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CHƯƠNG I: VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ

 – Hành chính – Tổng hợpTổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1. Lời mở đầu:
Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đối với các lĩnh vực đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng văn bản nói riêng, với công tác văn thư lưu trữ nói chung.  Vì vậy có thể nói công tác văn thư, lưu trữ trong cơ quan giữ một vai trò hết sức quan trọng, là một trong những điều kiện bảo đảm hoạt động của đơn vị. Đặc biệt trong giai đoạn hội nhập quốc tế như hiện nay, công tác văn thư càng phải được đổi mới và nâng cao hơn nữa để có thể bắt kịp với xu thế của thời đại.
Đồng thời, trong tiến trình cải cách hành chính nhà nước, vai trò và vị trí của công tác văn thư, lưu trữ đã khẳng định được ý nghĩa hết sức quan trọng:
· Thứ nhất, góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý, cung cấp những tài liệu, tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội. Đồng thời, cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của các cơ quan.

· Thứ hai, giúp cho cán bộ, công chức, viên chức nâng cao hiệu suất công việc, giải quyết xử lý nhanh chóng và đáp ứng được các yêu cầu của tổ chức, cá nhân. Hồ sơ tài liệu trở thành phương tiện theo dõi, kiểm tra công việc một cách có hệ thống, qua đó cán bộ, công chức, viên chức có thể kiểm tra, đúc kết kinh nghiệm góp phần thực hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lượng, hiệu quả và đây cũng là những mục tiêu, yêu cầu của cải cách nền hành chính nhà nước ở nước ta hiện nay.

· Thứ ba, tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các cơ quan, tổ chức. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về hoạt động của cơ quan, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra giám sát. Đồng thời góp phần bảo vệ bí mật những thông tin có liên quan đến cơ quan, tổ chức và các bí mật quốc gia.

Từ những lý do trên, có thể thấy được nếu quan tâm làm tốt công tác văn thư và lưu trữ sẽ góp phần bảo đảm cho các hoạt động của Nhà trường được hoạt động hiệu quả, góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính Nhà trường, đồng thời góp phần thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Đưa công tác văn thư, lưu trữ ngày càng hiện đại hóa, phù hợp với xu thế hội nhập của nước ta hiện nay.

2. Thực trạng của vấn đề:
Hiện nay, bộ phận văn thư thuộc Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi hàng ngày liên tục tiếp nhận, phân loại văn bản đến, sao chụp, làm thủ tục chuyển giao văn bản đến lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân trong Trường; tiếp nhận, kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình Ban Giám hiệu ký, phê duyệt và ban hành văn bản hành chính của Trường. Bộ phận văn thư đã cố gắng hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, hầu hết các đơn vị trực thuộc trường cũng đã làm tốt công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị mình. Bên cạnh đó, vẫn còn một số tồn tại như sau:

2.1.  Về nhân sự:

Nhân viên làm công tác văn thư nhà trường hiện đang kiêm nhiệm, chưa đúng với trình độ chuyên môn.


Ở các đơn vị trực thuộc trường thì nhân sự chủ yếu kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ vì vậy mà chưa chú tâm nhiều trong việc nghiên cứu các văn bản về văn thư, lưu trữ để thực hiện đúng quy định đề ra.

2.2.  Về kỹ năng soạn thảo văn bản: Văn bản hành chính có những quy định cụ thể, tuy nhiên khi soạn thảo còn lỗi về kỹ thuật trình bày, thể thức văn bản và cũng chưa được các Trưởng đơn vị quan tâm sâu sát đến các lỗi thường gặp.
2.3.  Khi cần soạn thảo Quyết định, Thông báo, Kế hoạch hay Công văn: Mới bắt đầu tìm kiếm trong bộ nhớ của máy tính những file đã thực hiện trước đó, gây mất thời gian trong việc tìm kiếm một biểu mẫu để soạn thảo văn bản.

2.4. Văn bản đến, văn bản đi: Hiện nhà trường đang quản lý văn bản bằng phần mềm hành chính điện tử egov. 
Tính năng của phần mềm đó là:

· Giúp nhân viên văn thư chuyển giao văn bản đến khi đã được Hiệu trưởng phê duyệt một cách nhanh chóng, kịp thời mà không phải photo ra nhiều bản nên tránh được việc lãng phí giấy tờ.
· Nhân viên văn thư có thể theo dõi được mức độ hoàn thành công việc của văn bản đến ngay trên phần mềm.
· Tìm kiếm văn bản nhanh chóng, chuẩn xác.
· Lên lịch công tác tuần thuận tiện, nhanh chóng, có thể linh động trong việc điều chỉnh lịch công tác hàng tuần của nhà trường.
Tuy nhiên bên cạnh những mặt tích cực vẫn còn một số hạn chế sau: 

· Biểu mẫu nhập văn bản đi, văn bản đến chưa đúng theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan nên cuối năm chưa xuất được file excel theo biểu mẫu. Vì vậy mà văn thư hiện đang thực hiện song song hai thao tác đó là viết sổ và nhập vào phần mềm egov, gây mất thời gian trong công việc.

· Cuối mỗi năm văn thư đều làm báo cáo thống kê về công tác văn thư, lưu trữ gửi Sở Giáo dục & Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh và Chi cục Văn thư – Lưu trữ nhưng số liệu trong phần mềm chưa có cơ sở để tổng hợp, trích xuất dữ liệu báo báo. Vậy nên văn thư vẫn phải báo cáo theo hình thức thủ công bằng cách đếm số lượng văn bản đến bằng điện tử hay bằng bản giấy.

· Về phần lên lịch công tác tuần tuy có thuận tiện nhưng chỉ có thể đánh trực tiếp mà không thể copy file khác để dán vào vì cỡ chữ sẽ bị lỗi.

2.5. Về máy móc: Đường truyền mạng còn chậm, cấu hình máy vi tính chưa cao nên tốc độ làm việc còn chậm, máy photocopy hay bị kẹt giấy nên phải sửa chữa nhiều lần.
3. Giải pháp thực hiện:

Từ những thực tế vừa nêu trên và qua thời gian công tác tôi nhận thấy: Để làm tốt công tác văn thư, lưu trữ đòi hỏi người làm công tác này cần phải hiểu biết ý nghĩa, nội dung của công tác văn thư gồm toàn bộ công việc về soạn thảo, ban hành, tổ chức giải quyết và quản lý văn bản theo phạm vi, nhiệm vụ và chức năng của các đơn vị một cách nhanh chóng, chính xác. Người làm công tác này phải luôn năng động, sáng tạo và luôn tâm niệm làm tốt công tác văn thư lưu trữ nhằm giúp cho việc giải quyết công việc ở Nhà trường được nhanh chóng, chính xác, đúng chủ trương đường lối. Đồng thời giúp cho việc quản lý, chỉ đạo và kiểm tra công việc trong cơ quan được chặt chẽ. Đảm bảo bí mật của Đảng và Nhà nước. Góp phần tiết kiệm được công sức, thời gian, nguyên vật liệu làm ra văn bản và trang thiết bị dùng trong quá trình xây dựng và ban hành văn bản. Góp phần giữ gìn những tài liệu có giá trị ở mọi lĩnh vực của cơ quan nhằm để phục vụ cho việc tra cứu, giải quyết công việc trước mắt và nộp vào lưu trữ để nghiên cứu và sử dụng lâu dài. 

3.1. Về nhân sự: Có bằng cấp phù hợp với trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

3.2. Về kỹ năng soạn thảo văn bản: 

Ứng dụng công nghệ thông tin vào soạn thảo văn bản bằng cách tạo file biểu mẫu Quyết định, Công văn, Tờ trình…
3.3. Văn bản đi, văn bản đến: 
Cải tiến phần mềm hành chính điện tử egov bằng cách viết lại chương trình để phần văn bản đi, văn bản đến có biểu mẫu đúng theo thông tư 07/2012/TT0BNV để cuối mỗi năm trích xuất dữ liệu và in thành tập văn bản đi, văn bản đến, không phải mất thêm thời gian để viết vào sổ nửa.

Cải thiện lịch công tác tuần để cở chữ, kiểu chữ không bị lỗi khi copy, paste.

Bổ sung thêm mục ghi chú sau mỗi văn bản đến để văn thư có thể nhập vào văn bản điện tử hay văn bản giấy, và cuối mỗi năm có thể thống kê được số lượng văn bản đó.

3.4. Về máy móc, thiết bị:

Cải thiện đường truyền mạng internet.

