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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên người viết sáng kiến: 
NGUYỄN CAO THẮNG
Chức vụ: 
Nhân viên
Đơn vị công tác: 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
Tên Sáng kiến: 
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

VÀO VIỆC LƯU TRỮ HỒ SƠ CÁ NHÂN 

TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
1. Đặt vấn đề: 
Công tác quản lý, lập hồ sơ cá nhân tại các cơ quan đóng vai trò quan trọng trong công tác tổ chức cán bộ. Việc sắp xếp hồ sơ cá nhân khoa học, đầy đủ và có hệ thống giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày có năng suất, chất lượng và hiệu quả khi cần, nhanh chóng tìm được các văn bản, thông tin cần thiết. Đối với cấp quản lý, việc lập hồ sơ chặt chẽ của các chuyên viên phụ trách công tác tổ chức cán bộ tạo điều kiện thuận lợi cho công tác thống kê, ra quyết định của cán bộ quản lý kịp thời, chính xác.
Hồ sơ của một cá nhân gồm nhiều rất dữ liệu: Tên, tuổi, giới tính; thành phần xuất thân; trình độ chuyên môn, quá trình công tác, khen thưởng, kỷ luật …vì thế một hồ sơ cá nhân gồm nhiều văn bản và nhiều loại văn bản(bản chính, bản sao), nếu không được sắp xếp hợp lý sẽ dễ đến nhầm lẫn trong công tác thống kê thông tin giữa các cá nhân, thất lạc hoặc việc tra cứu thông tin cá nhân tốn rất nhiều thời gian. 
Hơn nữa với một đơn vị có số lượng viên chức, người lao động đông lên đến hàng trăm, trong khi số chuyên viên làm công tác tổ chức rất hạn chế vì vậy công tác thống kê thường tốn kém rất nhiều thời gian, chậm trễ so với thời gian qui định.
Hiện nay công nghệ thông tin được ứng dụng trong rất nhiều lĩnh vực, đem lại hiệu quả rất lớn, vì vậy nếu ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân thì rất thuận lợi, tiết kiệm thời gian và công sức con người.
Chính vì lý do đó, tôi chọn đề tài “Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” với mong muốn công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân đi vào nề nếp.
2. Nội dung:
2.1. Khái niệm, đặc điểm, yêu cầu về hồ sơ cá nhân

Hồ sơ cá nhân (viên chức, người lao động) là tài liệu pháp lý phản ánh các thông tin cơ bản nhất về viên chức, người lao động, nội dung thông tin bao gồm: nguồn gốc xuất thân, quá trình công tác, hoàn cảnh kinh tế, phẩm chất, trình độ, năng lực, các mối quan hệ gia đình và xã hội của viên chức, người lao động. 


Hồ sơ cá nhân gắn liền với hoạt động của viên chức, người lao động từ khi được tuyển dụng đến khi rời khỏi cơ quan. Vì vậy, ngay từ khi mới được tuyển dụng, cơ quan có trách nhiệm hướng dẫn người được tuyển dụng kê khai lý lịch và nộp hồ sơ cá nhân bao gồm: văn bằng, chứng chỉ cùng các loại giấy tờ có liên quan khác để thẩm tra, xác minh và hoàn thiện thủ tục lập hồ sơ ban đầu (hồ sơ gốc) đưa vào theo dõi, quản lý. 

Hồ sơ cá nhân là căn cứ cung cấp thông tin để phục vụ cho công tác phân công, bố trí lao động; cử cá nhân tham gia đào tạo, bồi dưỡng nâng cao chuyên môn, nghiệp vụ; công tác quy hoạch, luân chuyển, bổ nhiệm. Cơ quan quản lý theo dõi và thực hiện chế độ chính sách thực hiện đầy đủ, chính xác hơn, làm cơ sở để đánh giá, tuyển chọn, khen thưởng những viên chức, người lao động tận tụy, gương mẫu và thực hiện chế độ bảo hiểm đối với viên chức, người lao động.


