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1. Đặt vấn đề: 
1. Thực trạng tình hình của tập thể, cá nhân trước khi lập thành tích, có sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu:

Đáp ứng sự phát triển của nền công nghiệp hóa hiện đại hóa, nền giáo dục đất nước ta đã không ngừng đổi mới về hình thức, nội dung, quy mô đào tạo. Trường cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh với đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên giàu kinh nghiêm, năng động, sáng tạo quyết tâm phấn đấu vì sự nghiệp giáo dục nước nhà nói chung và của thành phố Hồ Chí Minh nói riêng. Tại Đại hội Đảng bộ Thành phồ lần X đã diễn ra vào giữa tháng 10 vừa qua đã đề ra nhiệm vụ “Xây dựng thành phố Hồ Chí Minh thành một Thành phố học tập, một trung tâm giáo dục - đào tạo chất lượng cao của cả nước và khu vực Đông Nam Á”. Trong đó, công tác Giáo vụ khoa là một công việc trực thuộc khoa đào tạo của các trường học, công việc giáo vụ đòi hỏi sự khéo léo trong việc nắm bắt tổng hợp các thông tin liên quan đến công việc từ các nguồn trong và ngoài trường, là cầu nối giữa khoa với các phòng ban chức năng để thực hiện công việc được thuận lợi hơn. Việc giải quyết các hồ sơ công việc thì phải có các tài liệu quá khứ và hiện tại. Do đó công tác lưu trữ, là một mắt xích kết nối, tạo điều kiện cho sự vận hành của mọi công việc trong khoa. Qua trải nghiệm với công việc Giáo vụ khoa tại khoa Khoa học Cơ bản, bản thân tôi gặp một số vấn đề trong công tác lưu trữ, như sau: 

Khó khăn: 

- Mặc dù được sự quan tâm của nhà nước, đặc biệt là ngành giáo dục, nhưng cơ sở vật chất còn hạn chế chưa đáp ứng được nhu cầu cần thiết cho công tác lưu trữ.

- Tủ lưu trữ hồ sơ phục vụ cho công tác văn phòng của khoa Khoa học Cơ bản còn hạn chế.

- Công tác lưu trữ và tìm kiếm văn bản, tốn rất nhiều thời gian trong việc cập nhật, lưu trữ, đôi khi còn không tìm được văn bản để giải quyết công việc.

Thuận lợi:

- Công tác lưu trữ có đầy đủ hệ thống văn bản mang tính pháp lý.

- Nhà trường luôn cập nhật đầy đủ những văn bản mới nhất về công tác lưu trữ nói chung, hoạt động của nhà trường nói riêng.

- Ban lãnh đạo và đội ngũ giảng viên của khoa Khoa học Cơ bản giàu kinh nghiệm, nhiệt tình, năng động, sáng tạo luôn có trách nhiệm trong việc được giao.

Công tác lưu trữ không phải là công việc khó khăn nhưng đòi hỏi cán bộ làm công tác này phải thận trọng và có tính khoa học thì công việc mới đạt hiệu quả cao. Để công tác lưu trữ và khai thác văn bản ngày càng đạt hiệu quả cao, tôi thấy bản thân cần phải có những giải pháp thiết thực để nâng cao được hiệu quả của công tác lưu trữ vì vậy đề tài “Giải pháp quản lý hồ sơ lưu trữ tại khoa Khoa học cơ bản Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được thực hiện.

2. Những yếu tố khách quan, chủ quan trong việc lập thành tích, nêu sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu được đề xuất trong thực hiện nhiệm vụ công tác:

2.1. Yếu tố khách quan

Sự phát triển mạnh mẽ của khoa học công nghệ đóng một vai trò rất quan trọng trong sự đổi mới của đất nước. Ngày nay với sự tiến bộ của công nghệ thông tin, máy tính đã được sử dụng rộng rãi trong tất cả các cơ quan, công sở của cả nước, cần khẳng định chắc chắn là với chiếc máy tính, công việc được hoàn thành nhanh chóng và đem lại hiệu quả rất cao. Cụ thể như việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ là một nhu cầu mang tính khách quan, nó hỗ trợ đắc lực cho các khâu nghiệp vụ của công tác lưu trữ từ thủ công sang tự động hóa các khâu nghiệp vụ, góp phần giải phóng sức lao động chân tay của con người chúng ta, đồng thời nâng cao sức lao động của cán bộ lưu trữ. 