Kiểm tra, bảo trì máy vi tính thường xuyên để máy tính không bị nhiễm virut, tránh việc mất thông tin, dữ liệu lưu trong máy. Nâng cấp bộ nhớ máy vi tính.

4. Đề xuất

4.1. Về nhân sự 

Văn thư cơ quan có bằng cấp phù hợp với trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

Văn thư ở các đơn vị trực thuộc trường được tập huấn, bồi dưỡng đầy đủ các kiến thức về thông tư, hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, về việc quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
4.2. Về máy móc, thiết bị

Đầu tư nâng cấp cơ sở vật chất, cung cấp trang thiết bị hiện đại, đúng tiêu chuẩn phục vụ công tác văn thư, cải thiện môi trường làm việc cho cán bộ làm công tác văn thư, tạo điều kiện nâng cao chất lượng, hiệu quả cho công tác văn thư đáp ứng được yêu cầu của quá trình hội nhập.

4.3. Về công nghệ

4.3.1. Nếu tiếp tục sử dụng phần mềm hành chính điện tử egov thì có thể đề nghị nhà cung cấp phần mềm viết lại chương trình cho đúng với biểu mẫu của thông tư 07/2012/TT-BNV phần nhập văn bản đi, văn bản đến để đến cuối tháng hoặc cuối năm văn thư có thể xuất dữ liệu sang file excel và đóng thành tập văn bản đi, văn bản đến.
4.3.2. Qua tìm hiểu trên cách trang mạng thông tin thì tôi thấy phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice là một hệ thống phần mềm quản lý văn bản, hồ sơ tài liệu và điều hành quản trị công việc toàn diện và chuyên nghiệp.

Tiêu chí của Văn phòng điện tử CloudOffice là mang đến cho người sử dụng phần lớn những tiện ích của mạng máy tính nhưng với một cách tiếp cận tự nhiên nhất, giúp người sử dụng dần có một tác phong làm việc hiện đại, hiệu quả, dễ dàng tiếp cận với các ứng dụng công nghệ thông tin hơn.

Văn phòng điện tử CloudOffice thay đổi cách phân phối công văn và cách giao việc truyền thống, cách điều hành quản lý công việc bằng một giải pháp hiện đại: Từ máy tính của mình, văn thư cập nhật và phân phối công văn đến các bộ phận. Lãnh đạo các bộ phận xem xét công văn và phân chia công việc đến các nhân viên. Tìm kiếm tổng hợp công văn một cách nhanh chóng theo loại, sổ, số văn bản, cơ quan ban hành…

Những mục tiêu chính của văn phòng điện tử CloudOffice
· Phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice được xây dựng hệ thống các kho công văn điện tử tập trung, khắc phục tình trạng tản mạn, thất lạc, sai lệch thông tin. Cung cấp thông tin về văn bản và hồ sơ công việc phục vụ yêu cầu của lãnh đạo, cán bộ quản lý và cán bộ chuyên môn nhanh chóng, chính xác, đầy đủ và kịp thời.

· Hệ thống quản lý, xử lý và phát hành công văn, văn bản, hỗ trợ khả năng phân luồng công việc, phân quyền cho từng cá nhân, đơn vị. Văn phòng điện tử CloudOffice cung cấp cho người dùng khả năng làm việc từ xa, người sử dụng có thể truy cập tại bất kỳ địa điểm nào có kết nối Internet.

· Xây dựng một văn phòng không giấy tờ, giúp lãnh đạo có thể trao đổi với nhân viên, phòng ban trong Nhà trường nhanh chóng, kịp thời, giúp người sử dụng lên lịch làm việc, tự động nhắc nhở khi đến thời điểm diễn ra công việc thông qua máy tính. Đồng thời thông qua hệ thống này, lãnh đạo cơ quan có thể giao việc cho nhân viên và tiếp nhận phản hồi từ các công việc đó.

· Xây dựng hệ thống trao đổi thông tin điều hành giúp cán bộ, chuyên viên trong cơ quan có thể trao đổi thông tin trực tiếp. Thống nhất và tin học hóa các quy trình hoạt động tác nghiệp, các hình thức tiếp nhận, lưu trữ, trao đổi, tìm kiếm, xử lý thông tin. Mang đến cho người sử dụng hầu hết các tiện ích của mạng máy tính nhưng với cách tiếp cận tự nhiên nhất giúp giải quyết công việc tại cơ quan, nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác điều hành của lãnh đạo cơ quan, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ và chuyên viên trong cơ quan.

· Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, tạo tác phong làm việc hiện đại, hiệu quả trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, tạo sự thay đổi tích cực trong các quy trình xử lý thông tin, xử lý công việc của lãnh đạo, cán bộ chuyên viên trong cơ quan, góp phần thực hiện cải cách hành chính.

· Tạo môi trường trao đổi ý kiến, thảo luận, chia sẻ thông tin rộng rãi, nhanh chóng, đầy đủ, kịp thời góp phần rất tích cực trong việc phát triển văn hóa doanh nghiệp. Mọi người sẽ giao tiếp với nhau, hiểu biết, gần gũi nhau hơn, lãnh đạo có thể truyền đạt được ý chí của mình cho các nhân viên dễ dàng hơn.

Các chức năng của phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice
· Phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice gồm các phân hệ chính là phân hệ Văn bản, phân hệ Công việc, phân hệ Tài liệu. Các phân hệ này tương đương với các chức năng chính là quản lý văn bản một cách toàn diện; Quản lý hồ sơ sự kiện, lưu trữ tài liệu chuyên nghiệp; Quản lý công việc, theo dõi tiến độ xử lý công việc.

· Bên cạnh đó, phần mềm còn tích hợp nhiều tiện ích văn phòng khác gọi chung là chức năng tiện ích. Chức năng này cho phép người dùng làm được những việc sau:

· Thảo luận: Chức năng này cho phép những người đang đăng nhập CloudOffice chat qua mạng LAN, WAN, Internet với nhau; có thể trao đổi file tài liệu cho nhau một cách dễ dàng. Thông qua chức năng này các lãnh đạo có thể dùng để chỉ đạo công việc trực tiếp hoặc tổ chức họp trực tuyến khi các thành viên không ở gần nhau.

· Biểu quyết, bầu cử, thăm dò ý kiến: Tiện ích này cho phép tổ chức các cuộc biểu quyết qua mạng, lấy ý kiến nhận xét,… giống như các phần mềm tổ chức bầu cử hiện nay.

· Lên lịch công tác cá nhân và lịch đơn vị: Giống như phần mềm quản lý lịch công tác cá nhân, người dùng có thể sử dụng tiện ích này để đặt lịch công tác, ghi chú, ghi nhớ,… hay cài đặt hẹn giờ thông báo trước, trong hoặc sau khi sự kiện trên lịch xảy ra.

· Phiên bản CloudOffice chạy trên các thiết bị di động thông minh với đa dạng nền tảng di động khác nhau sẽ giúp lãnh đạo có thể theo dõi, phê duyệt văn bản từ xa, theo dõi tình hình xử lý công việc từ xa như đang làm việc ngay tại chính văn phòng của mình.


Lợi ích mang lại của phần mềm

Áp dụng phần mềm quản lý công văn Cloudoffice sẽ mạng lại những thay đổi tích cực trong công tác quản lý, phù hợp với xu thế. Giúp Nhà trường thay đổi phương pháp làm việc truyền thống vốn tồn tại nhiều hạn chế,  đổi mới phong cách làm việc, giúp quá trình xử lý công văn được nhanh chóng đúng hạn, dễ dàng tiếp nhận ý kiến chỉ thị phê duyệt, chỉ đạo công việc của lãnh đạo, tiết kiệm chi phí văn phòng, giấy tờ in ấn.

Theo sự phát triển của khoa học kỹ thuật, việc ứng dụng mạnh mẽ công nghệ thông tin, văn bản điện tử sẽ được lưu hành, những văn phòng không giấy sẽ hình thành, công việc tại bộ phận văn thư, lưu trữ sẽ được giảm tải nhưng để tài liệu lưu trữ thực sự có ý nghĩa, phục vụ, sử dụng thông tin rộng rãi có độ chính xác cao và có giá trị đặc biệt luôn phải được quản lý thống nhất bởi bộ phận văn thư, lưu trữ.
CHƯƠNG II: VỀ CÔNG TÁC LƯU TRỮ
------------------

Xuất phát từ việc hình thành phát triển của nhà trường, hàng ngày phải phải thực hiện công việc liên quan đến giấy tờ, hồ sơ, tài liệu để đáp ứng nhu cầu nhiệm vụ chuyên môn đối với các cá nhân, đơn vị trong nhà trường.


