hành phân chia tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cần lưu ý một số trường hợp, cụ thể: 

Kế hoạch công tác năm và nhiều năm, báo cáo tổng kết năm hoặc nhiều năm, tài liệu thống kê, không căn cứ vào ngày tháng năm ban hành của văn bản mà căn cứ vào nội dung mà văn bản đề cập đến.

Kế hoạch công tác nhiều năm được sắp xếp ở năm đầu thực hiện kế hoạch đó.

Ví dụ: Quyết định về việc ban hành Kế hoạch chiến lược phát triển Trường Cao đẳng Lý Tự trọng Thành phố Hồ Chí Minh Giai đoạn 2019 - 2021, tầm nhìn đến năm 2025 có ngày tháng năm là 28/9/2018 thì tài liệu này được phân về năm 2019.
Báo cáo tổng kết công tác nhiều năm, tài liệu thống kê số liệu của nhiều năm được xếp ở năm cuối cùng có số liệu báo cáo.

Ví dụ: Báo cáo tổng kết công tác thi đua khen thưởng 05 năm (2010-2015) của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh có ngày tháng năm là 02/01/2010 thì tài liệu này được phân về năm 2015.

Đối với hồ sơ vấn đề vụ việc được giải quyết qua nhiều năm thì sắp xếp ở năm cuối cùng khi công việc đó được giải quyết xong.

Ví dụ: Hồ sơ xây dựng Trung tâm đào tạo Kone thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (từ năm 2013 – 2019), được sắp xếp, chỉnh lý lập thành một hồ sơ và xếp ở năm 2019 là năm giải quyết xong vụ việc.

Tài liệu có ngày tháng bản chính và ngày tháng bản sao thì sắp xếp theo ngày tháng của bản chính, nếu ngày tháng của bản chính vượt quá thời gian của phông thì xếp theo ngày tháng bản sao.

Trong quá trình chỉnh lý tài liệu, tôi tiến hành loại ra khỏi phông lưu trữ những tài liệu sau:

Nhóm tài liệu không thuộc phông: Là những tài liệu có nội dung phản ánh không đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan.

Ví dụ: Những văn bản gửi để biết.

Nhóm tài liệu trùng thừa: là trùng thừa cả về nội dung lẫn hình thức.

Ví dụ: Trong tập lưu Quyết định nâng lương của cán bộ, viên chức của trường có bản một bản gốc lưu tại văn thư và hai bản chính lưu trong hồ sơ cán bộ công chức, viên chức thì loại ra 01 bản chính trong hồ sơ.
Nhóm tài liệu hết giá trị: Căn cứ vào Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của cơ quan loại ra những tài liệu không còn giá trị như thư mời, lịch tuần, báo cáo tháng… 
Nhóm tài liệu tham khảo: sách báo, tạp chí ….

Ở bước này tiếp tục loại hết các tài liệu hết giá trị (thư mời, lịch công tác tuần), không có giá trị, tài liệu bị bao hàm (tập báo cáo tuần), đồng thời lựa chọn tài liệu có giá trị tương đối đồng đều đưa về từng nhóm nhỏ để thuận lợi cho việc lập hồ sơ.

2.5.2.2. Lập hồ sơ

Tiến hành kiểm tra tài liệu trong từng nhóm nhỏ nhất đã phân chia để lập hồ sơ. Đảm bảo các yêu cầu sau:

Các tài liệu trong nhóm phải có giá trị tương đối đồng đều để thuận lợi cho việc dự kiến thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ.Tài liệu trong từng nhóm phải có mối liên hệ với nhau về một vấn đề, một sự việc, cùng tên loại, tác giả… để lập hồ sơ. Những tài liệu không có liên hệ với các tài liệu khác trong nhóm thì đưa ra khỏi nhóm và chuyển tài liệu đó về đúng nhóm.

Để thuận lợi cho việc theo dõi, quản lý, tập hợp hồ sơ khi hệ thống hóa cần đưa hồ sơ vào bìa sơ mi tạm, ghi tên nhóm lớn, nhóm vừa, nhóm nhỏ lên bìa sơ mi tạm.

Dự kiến tiêu đề cho hồ sơ: Tiêu đề hồ sơ phải ngắn gọn, bao quát và phản ánh hết nội dung các tài liệu trong hồ sơ.