Hồ sơ phải được sắp xếp hồ sơ hợp lý, có hệ thống từ khi cá nhân đang công tác, thuyên chuyển và đã nghỉ hưu khi được tuyển dụng vào cơ quan đến khi ra khỏi cơ quan, lưu trữ đúng qui định. Công tác sắp xếp và lưu trữ hồ sơ cá nhân là rất quan trọng và cần thiết đối với bất kỳ một cơ quan, tổ chức hỗ trợ đắc lực cho công tác quản lý, là một công việc tuy đơn giản nhưng đòi hỏi phải có sự logic, khéo léo và khoa học.
2.2. Thực trạng:

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh hiện nay có 325 cán bộ-viên chức – người lao động, công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân còn làm rất thủ công, chủ yếu lưu bằng hồ sơ giấy, chưa thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ, vì vậy còn rất nhiều hạn chế trong công tác tra cứu, kết quả tìm kiếm chậm, đôi khi không chính xác. Cụ thể:
2.2.1. Thực trạng công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động đang công tác tại trường
a. Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động viết tên bằng thủ công vì vậy tính thẩm mỹ không cao và đôi khi xảy ra tình trạng sai chính tả hoặc mỗi người viết 1 kiểu chữ, người đọc khó nhìn.
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Ví dụ: 
b. Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động sắp xếp theo từng đơn vị, đơn vị có bao nhiêu người thì xắp xếp theo số thứ tự từ 1 đến hết người trong đơn vị. Điều này dẫn đến các trường hợp khó khăn như sau:
· Viên chức, người lao động đang ở đơn vị này được điều chuyển đến đơn vị khác, người quản lý hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động phải điều chỉnh tên và mã số bên ngoài bìa hồ sơ.
· Viên chức, người lao động đã nghỉ hưu hoặc chuyển công tác đến đơn vị khác qua nhiều năm quay lại trường nhờ xác nhận quá trình công tác hoặc hỗ trợ tìm kiếm 1 số hồ sơ mà cá nhân viên chức, người lao động đã làm việc tại trường. Người quản lý hồ sơ cá nhân viên chức phải mất nhiều thời gian xác nhận, tìm kiếm và đôi khi xảy ra trường hợp mất hồ sơ hoặc thất lạc hồ sơ. 
c. Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động cần phải lấy bằng cấp, chứng chỉ, lý lịch…. để đối chiếu hoặc làm minh chứng phục vụ cho các đợt thanh tra, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng…. , nếu hồ sơ lấy ra và cất vào nhiều lần như vậy sẽ dễ thất lạc, hư hỏng, mất thời gian tìm kiếm.
Ví dụ: 
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2.2.2. Thực trạng công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động đã chuyển công tác đến đơn vị khác hoặc nghỉ hưu

Hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động đang công tác tại trường đã nghỉ hưu hoặc chuyển công tác đến đơn vị khác công tác sắp xếp không theo một trật tự hay quy định cụ thể. Khi cần không biết hồ sơ cá nhân đã nghỉ để ở đâu phải mất nhiều thời gian để tìm kiếm và đôi khi còn thất lạc hoặc người quản lý hồ sơ mới tiếp nhận công tác lưu trữ hồ sơ không biết cá nhân đó nghỉ theo chế độ nào.
Từ thực trạng nêu trên, cá nhân đề xuất các giải pháp khắc phục tồn tại được trình bày phần dưới đây:
2.3. Giải pháp
2.3.1. Các văn bản pháp lý khi thực hiện giải pháp
· Quyết định số 1052/QĐ-BTP ngày 06 tháng 5 năm 2013 Về việc ban hành quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư.

· Quyết định số 14/2006/QĐ –BNV ngày 06 tháng 11 năm 2006 về việc ban hành quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức của Bộ Nội vụ.

· Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức của Bộ Nội vụ.


Qua quá trình nghiên cứu văn bản hướng dẫn của các cơ quan quy định về lưu trữ và bảo quản hồ sơ cá nhân, xin ý kiến chỉ đạo, đóng góp cùng với kinh nghiệm trong công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động của bản thân, tôi xin nêu ra một số giải pháp,  như sau:

2.3.2. Trình tự lưu trữ hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động: lưu bản chính theo quy định
· 
Bước 1: Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động được chỉnh lý tên theo thứ tự từ chữ cái A đến Z, xếp theo thứ tự từ số 1 đến hết hồ sơ.
· 
Bước 2: Xếp hồ sơ theo từng đơn vị và cũng theo thứ tự tên từ A đến Z (tại Bước 1), từ số thứ tự nhỏ đến lớn. 
· Bước 3: Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động chuyển qua đơn vị khác trong trường chỉ cần chuyển đến đơn vị đó theo thứ tự tên từ A đến Z, từ số thứ tự nhỏ đến lớn.