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 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 đơn vị, 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 chính xác cao.


Căn cứ thực trạng kho lưu trữ hiện nay, xác định đề án xây dựng Nhà trường thông minh, để xây dựng kho lưu trữ đạt yêu cầu nhằm phục vụ cho công tác lưu trữ sau này.

I. THỰC TRẠNG CÔNG TÁC LƯU TRỮ

1. Kho lưu trữ

Hiện nay nhà trường bố trí kho chưa đạt yêu cầu về kho lưu trữ chuyên dụng.


- Kho lưu trữ chưa đảm bảo các yêu cầu về nhiệt độ, ánh sáng, thông thoáng.


- Hệ thống điện trong kho chưa được trang bị.

- Chưa đủ diện tích để bố trí các phòng như: Phòng nghiệp vụ, phòng làm việc hành chính, phòng đọc phục vụ công chúng.


- Kho chưa trang bị phương tiện, thiết bị phòng, chữa cháy, nổ

- Diện tích kho hiện nay khoảng 15 m2, có tổng cộng 6 kệ sắt được đặt trong kho: có 4 kệ được xếp theo hai bên tường, 1 kệ được xếp chính giữ lối đi và 1 kệ xếp nằm ngang cuối kho. Không có lối vào để sắp xếp hồ sơ.

2. Thiết bị bảo vệ, bảo quản tài liệu

Hiện nay mới trang bị kệ sắt, bìa, hộp dựng hồ sơ.
3. Cán bộ làm công tác lưu trữ 
 Cán bộ làm công tác lưu trữ hiện nay có 01 chuyên trách, 01 kiêm nhiệm công tác khác.
4. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ
Đến nay công tác ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ hồ sơ của nhà trường chưa thực hiện. 
II. Giải pháp xây dựng kho lưu trữ hiện đại
Qua thực trạng công tác lưu trữ hiện nay của nhà trường, tôi thấy việc tổ chức công tác lưu trữ vẫn còn nhiều tồn tại chưa đáp ứng được yêu cầu theo quy định. Tài liệu chưa được quản lý tập trung thống nhất, hồ sơ, tài liệu còn chưa thu thập của những giai đoạn mới thành lập trường. Kho lưu trữ hiện nay chưa đáp ứng được với số lượng hồ sơ, tài liệu nhà trường.

1. Về xây dựng kho lưu trữ hiện đại

1.1. Địa điểm: thuận tiện giao thông, có đại chất ổn định, thoát nước nhanh, không gần khu vực dễ gây cháy, nổ.


1.2. Bảo đảm kết cấu bền vững, bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.


1.3. Đáp ứng các yêu cầu về mỹ quan của công trình trong nhà trường.


1.4. Khu vực kho bảo quản tài liệu: được bố trí thành khu vực riêng, hạn chế tiếp xúc với đường đi, có lối ra vào độc lập.


1.5. Diện tích kho bảo quản tài liệu được tính theo công thức

	Diện tích sàn kho
	Số mét giá tài liệu cần bảo quản
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Kho bảo quản tài liệu có diện tích tối đa không quá 200m2 gồm: diện tích các giá tài liệu, diện tích lối đi giữa các hàng giá, lối đi đầu giá, lối đi chính trong kho. Hướng làm cửa kho được bố trí tránh hướng Tây.

- Các thông số, kết cấu của kho được hướng dẫn theo thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn kho lưu trữ chuyên dụng.


- Bố trí giá để tài liệu được lắp thành giá hàng hai mặt, mỗi hàng không quá dài 10m. các hàng giá được đặt vuông góc với của sổ, cách mặt tường 0,4-0,6m. Lối đi giũa các hàng giá từ 0,7-0,8m, lối đi giữa hai đầu từ 1,2-1,4m.

- Nhiệt độ, độ ẩm: đối với tài liệu giấy duy trì ở nhiệt độ 200C ( 20C) và độ ẩm 50% ( 5%).

- Ánh sáng: độ chiếu sáng trong kho bảo quản tài liệu từ 50-80 lux.


- Chế độ thông gió: không khí trong kho phải được lưu thông với tốc độ khoảng 5m/giây.

Các phòng riêng trong kho như: 


- Phòng nghiệp vụ: Dùng để tiếp nhận tài liệu, sao chụp, chỉnh lý, khủ trùng tài liệu, để tài liệu hết giá trị.


- Phòng làm việc hành chính: Dành cho công chức, viên chức, người lao động quản lý kho.


- Phòng đọc phục vụ công chúng: dùng để tài liệu nghe nhìn, đọc microfilm, dành cho các đối tượng độc giả khác nhau.

(Hình ảnh kho Lưu trữ chuyên dụng)
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2. Về trang thiết bị bảo vệ, bảo quản tài liệu.

Trang bị gồm:


- Camera quan sát; thiết bị báo động; thiết bị báo cháy, chữa cháy tự động; thiết bị chống đột nhập.


- Máy vi tính để bàn làm việc có dung lượng lớn để cập nhật số lượng hồ sơ, tài liệu nhập, xuất.

- Máy Scan tài liệu.


- Máy điều hòa nhiệt độ và máy hút ẩm

- Dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm, thiết bị thông gió, quạt điện.


- Kệ, bìa, hộp, cặp bảo quản tài liệu theo tiêu chuẩn.


3. Nhân sự làm công tác kho lưu trữ hiện đại


- Lưu trữ cơ quan khoảng từ 2 đến 3 nhân sự chuyên trách


- Có trình độ chuyên môn về Lưu trữ từ Trung cấp trở lên.


- Có đạo đức nghề nghiệp.


4. Về ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ


Trang bị phần mềm quản lý văn bản điện tử thông minh DocPro dựa trên các công nghệ quản lý văn bản tiên tiến nhất trên thế giới gắn liền với nhu cầu thực tế của các khách hàng Việt Nam, với các tính năng nổi bật như:


- Thực hiện thu nhận thông tin phi cấu trúc và Quản lý những thông tin được thu nhận này.


- Quản lý luồng công việc, bảo mật thông tin người dùng, tạo báo cáo thống kê, nhận dạng ký tự…


- Tự động hóa tối đa việc thu thập thông tin, định dạng tài liệu, tích hợp hệ thống nhận dạng và sửa lỗi Tiếng Việt


- Tập trung và quy trình hóa việc quản lý văn bản, cung cấp thông tin nhanh chóng, đầy đủ, chính xác và bảo mật,


- Tiết kiệm chi phí vận hành, nâng cao hiệu suất công việc.


- Giải pháp quản lý văn bản, tài liệu bằng công nghệ nhận dạng tiếng Việt và bóc tách thông tin tự động giúp cho việc sử dụng trở nên dễ dàng và thuận tiện hơn.


- Hoạt động trong mạng nội bộ cũng như trên Internet tuỳ theo nhu cầu, giúp người dùng có thể truy cập tại bất cứ đâu.


Bên cạnh đó, với khả năng tùy chỉnh linh hoạt, giao diện thân thiện dễ sử dụng, tính bảo mật cao nên phần mềm lưu trữ hồ sơ tài liệu DocPro đã nhanh chóng trở thành sự lựa chọn tối ưu của khách hàng. Đặc biệt, phần mềm, hệ thống quản lý văn bản thông minh DocPro.
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Hiện nay, sự phát triển nhanh chóng của kỹ thuật công nghệ thông tin đã hỗ trợ đắc lực cho nhu cầu truyền tin và khai thác thông tin dữ liệu của nhân loại. Trong đó, hệ thống thông tin điện tử Intenet được mọi người quan tâm sử dụng nhiều nhất nhờ tính thông dụng trong việc giao tiếp, tìm kiếm và đọc thông tin bằng tính năng ưu việt của các phần mềm ứng dụng về quản lý, số hóa tài liệu.


Hiện nay, một số nước trong khu vực và các Trung tâm Lưu trữ Quốc gia đã ứng dụng việc lưu trữ tài liệu bằng chụp microfim, hoặc đĩa từ có dung lượng lớn thông qua các phần mềm xử lý chuyên ngành. Với hệ thống lưu trữ điện tử, tài liệu lưu trữ đã phát huy tối đa hiệu quả trong việc phục vụ vào lợi ích phát triển kinh tế, văn hóa và giáo dục truyền thống lịch sử cho thế hệ trẻ.