Đối với hồ sơ vấn đề thì tiêu đề hồ sơ phải có ít nhất 03 đặc trưng lập hồ sơ gồm: Vấn đề + Thời gian + Tác giả.

Xác định thời hạn bảo quản cho hồ sơ:

Căn cứ vào thời hạn bảo quản của tài liệu có giá trị cao nhất trong hồ sơ.

Thời hạn bảo quản của hồ sơ được dự kiến ghi lên bìa sơ mi tạm.

Dựa vào “Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan.

Ví dụ: Hồ sơ Hội thảo quốc tế của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chi Minh có thời hạn bảo quản “vĩnh viễn”.
2.5.2.3. Biên mục hồ sơ: gồm hai phần
Biên mục bên trong: Gồm có các công việc

Sắp xếp tài liệu trong hồ sơ: Dựa theo đặc trưng lập hồ sơ để sắp xếp cho phù hợp.
Đối với hồ sơ được lập theo đặc trưng Tác giả văn bản thì tài liệu trong hồ sơ được sắp xếp theo cấp bậc, mức độ quan trọng của tác giả: tác giả là cơ quan cấp trên xếp trước, cơ quan cấp dưới xếp sau.

Đối với hồ sơ được lập theo đặc trưng Vấn đề thì tài liệu trong hồ sơ được sắp xếp theo trình tự phát sinh, phát triển và kết thúc vấn đề.

Đối với hồ sơ được lập theo đặc trưng Tên loại thì tài liệu trong hồ sơ được sắp xếp theo thứ tự ngày tháng năm ban hành văn bản: Văn bản ban hành sớm xếp trước, văn bản ban hành muộn xếp sau.
Đánh số tờ:

Sau khi tài liệu đã được sắp xếp theo một thứ tự hợp lý cần ghi số thứ tự bằng bút chì cho từng tờ văn bản trong hồ sơ bằng chữ số Ả rập lên góc phải phía trên của tờ văn bản, mỗi tờ đánh một số, không đánh số ở mặt sau của văn bản; nhằm cố định vị trí các tờ văn bản theo thứ tự đã sắp xếp trong hồ sơ; tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý hồ sơ và phục vụ khai thác sử dụng tài liệu.

Hồ sơ chia thành nhiều tập thì văn bản của mỗi tập được đánh số tờ riêng.

Nếu trong hồ sơ có ảnh thì cho ảnh vào phong bì rồi đánh số ở ngoài phong bì, hoặc đánh số trực tiếp lên mặt sau của tài liệu ảnh đó. Một tờ giấy dán nhiều ảnh được đánh số tờ như một văn bản.

Đối với những tờ đã bị bỏ sót khi đánh số thì đánh số trùng với số của tờ văn bản ngay vị trí bỏ sót đó và thêm chữ cái La-tinh theo thứ tự a,b,c ở sau chữ số. 

Ví dụ. Tài liệu có hai tờ bỏ sót không đánh số sau tờ số 10 thì hai tờ đó được đánh số trùng là 10a và 10b.

Viết Mục lục văn bản:

Viết Mục lục văn bản để thống kê các tài liệu trong tập hồ sơ, nhằm thuận tiện cho việc quản lý và tra tìm văn bản. 

Viết chứng từ kết thúc: để mô tả khái quát tình hình tài liệu có trong hồ sơ: Tổng hợp số lượng tờ tài liệu, đặc điểm, tình trạng vật lý của tài liệu và chữ ký của người lập hồ sơ. Chứng từ kết thúc chỉ viết khi kết thúc Mục lục hồ sơ, những Mục lục hồ sơ còn tiếp tục bổ sung thì chưa viết chứng từ kết thúc. 
Ví dụ: CHỨNG TỪ KẾT THÚC

Đơn vị bảo quản này gồm có: 

(Viết bằng chữ): 

Mục lục văn bản có: 

Đặc điểm trạng thái của tài liệu bên trong hồ sơ: 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…. tháng ….. năm …..
Người lập hồ sơ

(Ký tên)

Biên mục bên ngoài: 

Hồ sơ đã được lập hoàn chỉnh được để trong một tờ bìa in sẵn theo mẫu được quy định theo TCN1-2002 ban hành kèm theo Quyết định số 62/QĐ-LTNN ngày 07/5/2002 của Cục trưởng Cục Lưu trữ Nhà nước (nay là Cục Văn thư và lưu trữ Nhà nước).