· Bước 4: Hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động đang công tác tại trường chuyển qua đơn vị khác công tác ngoài trường hoặc nghỉ hưu, thôi việc chỉ cần lưu hồ sơ theo thứ tự tên từ A đến Z, từ số thứ tự nhỏ đến lớn.
Ví dụ:


2.3.3. Trình tự lưu trữ hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động lưu theo file


Tạo thư mục cho từng cá nhân viên chức, người lao động trong đó:

· Bước 1: Tạo folder tên cá nhân viên chức, người lao động theo số thứ tự đã quy định trong hồ sơ giấy.

Ví dụ: Nguyễn Văn A – 01



Hoàng Văn B - 02

· Bước 2: Lập Bảng kê thành phần các quyết định, bằng cấp, đơn từ, nhận xét, đánh giá trong hồ sơ cá nhân của viên chức, người lao động.
· Bước 3: Scan toàn bộ tất cả các quyết định, bằng cấp .. của cá nhân viên chức, người lao động và lưu theo số thứ tự trong Bảng kê thành phần các quyết định, bằng cấp (theo bản giấy).
· Bước 4: Trong file Bảng kê thành phần các quyết định, bằng cấp, đơn từ, nhận xét, đánh giá ở Bước 2, tạo đường dẫn đến các file đã scan ở Bước 3. Khi cần người sử dụng chỉ cần để con trỏ vào mục cần tìm kiếm, sẽ xuất hiện dữ liệu mà người sử dụng cần tìm.
· Bước 5: Lưu hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động theo thư mục đang làm việc hoặc đã nghỉ hưu, thuyên chuyển công tác.

Ví dụ: 


2.4. Kết luận:

Thông qua đề tài “Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”, tôi mong muốn: 
· Công tác lưu trữ hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động được chuyên nghiệp, công tác tìm kiếm và lưu trữ hồ sơ phục vụ cho công tác đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm, thanh tra không còn khó khăn đối với người quản lý hồ sơ cá nhân. Tránh được nhiều thiếu xót, thất lạc, mất thời gian khi phải lấy hồ sơ bản gốc ra đối chiếu hoặc pho to làm minh chứng. 
· Người quản lý hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động hiện tại hoặc tiếp theo đều dễ dàng thực hiện tốt công tác bảo quản và lưu trữ mà nhà trường đã giao.
· Khi cần Nhà trường vẫn có thể hỗ trợ cá nhân viên chức, người lao động đã chuyển đơn vị khác hoặc nghỉ hưu tìm kiếm hồ sơ dữ liệu mà cá nhân viên chức, người lao động cần trong quá trình làm việc tại trường.  
3. Kết quả áp dụng thử hoặc/và áp dụng Sáng kiến:

Áp dụng chính thức tại Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp từ ngày 01/12/2017 đến nay với kết quả được đánh giá theo hình thức định lượng là: nhanh chóng, chính xác.
4. Mức độ làm lợi bằng tiền (nếu tính được) hoặc lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng: không.
5. Các đơn vị/lĩnh vực khác có thể áp dụng sáng kiến: các đơn vị 

6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

( Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 

· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng (*):

Các tài liệu minh họa có thể gởi bổ sung nếu được yêu cầu (**): 

( Bản Mô tả đầy đủ về Sáng kiến theo quy định chuyên môn, nếu có;

□ Bản vẽ, sơ đồ, bản tính toán thiết kế, đĩa mềm …

( Bản ghi hình, hình chụp, mẫu vật, mẫu sản phẩm …

□ Bản tính toán chi tiết về hiệu quả áp dụng, bảng xử lý dữ liệu …

□ Các nhận xét/đánh giá … của đơn vị/cá nhân áp dụng

□ Các nhận xét/đánh giá … của chuyên gia

□ Các Giải thưởng, Giấy Chứng nhận… liên quan

Các thông tin đề nghị bảo mật: không
	 Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm

     Người viết sáng kiến
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