Tuy nhiên, chúng ta cũng dễ dàng nhận thấy, việc quản lý và cung cấp thông tin tài liệu lưu trữ điện tử chứa đựng những rủi ro như: Cơ sở dữ liệu bị xóa, thông tin bị chỉnh sửa…Chính vì vậy cần thiết kế một hệ thống lưu giữ tránh tình trạng xâm nhập trái phép, thực hiện chế độ quản lý tài liệu điện tử như là một bộ phận tổng thể các hồ sơ tài liệu, thông tin của cơ quan và cần có khuôn khổ chiến lược đối với tài liệu lưu trữ điện tử. Theo khái niệm của các chuyên gia, hệ thống lưu giữ tài liệu điện tử là một quy trình khép kín giúp các tài liệu được an toàn và được quản lý để tài liệu đó cùng với các thông tin, hoàn cảnh và cấu trúc của nó sẽ được giữ lại ( Tính xác thực, độ tin cậy, tính an toàn, mối quan hệ với các đối tượng dữ liệu có liên quan, tính hữu dụng và khả năng tiếp cận). Tổ chức tiêu chuẩn quốc tế (ISO) đã chính thức ban hành tiêu chuẩn quốc tế về công tác văn thư ISO, trong tiêu chuẩn này cũng đã đưa ra một chuẩn mực để các cơ quan, tổ chức có thể sử dụng nhằm đánh giá thực tiễn và hệ thống lưu trữ tài liệu điện tử.

5. Hệ thống lưu trữ điện tử


Phần trung tâm của hệ thống lưu trữ điện tử là kho lưu trữ điện tử.


Kho lưu trữ điện tử là một hệ thống lưu trữ có cấu trúc các tài liệu điện tử. Hệ thống lưu trữ tài liệu điện tử cần phải đảm bảo:


- Cơ chế nhập và tạo ra các tài liệu điện tử (máy quét, E-mail, nhập trực tiếp và lưu);


- Xem tài liệu;


- In tài liệu;


- Tìm kiếm nhanh các tài liệu theo các tham số khác nhau, chẳng hạn như theo thư mục phân nhánh và theo các thuộc tính của tài liệu (lập chỉ mục tài liệu);


- Phân quyền truy cập vào tài liệu điện tử;


-  Không có khả năng xóa tài liệu;


- Lưu trữ tin cậy, sao lưu tài liệu điện tử;


 Theo dõi lịch sử thay đổi tài liệu;


- Khả năng tích hợp với các hệ thống sẵn có.


Hệ thống lưu trữ điện tử là một giải pháp toàn diện cho các vấn đề được đề cập. Việc tổ chức và thiết lập một hệ thống lưu trữ điện tử hợp lý không phải là một nhiệm vụ dễ dàng. Hệ thống này bao gồm các yếu tố cấu thành không bắt buộc, nhưng cần có. Trái tim của hệ thống là phần mềm, và bộ xương là phần cứng, còn bộ não là công nghệ ứng dụng. Hệ thống cần phải đảm bảo:


- Lưu trữ thông tin;


- Ghi nhận thông tin;


- Trình bày thông tin;


- Cho phép sử dụng thông tin (không chỉ để "nhìn" mà còn có thể chỉnh sửa và tạo một cái mới trên cơ sở thông tin đã có, đồng thời không gây thiệt hại cho các thông tin đã lưu trữ trước đây);


- Quản lý thông tin.


Các phân hệ chính của kho lưu trữ điện tử


 lưu trữ điện tử cần có tối thiểu các phân hệ sau:


- Phân hệ nhập tài liệu được quét ảnh, bao gồm phương tiện chuyển tài liệu thành dạng điện tử, công cụ xử lý hình ảnh, công cụ nhập thông tin vào kho lưu trữ điện tử;


 Phân hệ nhập tài liệu mà được tạo ra trực tiếp dưới dạng điện tử;


- Phân hệ lưu tạm thời và dài hạn;


- Phân hệ ứng dụng điều khiển phần cứng;


- Phân hệ xử lý hình ảnh.


Bên cạnh đó, các tính năng của kho lưu trữ văn bản có thể bao gồm phân hệ sau:


- Đăng ký và nhập tài liệu;


 Làm việc với tài liệu;


 Quản lý và kiểm soát quy trình nghiệp vụ;


- Tìm kiếm và phân tích thông tin;


- Bảo mật thông tin;


- Hỗ trợ quản lý văn bản giấy;


- Các công cụ quản trị và tùy chỉnh tiêu chuẩn.


Thông thường, hệ thống được xây dựng trên hệ thống quản trị cơ sở dữ liệu (DBMS) và sử dụng phần mềm "Server" và "Client". Còn có thể sử dụng các công cụ phần mềm bổ sung. Ví dụ, bộ chuyển đổi các bảng tính vào cơ sở dữ liệu khác nhau (khi xây dựng một không gian thông tin thống nhất).


Phần cứng bao gồm: Server của hệ thống, các máy trạm, thiết bị mạng.


Có thể đưa ra một số nhận xét về việc phân loại các phân hệ như sau:


- Thứ nhất, hệ thống lưu trữ điện tử của một cơ quan có thể không cần tất cả các phân hệ nêu trên. Trong trường hợp này, các phần "không cần thiết" có thể ngắt bỏ.


- Thứ hai, không thể xác định ranh giới rõ ràng giữa các phân hệ. Ví dụ, khi sử dụng một thiết bị thì có thể liên quan đến cả phân hệ in ấn và quét ảnh. Thiết bị như vậy chẳng hạn là đa chức năng, và có thể vừa quét, vừa in, và được sử dụng như một máy Photocopy. Chúng ta có thể đưa ra rất nhiều ví dụ về việc sử dụng các phần cứng và phần mềm đồng thời tại các hệ thống khác nhau. Trong một số trường hợp, một công cụ duy nhất có thể thực hiện một số chức năng khác nhau, và trong trường hợp khác thì không cần sử dụng.
CHƯƠNG III: VỀ CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH - VĂN THƯ LƯU TRỮ

Mở đầu

Cuộc cách mạng khoa học - công nghệ đã đưa loài người vào một kỷ nguyên mới, kỷ nguyên của công nghệ thông tin. Sự phát triển mạnh mẽ của khoa học công nghệ, sự phát triển năng động của nền kinh tế, quá trình hội nhập và toàn cầu hóa đặt ra trước sự nghiệp giáo dục và đào tạo, đặc biệt đối với giáo dục và đào tạo chất lượng cao những cơ hội và thách thức mới. Trước những đòi hỏi về nguồn nhân lực có chất lượng cao Trường Cao đẳng Lý Tự trọng TP. HCM xây dựng Đề án phát triển hệ thống trường học thông minh.
Để góp phần thực hiện chiến lược phát triển công nghệ thông tin của cả nước nói chung và việc quản lý công tác, văn thư, lưu trữ  tại trường nói riêng thì ứng dụng công nghệ thông tin vào trong công tác văn thư hết sức cần thiết.

Công tác văn thư là một hoạt động có chức năng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý, việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư để đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác, nhanh chóng, kịp thời, công khai, minh bạch, từ đó sẽ nâng cao được hiệu quả của hoạt động quản lý cũng như tiết kiệm được chi phí, thời gian cho hoạt động nghiệp vụ của cán bộ, viên chức, nhân viên của Nhà trường.

Việc áp dụng công nghệ thông tin còn góp phần làm giảm tải khối lượng công việc, giúp cho quá trình tìm kiếm luân chuyển văn bản được nhanh chóng, chính xác, kịp thời. Ứng dụng công nghệ thông tin cho phép chúng ta thay thế lao động thủ công bằng tự động hóa và góp phần thúc đẩy cải cách hành chính trong công tác quản lý, tạo điều kiện để lãnh đạo kiểm soát được quá trình giải quyết công việc, thông qua đó từng bước nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác quản lý và cung cấp dịch vụ công.

Thực trạng công tác văn thư  - lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
Biên chế: Làm công tác Văn thư lưu trữ 2 người, 01 viên chức làm công tác Văn thư trình độ đại học chuyên ngành khác, 01 viên chức làm công tác lưu trữ trình độ đại học chuyên ngành lưu trữ

Chỉ đạo về công tác văn thư – lưu trữ:

Lãnh đạo thường xuyên quan tâm, đôn đốc kiểm tra việc thực công tác văn thư, lưu trữ tại Trường.