Trình bày bìa hồ sơ: Tiêu đề phải rõ ràng, chính xác, đầy đủ, không bôi xóa, chỉ được viết tắt những từ đã quy định trong bằng chữ viết tắt, các yếu tố khác ghi đúng như trên bìa sơ mi tạm. Các thông tin ghi lên bìa hồ sơ gồm có 

Tên phông: Viết tên gọi chính thức của đơn vị hình thành phông

Ví dụ: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Tiêu đề hồ sơ: Viết tiêu đề trên tờ bìa hồ sơ.

Ví dụ: Hồ sơ trang bị tài sản, mua sắm, sửa chữa các thiết bị vật tư năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

 Ngày tháng bắt đầu và kết thúc: Ghi ngày tháng sớm nhất và ngày tháng muộn nhất của tài liệu trong hồ sơ.

Ví dụ: Từ ngày 09/03/2015 đến ngày 12/03/2016.

Số lượng tờ: Viết bằng số Ả rập để xác định số lượng tờ tài liệu trong từng hồ sơ.

Ví dụ: 50 tờ.

Số hồ sơ: Viết bằng chữ Ả rập, ghi sau khi hồ sơ được hệ thống hóa theo trật tự, mỗi hồ sơ được ghi một số để cố định trật tự của hồ sơ trong phông.

Ví dụ. Hồ sơ số: 01

Thời hạn bảo quản: Viết thời hạn bảo quản của hồ sơ sau khi đã được xác định chính thức. 

Ví dụ. Thời hạn bảo quản: Vĩnh viễn
2.5.2.4. Hệ thống hoá hồ sơ
Căn cứ vào phương án phân loại, tiến hành sắp xếp các đơn vị bảo quản trong từng nhóm nhỏ; sắp xếp các nhóm nhỏ để hình thành nhóm vừa, sắp xếp các nhóm vừa để hình thành nhóm lớn, và cuối cùng sắp xếp các nhóm lớn để hình thành một phông lưu trữ hoàn chỉnh. Hồ sơ được hệ thống hóa theo từng dạng thời hạn bảo quản.
Hồ sơ được hệ thống hóa trong từng nhóm nhỏ theo nguyên tắc: Hồ sơ có tính chất hướng dẫn chung xếp trước, hồ sơ về các vấn đề vụ việc cụ thể xếp sau; tập tài liệu của cơ quan cấp trên xếp trước, tài liệu của cơ quan cấp dưới xếp sau.

2.5.2.5. Đánh số lưu trữ cho hồ sơ

Hồ sơ được đánh số ký hiệu theo thứ tự các hồ sơ đã hệ thống hóa theo phương án để cố định vị trí và thuận lợi cho việc tra tìm tài liệu.

Số của hồ sơ có thể đánh theo toàn phông, có thể đánh theo từng năm, hoặc theo từng đơn vị tổ chức. Ở đây tôi chọn cách đánh số liên tục theo từng đơn vị tổ chức.
Ví dụ. Hồ sơ số: 1247; 1248; 1249

2.5.2.6. Lập Mục lục hồ sơ 
Sau khi hồ sơ đã hoàn chỉnh tiến hành lập Mục lục hồ sơ. Những hồ sơ bảo quản vĩnh viễn được lập một Mục lục hồ sơ riêng, những hồ sơ bảo quản có thời hạn được lập một Mục lục hồ sơ riêng. Việc lập Mục lục hồ sơ bao gồm những nội dung sau:

Mục lục hồ sơ có kích thước A4 (210mm x 297mm) được đóng bằng giấy trắng đánh máy một mặt, bìa cứng. Độ dầy một quyển mục lục hồ sơ không quá 30mm (tưowng  đương 300 tờ giấy). Một mục lục hồ sơ được đóng thành quyển (ít nhất 03 bộ) để phục vụ cho việc quản lý và khai thác, sử dụng tài liệu. Mẫu bảng thống kê hồ sơ tại Mục lục hồ sơ thực hiện theo hướng dẫn dưới đây:
Tờ bìa, tờ nhan đề, lời nói đầu, bảng chữ viết tắt, bảng kê các hồ sơ, bảng chỉ dẫn, tờ kết thúc.