Nhà trường đã ban hành một số văn bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ, như sau:


- Quyết định số 858/QĐ-LTT-TC  ngày 23/8/2017 về Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ.


- Quyết định số 92/QĐ-LTT-TC ngày 29/01/2018 về việc ban hành Danh mục hồ sơ năm 2018.


- Có thực hiện, bố trí và sử dụng kho lưu trữ tại cơ quan.


- Có Nội quy ra vào kho lưu trữ.


- Quy chế khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

- Thực hiện chế độ chính sách đối với cán bộ, viên chức làm công tác lưu trữ: Đang trình Hiệu trưởng Nhà trường xem xét thực hiện.


- Quyết định số 1431/QĐ-LTT ngày 01/11/2016 về thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu.


- Kế hoạch 135/KH-LTT-TC ngày 12/02/2018 về Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2018.


- Thông báo số 968/TB-LTT-TC ngày 29/9/2017 về Thông báo lịch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị.


- Quyết định số 519/QĐ-LTT-TC ngày 05/6/2017 về Ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của Trường CĐ Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM.


- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác văn thư, lưu trữ theo yêu cầu gửi Sở Giáo dục và Đào tạo, Chi cục Văn thư – Lưu trữ thành phố.

Thường  xuyên cử viên chức tham gia tập huấn, bồi dưỡng về công tác văn thư lưu trữ do Sở Nội vụ và Chi cục Văn thư – Lưu trữ tổ chức.

Về cơ sở vật chất: Phòng làm việc của bộ phận văn thư – lưu trữ đã được trang bị máy photocopy, máy vi tính đầy đủ cho mỗi công chức viên chức và được kết nối internet đầy đủ, với đường truyền mạnh. 

- Hiện nay Nhà trường đã và đang tăng cường chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị trực thuộc trường thực hiện công tác chỉnh lý hồ sơ, lập hồ sơ và nộp lưu và hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo quy định. Tuy nhiên, việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan vẫn còn nhiều hạn chế. Ý thức của một số cán bộ, viên chức, nhân viên về công tác lập hồ sơ chưa cao; tài liệu vẫn còn phân tán ở nhiều bộ phận trong trường. Tích cực ứng dụng công nghệ thông tin trong việc quản lý văn bản, giải quyết công việc trong công tác văn thư lưu trữ qua phần mềm quản lý hành chính điện tử (egov).

Khó khăn: 
Bản chính văn bản đến được lưu ở bộ phận văn thư, sau một năm được chuyển xuống lưu trữ sắp xếp thành tập lưu văn bản đến. Khối lượng văn bản đến rất lớn. Quan trọng là các tập lưu đó không phải là hồ sơ công việc, mà chỉ là các văn bản đến rời lẻ, khi cần nghiên cứu các vấn đề, các vụ việc một cách hệ thống thì các tập lưu này không đáp ứng được.


Chất lượng và số lượng hồ sơ công việc tại các đơn vị chưa đảm báo tốt theo quy định hiện hành. 


Nhiều hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc không có bản chính chỉ có bản photocopy, thành phần hồ sơ không đầy đủ.


Cán bộ, viên chức, nhân viên một số đơn vị vẫn chưa hiểu rõ và đánh giá hết được nội dung quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ, chưa ý thức được việc lập hồ sơ công việc là nhiệm vụ của bản thân.


- Nhà trường vẫn còn gặp khó khăn về kinh phí trong chỉnh lý tài liệu, đầu tư trang thiết bị, ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ.


Diện tích kho lưu trữ chỉ 15m2 hiện tại không đủ để tiếp nhận số lượng hồ sơ, tài liệu giao nộp trong những năm tiếp theo gây khó khăn cho công tác thu thập. 


- Người trực tiếp lập hồ sơ công việc chưa thực sự quan tâm đến việc lập hồ sơ khi được phân công.


- Các đơn vị chưa chú trọng nhiều đến việc lưu trữ và bảo quản tài liệu.

- Nhân sự làm công tác lưu trữ cơ quan: viên chức làm công tác lưu trữ cơ quan chưa có nhiều kinh nghiệm trong công tác lưu trữ.

Đề xuất: 

Quản lý văn bản đi, văn bản đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng

Quản lý văn bản đến:
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Văn thư

cơ quan
	a. Đối với văn bản trên giấy:

- Tiếp nhận văn bản đến; 

- Phân loại sơ bộ (loại bóc bì: là loại gửi  cho cơ quan và loại không bóc bì: là loại trên bì có ghi dấu chỉ mức độ mật hoặc gửi đích danh cho cá nhân và các tổ chức đoàn thể trong cơ quan);

- Bóc bì văn bản đến( đối với loại được bóc bì);

- Đóng dấu đến, Ghi số và ngày đến;

- Đăng ký văn bản đến trong phân hệ quản lý văn bản đến;

- Scan văn bản đến và đính kèm biểu ghi văn bản đến trong phân hệ quản lý văn bản đến;

- Chuyển cho Hiệu trưởng có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến lãnh đạo;

Văn bản đến bằng giấy sau khi scan văn thư cơ quan giữ lại. Sau khi nhận được ý kiến phân phối văn bản đến qua mạng, văn thư cơ quan chuyển văn bản giấy cho cán bộ công chức viên chức chuyên môn được giao chủ trì giải quyết. Loại văn bản phải scan được thực hiện theo quy định của từng cơ quan.

b. Đối với văn bản điện tử gửi đến qua mạng:

- Kiểm tra tính xác thực về nguồn gốc nơi gửi và sự toàn vẹn của văn bản;

- Đăng ký văn bản đến trong phân hệ quản lý văn bản đến;

- Chuyển cho Hiệu trưởng người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến. 

	Lãnh đạo Phòng TC-HC-TH
	Trường hợp Trưởng phòng hành chính cho ý kiến phân phối:

Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của các của các đơn vị trong cơ quan, tổ chức và nội dung, mức độ quan trọng của văn bản đến, Trưởng Phòng TC-HC-TH cho ý kiến đề xuất trong hệ quản lý văn bản đến và chuyển cho:

- Lãnh đạo cơ quan, tổ chức (để báo cáo hoặc xin ý kiến cho chỉ đạo đối với văn bản có nội dung quan trọng);

- Lãnh đạo đơn vị chủ trì (để thực hiện);

- Lãnh đạo đơn vị phối hợp(nếu có, để phối hợp tổ chức thực hiện).

	
	Trường hợp cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức cho ý kiến phân phối:

Trường hợp cấp phó được người đứng đầu cơ quan, tổ chức ủy quyền cho ý kiến phân phối thì cấp phó thực hiện các công việc như người đứng đầu cơ quan, tổ chức.

	Lãnh đạo 

đơn vị
	Trưởng đơn vị:

Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan và trình độ, năng lực của cán bộ trong đơn vị, trưởng đơn vị có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo cơ quan trong phân hệ quản lý văn bản đến và chuyển cho:

- Người đứng đầu cơ quan và cấp phó của người đứng đầu cơ quan phụ trách lĩnh vực có liên quan để báo cáo;

- Chánh văn phòng hoặc Trưởng phòng hành chính để theo dõi;

- Phó trưởng đơn vị để tổ chức thực hiện( nếu cần);

- Cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn trong đơn vị( chủ trì giải quyết trong trường hợp đơn vị được giao chủ trì giải quyết hoặc phối hợp đơn vị được giao phối hợp giải quyết);

- Lãnh đạo đơn vị phối hợp giải quyết( nếu cần);

- Văn thư cơ quan (để chuyển văn bản giấy cho cán bộ, công chức, viên chức chủ trì giải quyết).

	
	Phó trưởng đơn vị:

Trường hợp phó trưởng đơn vị được trưởng đơn vị giao tổ chức thực hiện thì phó trưởng đơn vị thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và báo cáo trưởng đơn vị.

	Cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn
	Cán bộ, công chức, viên chức chủ trì giải quyết:

- Nhận văn bản giấy do văn thư cơ quan chuyển đến;

- Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, lãnh đạo đơn vị, xác định và nhập nội dung thông tin “ Mã hồ sơ” trong phân hệ quản lý văn bản đến;

- Nghiên cứu nội dung văn bản đến để thực hiện. Trường hợp văn bản đến yêu cầu phải phúc đáp thì soạn văn bản trả lời;

- Tập hợp văn bản liên quan đến công việc được giao chủ trì giải quyết thành hồ sơ (hồ sơ ở dạng giấy và hồ sơ ở dạng điện tử);

- Đối với văn bản đến không cần lập hồ sơ thì không xác định “Mã hồ sơ”.