Tờ bìa: + Tên cơ quan hay tổ chức lưu trữ

+ Tên mục lục hồ sơ

+ Tên phông lưu trữ

+ Từ năm… đến năm…

Tờ nhan đề: + Tên cơ quan hay tổ chức lưu trữ.

+ Tên mục lục hồ sơ
+ Tên phông lưu trữ
+ Từ hồ sơ số… đến hồ sơ số… 

+ Phông số  

+ Mục lục số (quyển số)

 + Số trang

+ Thời hạn bảo quản.

Phần thống kê mục lục hồ sơ chia làm sáu cột như sau:
	Hộp số
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian bắt đầu, kết thúc
	Số tờ
	Thời hạn bảo quản
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)


Trước khi thống kê, hồ sơ của mỗi nhóm phải ghi tên nhóm lớn, nhóm vừa và nhóm nhỏ của hồ sơ để chỉ dẫn các nhóm tài liệu trong mục lục nhằm thuận lợi cho việc tra tìm.

2.5.2.7. Lập bảng thống kê tài liệu loại 

Tài liệu bị loại ra trong quá trình chỉnh lý được tập hợp thành các nhóm theo phương án phân loại và thống kê thành danh mục tài liệu hết giá trị, lý do loại (trùng thừa, hết giá trị, tài liệu khác phông…).

Hội đồng xác định giá trị tài liệu cần xem xét, kiểm tra và có ý kiến thống nhất về việc đề nghị loại, hủy tài liệu cho nên phải thực hiện chính xác và thận trọng để tránh trường hợp sơ xuất. Sau đó tiến hành lập hồ sơ đề nghị tiêu hủy và tổ chức tiêu hủy theo đúng quy định của pháp luật. Hồ sơ gồm có :

+ Danh mục tài liệu loại kèm theo bản thuyết minh tài liệu loại; 

+ Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan, tổ chức; 

+ Văn bản thẩm định của cấp có thẩm quyền.
2.5.2.8. Sắp xếp hồ sơ vào cặp, hộp

Hồ sơ được sắp xếp vào cặp (hộp) theo thứ tự đã hệ thống hóa và đánh số hồ sơ. Số lượng đơn vị bản quản xếp trong một cặp (hộp) tuỳ thuộc vào độ dày, làm nhãn hộp và ghi rõ số hộp, số ký hiệu của các hồ sơ có trong hộp lên nhãn để thuận tiện cho việc tra tìm. Tiêu đề hồ sơ và những thông tin trên bìa hồ sơ phải khớp với nội dung bên trong hồ sơ để tránh những sai sót . 

Ví dụ. Hộp số: 01 Từ số 01 - 2015  đến số 04 - 2015
2.5.2.9. Bàn giao tài liệu vào kho lưu trữ 
Việc bàn giao tài liệu sau khi chỉnh lý phải được lập thành biên bản. Biên bản bàn giao tài liệu sau khi chỉnh lý cần thể hiện cụ thể các nội dung sau:

· Tổng số tài liệu đưa ra chỉnh lý;

· Tổng số tài liệu sau khi chỉnh lý, trong đó phải thể hiện cụ thể;
+ Số lượng tài liệu giữ lại bảo quản: Số lượng mét giá, hồ sơ bảo quản vĩnh viễn, số lượng mét giá, hồ sơ bảo quản có thời hạn;

+ Số lượng tài liệu loại ra để tiêu hủy: Số lượng mét giá và bó hoặc gói: số lượng tài liệu chuyển phông khác hoặc để bổ sung cho phông. 

2.5.2.10. Vận chuyển tài liệu vào kho và sắp xếp lên giá

Sau khi hoàn thành việc chỉnh lý, tài liệu được đưa vào kho lưu trữ và sắp xếp lên giá để bảo quản. Tài liệu được sắp xếp lên giá theo trật tự của số ghi trên hộp của mỗi phông lưu trữ. Nguyên tắc sắp xếp lên giá từ trái qua phải, từ trên xuống dưới trong mỗi khoang giá theo hướng của người đứng xếp quay mặt vào giá. Trong toàn kho tài liệu được xếp lên các mặt gia theo nguyên tắc từ trái qua phải, từ ngoài vào trong theo hướng của người đi từ cửa vào kho. Khi nhập tài liệu vào kho phải cập nhật vào Sổ nhập tài liệu lưu trữ.
2.5.2.11. Lập, hoàn chỉnh và bàn giao hồ sơ đợt chỉnh lý
Trong qúa trình chỉnh lý, đơn vị hoặc cá nhận thực hiện chỉnh lý có trách nhiệm lập hồ sơ của đợt chỉnh lý. Hồ sơ chỉnh lý tài liệu được bảo quản ít nhất 20 năm tại cơ quan và bao gồm các thành phần tài liệu sau:

- Kế hoạch chỉnh lý tài liệu cơ quan;

- Hợp đồng chỉnh lý;

- Biên bản bàn giao tài liệu trước khi chỉnh lý;

- Báo cáo kết quả khảo sát tài liệu;
- Các văn bản hướng dẫn chỉnh lý;
- Mục lục hồ sơ;

- Cơ sở dữ liệu và công cụ thống kê, tra cứu;
- Danh mục tài liệu hết giá trị, bản thuyết minh tài liệu hết giá trị;

- Biên bản bàn giao tài liệu sau khi chỉnh lý;

- Báo cáo kết quả đợt chỉnh lý.
2.5.2.12. Viết báo cáo kết quả chỉnh lý
- Tổng hợp số liệu, những công việc đã làm và kết quả cụ thể;
- Số lượng tài liệu và tình trạng vật lý của tài liệu: Tài liệu đưa ra chỉnh lý: 
- Tổng số mét giá; thời gian bắt đầu và kết thúc của tài liệu; nội dung chủ yếu của tài liệu;
- Tài liệu sau khi đã chỉnh lý: Số mét tài liệu giữ lại bảo quản (bao nhiêu mét giá tài liệu bảo quản vĩnh viễn, bao nhiêu mét giá tài liệu bảo quản có thời hạn); số mét tài liệu loại ra để tiêu hủy.
2.6. Đề xuất giải pháp nâng cao chất lượng nội dung nghiệp vụ chỉnh lý tài liệu tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ cần đầu tư thời gian nghiên cứu kỹ các văn bản quy phạm pháp luật để áp dụng vào công tác kịp thời. Cơ quan cần đầu tư kinh phí mua sắm trang thiết bị phục vụ cho công tác lưu trữ. Công tác chỉnh lý tài liệu cần được quan tâm hơn nữa, đầu tư thời gian, cơ sở vật chất sắp xếp, bảo quản tài liệu một cách khoa học. Qua đó, giúp cơ quan, đơn vị quản lý tài liệu được chặt chẽ, tạo điều kiện thuận lợi cho việc khai thác, sử dụng một cách hiệu quả nhất.
III. KẾT LUẬN

3.1. Khả năng ứng dụng, kết quả thực hiện 
Giải pháp sáng kiến kinh nghiệm đã đem lại hiệu quả cao cho công tác quản lý hồ sơ, tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Trong thời gian tới nhà trường tiếp tục áp dụng phương án này cho công tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ của trường. Hơn nữa hiệu quả của phương án có thể được áp dụng nhân rộng cho công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu cho các trường bạn. 
3.2. Kết quả thực hiện
Quy trình có hiệu quả ứng dụng vào thực tiễn rất cao. Góp phần nâng cao chất lượng hồ sơ, tài liệu lưu trữ, giải quyết được tình trạng tài liệu tồn đọng, tích đống, giúp cho việc quản lý, khai thác tài liệu được nhanh chóng, chính xác, hiệu quả.

Trên cơ sở các văn bản pháp lý của các cấp, cùng với việc học tập, nghiên cứu về công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu và căn cứ vào tình hình thực tế trong công tác quản lý hồ sơ, tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Vận dụng phương án chỉnh lý hồ sơ, tài liệu trong công tác quản lý hồ sơ tài liệu lưu trữ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được áp dụng bắt đầu từ năm 2018.

Các nội dung của việc đề xuất phương án chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ  trong công tác quản lý hồ sơ của trường bám sát các văn bản pháp lý của các cấp, yêu cầu cơ bản thực tế của công tác văn thư, lưu trữ quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ và đạt được mục tiêu của công việc.