	
	Cán bộ, công chức, viên chức phối  hợp giải quyết:

Nghiên cứu nội dung văn bản để phối hợp giải quyết và gửi ý kiến cho:

- Lãnh đạo đơn vị để báo cáo;

- Cán bộ, công chức, viên chức chủ trì;


Quản lý văn bản đi:

	Cán bộ,       công chức, viên chức chuyên môn
	- Dự thảo văn bản;

- Trường hợp cần thiết thì chuyển dự thảo xin ý kiến đóng góp, tiếp thu và hoàn thiện dự thảo;

- Chuyển dự thảo văn bản đã hoàn thiện cho Lãnh đạo đơn vị xem xét;

- Chỉnh sữa dự thảo văn bản;

- In và trình lãnh đạo đơn vị;

- Chuyển văn bản giấy cho văn thư cơ quan;

- Đăng ký văn bản đi trong phân hệ quản lý văn bản đi, chuyển văn thư cơ quan.

	Lãnh đạo 

đơn vị
	Trưởng đơn vị

- Kiểm tra nội dung văn bản;

- Trường hợp cần bổ sung sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển cho:

+ Phó trưởng đơn vị;

+ Cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn soạn văn bản.

- Chuyển bộ phận Văn thư để kiểm tra hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản.

- Tiếp thu ý kiến chỉ đạo cán bộ, công chức viên chức chuyên môn chỉnh sửa dự thảo;

- Ký tắt về nội dung.

	
	Phó Trưởng đơn vị được trưởng đơn vị giao chỉ đạo giải quyết thì phó trưởng đơn vị thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và chuyển văn bản cho trưởng đơn vị để báo cáo.

	Lãnh đạo phòng TC-HC- TH
	Lãnh đạo phòng TC-HC-TH và Văn thư cơ quan được ủy quyền, kiểm tra thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản trước khi trình ký, chuyển ý kiến cho nơi gửi và lãnh đạo cơ quan.

	Lãnh đạo     cơ quan
	Trường hợp cấp phó của người đứng đầu được giao phụ trách lĩnh vực chỉ đạo giải quyết:

- Kiểm tra văn bản;

- Trường hợp không chấp thuận thì cho ý kiến và chuyển lại cho trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết để chỉ đạo bổ sung, sửa đổi;

- Trường hợp chấp thuận thì cho ý kiến đồng ý và chuyển cho:

+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức để báo cáo;

+ Trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết để biết và chỉ đạo cán bộ chuyên môn;

- Ký ban hành.

Việc ký văn bản có thể thực hiện bằng chữ ký điện tử (nếu đã đăng ký chữ ký số và được cấp chức thực chữ ký số theo quy định của luật giao dịch điện tử.

	
	Trường hợp người đứng đầu cơ quan chỉ đạo giải quyết:

Người đứng đầu cũng thực hiện các công việc tương tự như công việc mà như cấp phó của mình thực hiện.

	Văn thư

cơ quan
	- Nhận văn bản giấy từ cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn đã có chữ ký tắt về nội dung của đơn vị;

- Chuyển cho lãnh đạo Phòng TC-HC-TH để ký tắt về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày;

- Trình Lãnh đạo cơ quan để ký ban hành;

- Đăng ký văn bản đi và làm thủ tục phát hành bao gồm các công việc:

+ Đóng dấu văn bản;

+ Đăng ký văn bản đi trong phân hệ quản lý văn bản đi;

+ Làm thủ tục chuyển phát văn bản đi;

+ Lưu văn bản đi.

Văn bản gửi đi, văn thư cơ quan lưu lại 02 bản: 01 bản lập thành tập lưu văn bản đi, 01 bản chuyển cho cán bộ, công chức, viên chức chuyên môn chủ trì giải quyết để lập hồ sơ công việc. Văn bản đi lưu tại tập lưu văn bản đi phải là bản gốc, có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền. Bản lưu văn bản đi tại cơ quan phải được sắp xếp theo thứ tự đăng ký.


Quản lý hồ sơ trong môi trường mạng:

Căn cứ vào khung phân loại hồ sơ trong quá trình giải quyết công việc, cán bộ, công chức viên chức xác định mã hồ sơ cho văn bản đi, văn bản đến, ý kiến chỉ đạo, ý kiến đóng góp, văn bản tài liệu khác có liên quan;

Khi tài liệu đầu tiên có cùng mã với “ Mã hồ sơ” trong khung phân loại hồ sơ, thì hồ sơ này được tự động sao chép copy sang hồ sơ đang giải quyết;

Tất cả tài liệu có chung mã hồ sơ sẽ được hệ thống tự động tích hợp thành hồ sơ trong quá trình giải quyết công việc. Khi công việc hoàn thành, cán bộ, công chức phải:

- Xác định hồ sơ kết thúc trong phân hệ quản lý hồ sơ;

- Loại bỏ các  tài liệu không cần thiết;

- Xác định hồ sơ không phải nộp lưu vào lưu trữ cơ quan trong phân hệ quản lý hồ sơ;

- Hoàn thiện hồ sơ;

Tất cả đã hoàn thiện được hệ thống tự động chuyển sang cơ sở dữ liệu “ hồ sơ đơn vị”.

Đến thời hạn nộp lưu, hồ sơ vào lưu trữ cơ quan trong cơ sở dữ liệu “ hồ sơ tại đơn vị” sẽ được chuyển vào lưu trữ cơ quan và tự động nối tiếp với hồ sơ đã có.

Biện pháp

Để nâng cao hơn nữa việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của Nhà trường nói chung và trong công tác văn thư lưu trữ nói riêng. Tôi xin đưa ra một một số giải pháp để khắc phục như:

Lãnh đạo cần quan tâm hơn nữa trong việc chỉ đạo đối với việc ứng dụng công nghệ thông tin đăc biệt là phần mềm quản lý văn bản trong công tác văn thư;

Cần nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ để thực hiện tốt quá trình ứng dụng phần mềm trong công tác văn thư tại Nhà trường. Vì đội ngũ cán bộ là vấn đề quan trọng và cấp thiết, quyết định đến hiệu quả trong việc ứng dụng phần mềm quản lý văn bản.

Hoàn thiện các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư nói chung và  phần mềm quản lý văn bản nói riêng:

- Quy định việc phân quyền tác nghiệp, quyền quản trị dữ liệu của từng cá nhân, bộ phận trong quá trình sử dụng phần mềm quản lý văn bản tại Nhà trường theo nguyên tắc bảo mật, có quy định, trách nhiệm, quyền hạn của mỗi cá nhân, bộ phận;

- Quy định về tiêu chuẩn, trách nhiệm, quyền lợi, yêu cầu đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ, chuyên viên đối với việc ứng dụng phần mềm trong giải quyết công việc của mình.

Thường xuyên cập nhật các văn bản mới hướng dẫn, chỉ đạo về công tác văn thư của các cơ quan cấp trên.

Mở các lớp tập huấn, bồi dưỡng công chức, viên chức làm công tác văn thư để có đủ kiến thức nghiệp vụ chuyên môn đáp ứng yêu cầu công tác theo đúng ngạch văn thư, lưu trữ quy định.

Tăng cường hệ thống máy chủ với cấu hình mạnh để chia sẽ các ứng dụng, đồng thời làm nhiệm vụ cập nhật dữ liệu, thay thế kịp thời khi có sự cố.

Cần nâng cao nhận thức cho công chức, viên chức về tầm quan trọng của phần mềm quản lý văn bản và mở các lớp bồi dưỡng ngắn hạn, để nâng cao hiệu quả việc ứng dụng phần mềm.

Hoàn thiện hệ thống văn bản, xây dựng kế hoạch cụ thể việc ứng dụng phần mềm.

Đưa việc thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin vào trong công tác thi đua, khen thưởng, cũng như kỹ luật nếu cán bộ, viên chức không thực hiện, hoặc thực hiện chưa đúng với quy trình;

Cải thiện môi trường làm việc cho cán bộ làm công tác văn thư, tạo điều kiện nâng cao chất lượng, hiệu quả cho công tác văn thư đáp ứng được yêu cầu đặt ra của Nhà trường và của quá trình hội nhập đất nước.