- Mặt tích cực: Xây dựng phương án chỉnh lý hồ sơ tài liệu lưu trữ trong công tác văn thư, lưu trữ ngắn gọn, dễ hiểu, dễ áp dụng, triển khai thực hiện nhanh chóng, chính xác, hiệu quả trong toàn thể các đơn vị trong trường. Mặt khác giúp việc quản lý hồ sơ, tài liệu được khoa học, giúp việc tra tìm, nghiên cứu hồ sơ tài liệu được nhanh chóng, chính xác, đảm bảo theo đúng quy định.

- Mặt hạn chế: Việc phối hợp tất cả phòng ban, đơn vị thực hiện là tương đối khó khăn do các bộ phận, phòng ban đều chưa được hướng dẫn về nghiệp vụ  lưu trữ và tầm quan trọng của việc lưu trữ hồ sơ. Để thực hiện được quy trình này đòi hỏi phối hợp đồng bộ và thống nhất mới đem lại hiệu quả cao.


Do kinh nghiệm bản thân còn hạn chế, nên việc xây dựng phương án chỉnh lý hồ sơ, tài liệu còn một số hạn chế chưa thật sự đáp ứng đầy đủ yêu cầu công việc theo mong muốn của nhà trường và cần phải hiệu chỉnh cho phù hợp theo từng giai đoạn phát triển của nhà trường.

3.3. Tính hiệu quả
Xây dựng phương án chỉnh lý tài liệu lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác chỉnh lý hồ sơ, tài liệu của trường năm 2018, bước đầu đã đạt được một số hiệu quả sau:

- Công tác chỉnh lý hồ sơ tài liệu lưu trữ đã được thực hiện tại trường. Nhà trường đã tăng cường chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị trong trường thực hiện công tác chỉnh lý hồ sơ, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo quy định.

- Công tác quản chỉnh lý hiện được đơn giản hóa, đảm bảo tính khoa học, công việc được giải quyết nhanh chóng, kịp thời, đảm bảo hồ sơ lưu trữ phải đầy đủ, rõ ràng, chính xác và đạt hiệu quả cao.

- Hoàn thiện công tác văn thư, lưu trữ của nhà Trường. 


- Đảm bảo sự phối hợp với các Khoa, các Phòng ban trong trường. Trong công tác giao nộp hồ sơ, tài liệu về lưu trữ cơ quan trong trường.
3.4. Kiến nghị, đề xuất

Cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ cần đầu tư thời gian nghiên cứu kỹ các văn bản quy phạm pháp luật để áp dụng vào công tác kịp thời. Cơ quan cần đầu tư kinh phí mua sắm trang thiết bị phục vụ cho công tác lưu trữ. Công tác chỉnh lý tài liệu cần được quan tâm hơn nữa, đầu tư thời gian, cơ sở vật chất sắp xếp tài liệu một cách khoa học phục vụ việc sử dụng tài liệu được hiệu quả. Đặc biệt là hướng dẫn cán bộ, công chức lập hồ sơ công việc đạt chất lượng tốt, tránh tình trạng tài liệu để tồn đọng, chất đống. 
Tăng cường công tác tuyên truyền và phổ biến Luật Lưu trữ và các văn bản có liên quan nhằm nâng cao nhận thức, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ đến mỗi cán bộ viên chức trong cơ quan.
Ban hành văn bản hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ (quy chế công tác văn thư, lưu trữ; Danh mục hồ sơ cơ quan; kế hoạch thu thập tài liệu, hồ sơ); thực hiện quản lý văn bản, soạn thảo văn bản; lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; giải quyết tài liệu tồn đọng, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu lưu trữ theo quy định.

Đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ; giá, tủ, cặp, hộp đựng tài liệu, máy điều hòa không khí, máy hút ẩm tài liệu, vệ sinh kho tàng, phòng chống cháy nổ, mối mọt, phá hủy tài liệu lưu trữ nhằm phục vụ công tác thu hồi tài liệu lưu trữ của cơ quan, phát huy giá trị tài liệu lưu trữ.

 Thường xuyên tổ chức các buổi bồi dưỡng chuyên đề có liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ, hướng dẫn lập hồ sơ, chỉnh lý hồ sơ tài liệu lưu trữ cho cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên thực hiện./. 


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 22 tháng 01 năm 2019

BỘ PHẬN/ĐƠN VỊ ÁP DỤNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI


 Nguyễn Thị Vân
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2. Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

3. Thông tư 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2016 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;
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