Cần làm cho công chức, viên chức trong cơ quan nhận thức được hiệu quả to lớn của việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư và xem đây là khâu quan trọng có liên quan đến nhiều cán bộ viên chức. Từ đó có ý thức học tập, nghiên cứu, nắm vững kiến thức về công nghệ thông tin và áp dụng vào công việc của mình thay thế cho lề lối và phương pháp làm việc thủ công.

Xây dựng hệ thống thông tin quản lý với mục đích chủ yếu là cung cấp thông tin trợ giúp lãnh đạo trong việc ra quyết định và giải quyết công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

XÂY DỰNG KHO LƯU TRỮ CHUYÊN DỤNG ĐỂ BẢO QUẢN AN TOÀN, HỒ SƠ, TÀI LIỆU

Yêu cầu chung

Kho lưu trữ chuyên dụng phải bảo đảm được các yêu cầu chung sau đây:

Về địa điểm: thuận tiện giao thông; có địa chất ổn định, xa các chấn động nền; có địa thế cao, thoát nước nhanh; không ở gần các khu vực dễ gây cháy, nổ, ô nhiễm và có đất dự phòng để mở rộng khi cần thiết.

Bảo đảm kết cấu bền vững; bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ. 

Thiết kế hợp lý, liên hoàn phù hợp với các loại hình tài liệu và các quy trình nghiệp vụ lưu trữ.

Đáp ứng các yêu cầu về mỹ quan của công trình văn hoá.

1. Khu vực kho bảo quản tài liệu

Khu vực kho bảo quản tài liệu được bố trí thành khu vực riêng, hạn chế tiếp xúc với đường đi, có lối ra vào độc lập. Tùy thuộc vào loại hình tài liệu mà bố trí các kho bảo quản tài liệu cho phù hợp.

Diện tích sàn xây dựng

Diện tích sàn kho bảo quản tài liệu được tính theo công thức:

	Diện tích sàn kho =
	Số mét giá tài liệu cần bảo quản
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Diện tích kho bảo quản tài liệu và hướng cửa

Mỗi  kho bảo quản tài liệu có diện tích tối đa không quá 200m2 gồm: diện tích các giá để tài liệu, diện tích lối đi giữa các hàng giá, lối đi đầu giá, lối đi chính trong kho.

Hướng cửa các kho bảo quản tài liệu bố trí tránh hướng Tây.

Kết cấu kho bảo quản tài liệu phải có sức chịu tải bền vững, chống được động đất trên 7 độ richte, chống được bão trên cấp 12.

Tải trọng sàn tối thiểu là 1700 kg/m2 nếu sử dụng giá cố định hoặc 2400 kg/m2 nếu sử dụng giá di động.

Nền  kho bảo quản tài liệu phải được xử lý chống mối, bằng phẳng, chịu được ma sát và không gây bụi.

 Tường kho bảo quản tài liệu và tường ngăn giữa các kho bảo quản tài liệu phải có độ chịu lửa cấp 1 theo tiêu chuẩn quy định của Nhà nước (không sập đổ sau 4 giờ cháy).

 Tường kho bảo quản tài liệu có thể thiết kế theo một trong hai phương án sau:

- Thiết kế hai lớp: tường ngoài cách tường trong khoảng 1,2 m tạo hành lang chống nóng, chống ánh sáng mặt trời chiếu trực tiếp vào kho bảo quản tài liệu và để bố trí một số thiết bị khi cần thiết.
- Thiết kế một lớp: độ dày tối thiểu của tường là 0,6 m.
Mái được thiết kế 2 lớp: lớp trong đổ bê tông cốt thép tại chỗ, lớp ngoài bằng vật liệu cách nhiệt. Giữa hai lớp mái có chiều cao tối thiểu 1m tạo lưu không thông thoáng. Mái kho có độ dốc khoảng 5 %.

Chiều cao tầng

Tầng kho có chiều cao thông thuỷ tối thiểu 2,4m.

Tầng giáp mái chống nóng có chiều cao khoảng 3,6m. 

Tầng hầm thông gió, chống ẩm, chống mối có chiều cao từ 2,1m - 2,4m.
- Cửa ra: vào và cửa thoát hiểm phải được làm một cánh bằng vật liệu chống cháy, có chiều rộng tối thiểu 1m, mở theo chiều từ trong ra ngoài. Khe hở giữa các cánh cửa với mặt nền không được lớn hơn 5 mm. 

Đối với những kho bảo quản tài liệu được lắp đặt điều hoà nhiệt độ thì cửa kho phải bảo đảm chống được thất thoát nhiệt. 

- Cửa sổ: diện tích cửa sổ chiếm khoảng 1/10 diện tích mặt tường kho. Trường hợp tường kho thiết kế một lớp thì các cửa sổ được thiết kế đối xứng; cửa sổ phải có khả năng chống đột nhập, chống côn trùng, chống bụi, chống ánh sáng mặt trời trực tiếp, bảo đảm độ chiếu sáng tự nhiên tối thiểu và cho phép thông gió tự nhiên khi cần thiết.
Giao thông chiều dọc

Giao thông chiều dọc trong kho gồm:

- Cầu thang chính; 

- Cầu thang thoát hiểm, được bố trí ở đầu mút khu vực kho, rộng 1,5m - 2,0m.

- Thang máy được lắp đặt cho kho bảo quản tài liệu có từ hai tầng trở lên. Thang máy được đặt ở khu vực tiếp giáp giữa các phòng kho bảo quản với các phòng làm việc. Thang máy chở tài liệu có tải trọng hữu ích 500 - 800 kg, có tường chịu lửa bao quanh (độ chịu lửa 4 giờ). Thùng thang máy có kích thước 1,5m x 1,8m và cửa mở có chiều rộng hữu ích tối thiểu 1,2m.

Bố trí giá để tài liệu 
Giá để tài liệu được lắp thành hàng giá hai mặt, mỗi hàng giá không dài quá 10 m. Các hàng giá được đặt vuông góc với cửa sổ, cách mặt tường từ 0,4 -0,6 m. Lối đi giữa các hàng giá từ 0,7- 0,8 m, lối đi giữa hai đầu giá từ 1,2 -1,4 m.  
Yêu cầu về môi trường trong kho

- Nhiệt độ, độ ẩm: đối với tài liệu giấy cần khống chế và duy trì ở nhiệt độ 200C (± 20C) và độ ẩm 50% (± 5 %); đối với tài liệu phim, ảnh, băng, đĩa thì nhiệt độ là 160C (± 20C) và độ ẩm là 45% (± 5 %).

- Ánh sáng: độ chiếu sáng trong  kho bảo quản tài liệu từ 50-80 lux. 

- Nồng độ khí độc trong phòng kho: khí sunfuarơ (SO2) khoảng dưới 0,15 mg/m3; khí ôxit nitơ (NO2) khoảng 0,1 mg/m3; khí CO2 khoảng dưới 0,15 mg/m3.

- Chế độ thông gió: không khí trong kho phải được lưu thông với tốc độ khoảng 5m/giây. 

Thiết bị bảo vệ, bảo quản tài liệu 
- Thiết bị bảo vệ gồm: camera quan sát; thiết bị báo động; thiết bị báo cháy, chữa cháy tự động; thiết bị chống đột nhập…
- Thiết bị cần thiết cho kho bảo quản tài liệu gồm: giá, hộp, tủ đựng tài liệu được thực hiện theo tiêu chuẩn do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước quy định;  máy điều hoà nhiệt độ và máy hút ẩm; dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm; thiết bị thông gió; quạt điện …

2. Các khu vực khác

Các khu vực khác bao gồm: khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu hành  chính, khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật và khu vực phục vụ công chúng. 

Tổng diện tích sàn của khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu hành  chính, khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật tối thiểu bằng 50% tổng diện tích sàn kho bảo quản tài liệu. Khu vực phục vụ công chúng tối thiểu bằng tổng diện tích sàn kho bảo quản tài liệu.

a)Khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ 

Khu vực xử lý nghiệp vụ được bố trí gần khu vực kho bảo quản tài liệu gồm các phòng sau:  

- Phòng tiếp nhận tài liệu: phòng này được bố trí ở vị trí thuận lợi cho việc vận chuyển tài liệu và được trang bị các giá để tài liệu, thiết bị vệ sinh tài liệu và  các phương tiện vận chuyển tài liệu.

- Phòng khử trùng tài liệu: phòng này đặt gần phòng tiếp nhận tài liệu, được thiết kế xây dựng phù hợp với phương pháp khử trùng bằng phương pháp đông lạnh hoặc bằng phương pháp hút chân không và có các thiết bị khử trùng tài liệu phù hợp.

- Phòng khử axit tài liệu với các thiết bị khử axit.

- Phòng chỉnh lý tài liệu: phòng được đặt gần phòng tiếp nhận tài liệu và phòng để tài liệu hết giá trị; được trang bị các thiết bị phù hợp với mỗi loại hình tài liệu. 

- Phòng để tài liệu hết giá trị: bố trí gần đường cho xe vận chuyển, gần phòng chỉnh lý tài liệu và có các giá để tài liệu hết giá trị.

- Các phòng tu bổ, phục chế tài liệu: bố trí nơi thông thoáng, chiếu sáng tốt; có các thiết bị tu bổ, phục chế phù hợp với từng loại hình tài liệu; có hệ thống cấp, thoát nước nóng, lạnh; 

- Các phòng lập bản sao bảo hiểm: phòng chụp microfilm, phòng tráng rửa, phòng kiểm tra microfilm với các trang thiết bị phù hợp; có hệ thống cấp, thoát nước nóng, lạnh và hệ thống xử lý nước thải. 

b) Khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật
Gồm các phòng lắp đặt hệ thống: điều hòa trung tâm; thiết bị theo dõi, giám sát, kiểm soát tình trạng bảo vệ, xử lý trong trường hợp xảy ra cháy, nổ…

3. Một số yêu cầu khác

a) Hệ thống điện

Hệ thống điện chiếu sáng trong kho và bảo vệ ngoài kho được lắp đặt riêng; có phương tiện đóng, ngắt điện chung cho toàn kho và riêng cho mỗi tầng kho. Đường điện trong kho phải thực hiện theo yêu cầu của tiêu chuẩn kỹ thuật an toàn điện.

b) Hệ thống cấp, thoát nước

Hệ thống cấp và thoát nước được lắp đặt riêng. 

Không đặt thiết bị cấp nước ở tầng trên hoặc mái kho lưu trữ. Đường ống nước bảo đảm độ kín, không rò rỉ, không đi qua phòng kho bảo quản tài liệu.  

Hệ thống thoát nước bảo đảm tiêu thoát nhanh, kể cả trên mái và trên tường.

c) Yêu cầu về phòng, chữa cháy, nổ

Kho lưu trữ phải được trang bị đầy đủ các phương tiện, thiết bị phòng, chữa cháy, nổ và chống sét; có cầu thang thoát hiểm. Xung quanh kho lưu trữ phải có hệ thống đường cho xe cứu hoả và hệ thống nước cứu hoả. 

Để  chữa cháy và không làm tổn hại đến tài liệu thì khu vực bảo quản tài liệu chỉ sử dụng loại bình khí hoặc bình bột .

Trang thiết bị phòng cháy và chữa cháy được thực hiện theo các tiêu chuẩn hiện hành do Nhà nước quy định.

Bản thiết kế thi công kho lưu trữ phải được cơ quan chuyên môn về phòng cháy, chữa cháy phê duyệt.

Thực hiện số hóa tài liệu lưu trữ theo Quyết định 38/2014/QĐ-UBND về ban hành quy định về lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn TP. HCM.
Công tác lễ tân, chuẩn bị phòng họp

Đối với khách liên hệ với nhà trường hằng ngày, công tác lễ tân vẫn tồn tại nhiều thiếu sót. Thái độ nhân viên đón tiếp khách đôi lúc chưa được hòa nhã, nhiệt tình gây nên sự không hài lòng cho khách. Sắp xếp hướng dẫn khách đến bộ phận chức năng giải quyết công việc còn lúng túng. Lịch hẹn khách chưa được sắp xếp hoàn chỉnh làm tốn thời gian của khách và lãnh đạo trường. Hiện nay nhà Trường chưa có bộ phận lễ tân chuyên nghiêp và khu vực lễ tân riêng. Khách đến liên hệ gồm có khách trong nước và ngoài nước nên sự cần thiết của nhân viên lễ tân là phải biết giao tiếp tiếng Anh. Để khắc phục được những tình trạng nêu trên tôi xin đề xuất một số vấn đề sau:
Yêu cầu

Phẩm chất cá nhân: Sức khỏe tốt, ngoại hình ưa nhìn phẩm chất đạo đức tốt. 

Kiến thức và kỹ năng kinh nghiệm: Năng động, kỹ năng giao tiếp tốt (giao tiếp  trực tiếp và qua điện thoại); Tinh thần trách nhiệm cao, cẩn trọng và tin cậy.
 Kiến thức, kỹ năng và kinh nghiệm: Tốt nghiệp trung cấp trở lên (chuyên ngành lễ tân).

Tiếng Anh: TOEIC 450 hoặc IELTS 5.0 hoặc Cao đẳng ngoại ngữ chuyên ngành Tiếng Anh Tin học: Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng (Word, Excel, Powerpoint; Thư tín );

Kỹ năng sử dụng thời gian hiệu quả và thứ tự ưu tiên.

Một lễ tân chuyên nghiệp cần phản ứng nhanh nhạy và khả năng giải quyết các tình huống phát sinh thật tốt. Lễ tân cần bình tĩnh ngay cả khi khách hàng/ đối tác nổi nóng, bởi chỉ một câu nói nóng giận của lễ tân qua điện thoại cũng đủ để khách hàng/ đối tác có thể từ chối hợp tác. Đó là lý do vì sao một nhân viên lễ tân cần phải có tính cách lịch sự, niềm nở, ân cần và biết cách gây thiện cảm với người đối diện. Lễ tân không chỉ có tầm quan trọng nhất định trong bộ máy nhà trường mà còn có tác động không nhỏ trong sự nghiệp, cũng như việc tạo nên tinh thần làm việc chuyên nghiệp của mỗi người: Tính tự giác cao, quản lý thời gian tốt, hòa nhã, chịu đựng áp lực lớn và luôn biết hòa giải mâu thuẫn.
Nhà trường cần trang bị phòng lễ tân khu vực sảnh chính thiết phải có các trang thiết bị chủ yếu sau: - Bàn ghế tiếp khách, để khách ngồi chờ. - Sổ đăng ký khách đến liên hệ công tác. - Điện thoại. - Tủ đựng đồ uống. - Sơ đồ của cơ quan. - Danh bạ điện thoại nội bộ cơ quan. - Máy tính - Hoa, chậu cây cảnh, tranh... Quầy lễ tân cần được đặt ở vị trí tiền sảnh của Nhà trường, nơi khách hàng dễ dàng nhìn thấy khi bước vào. Một không gian khoáng đãng với vài chiếc ghế ngồi và vài tờ báo sẽ làm khách thoải mái khi phải chờ đợi. Bên cạnh đó, một phông nền đẹp với logo và slogan Trường được đặt phía sau quầy lễ tân sẽ tạo cảm giác sang trọng và chuyên nghiệp.

Tổ chức cuộc họp, hội nghị và sự kiện của trường

Đối với cuộc họp: Nhân viên lễ tân phải hoàn thành công việc chuẩn bị phòng họp trước một giờ. Các thành viên sau khi tham gia dự họp ổn định chổ ngồi, lễ tân phải chuẩn bị nước đầy đủ. Trong phòng họp phải có danh sách, điện thoại của nhân viên lễ tân để có thể liên hệ khi cần thiết. Sau cuộc họp 15 phút nhân viên lễ tân phải có nhiệm vụ dọn dẹp phòng họp để có thể sử dụng tiếp tục cho cuộc họp tiếp theo.

Đối với các cuộc hội thảo, hội nghị nhân viên phụ trách các trang thiết bị  phòng phòng họp phải chuẩn bị đầy đủ các trong thiết bị cần thiết (Loa, bàn nghế …) theo yêu cầu của Ban tổ chức trước khai mạc 2 giờ. Nhân viên lễ tân phải chuẩn bị đầy đủ khánh tiết (ga trải bàn, hoa, quả, nước …) trước 2 giờ theo yêu cầu của Ban Tổ chức. Sau khi các vị đại biểu đã ổn định vị trí chỗ ngồi nhân viên lễ tân có nhiệm vụ phải tiếp nước đến từng vị khách mời ở hàng (VIP) nghế trên. Đối với những cuộc Hội nghị, Hội thảo quan trọng nhân viên lễ tân phải cử người túc trực thường xuyên ở phòng họp để khi cần thiết có thể liên hệ được ngay.

 TP. HCM, ngày 23 tháng 3 năm 2018
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