2.2. Yếu tố chủ quan

Các tài liệu lưu trữ tốt sẽ là nguồn cung cấp những thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn thảo văn bản. Công việc trong khoa Khoa học Cơ bản nói riêng của nhà trường nói chung được tiến hành nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu là do công văn, giấy t​ờ có làm tốt hay không, do việc giữ gìn hồ sơ, tài liệu có được cẩn thận hay không. Như vậy, thực hiện tốt công tác lưu trữ sẽ góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn thư. Ngược lại, thực hiện tốt công tác văn thư cũng sẽ góp phần thực hiện tốt công tác lưu trữ. Cụ thể là việc quản lý văn bản và lập hồ sơ hiện hành có ảnh hưởng quan trọng đến việc thực hiện tốt công tác lưu trữ. Có thể xem công tác lập hồ sơ như là cầu nối giữa công tác văn thư với công tác lưu trữ. Nếu hồ sơ được lập khoa học sẽ tiết kiệm thời gian, công sức và tạo điều kiện thuận lợi để công tác lưu trữ phát triển, từ đó từng bước phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ. 

Từ đó, có thể thấy được nếu quan tâm làm tốt công tác lưu trữ sẽ góp phần bảo đảm cho các hoạt động của các Phòng, Khoa nói riêng của Nhà trườ​ng nói chung được thông suốt. Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính nhà nước và thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Thiết nghĩ mọi cơ quan, trư​ờng học cần phải có một nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác lưu trữ để có thể đưa ra những giải pháp phù hợp nhằm đưa công tác lưu trữ tại cơ quan, đơn vị mình đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của nhà trườ​ng.

2. Nội dung cơ bản của sáng kiến:
2.1. Công tác lưu trữ

Công tác lưu trữ là việc 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 cơ quan, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu thông tin quá khứ khi cần.

Nội dung của công tác lưu trữ bao gồm các khâu nghiệp vụ sau:

- Sưu tầm, thu thập, bổ sung tài liệu.

- Phân loại (chỉnh lý) tài liệu.

- Xác định giá trị tài liệu.

- Thống kê, bảo quản tài liệu.

- Tổ chức phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu.

Công tác lưu trữ  trong quá trình hoạt động của Khoa và Nhà trường bao gồm các việc thu thập, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu. Tài liệu lưu trữ đòi hỏi phải toàn vẹn, đảm bảo tính lâu dài, có thể phục hồi khi cần thiết. Trong quá trình lưu trữ trên giấy, trên máy vi tính có thể bị hỏng, mất với nhiều lý do. Nhưng với phương pháp lưu trữ truyền thống và thủ công bằng giấy, với số lượng rất lớn văn bản như hiện nay thì tìm kiếm lại một văn bản đã lưu phải tốn nhiều công sức và thời gian. Do đặc thù hiện nay, hầu như tất cả các văn bản điều hành, chỉ đạo của các cấp trên nói chung, của các phòng, ban chức năng nói riêng đều gửi qua hộp thư điện tử có đính kèm tập tin (file) văn bản dạng PDF.

Muốn quản lý hồ sơ lưu trữ sao cho dễ tìm kiếm và thật nhanh chóng, với nhiều file văn bản được tải xuống và lưu trữ trong máy tính, năm này qua năm khác. Với số lượng văn bản nhiều như vậy, làm thế nào có thể nhanh chóng tìm được văn bản lưu trữ cách đây một năm hoặc lâu hơn trong một thời gian ngắn? Tất nhiên chúng ta không thể mở từng văn bản ra xem nó có đúng văn bản cần tìm không? Vị trí lưu văn bản nằm ở đâu trong máy tính? Việc tìm kiếm sẽ gặp rất nhiều khó khăn và tốn rất nhiều thời gian. Vậy phải sắp xếp như thế nào cho dễ tìm kiếm. 

Bản thân tôi được phân công làm giáo vụ khoa Khoa học Cơ bản. Ý thức đầy đủ được vai trò và tầm quan trọng của công tác quản lý hồ sơ lưu trữ của Khoa nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, cải tiến công tác tìm ra những giải pháp hữu hiệu nhất đem lại hiệu quả cao trong công tác quản lý hồ sơ lưu trữ.

2.2. Các giải pháp thực hiện sáng kiến kinh nghiệm

2.2.1. Các giải pháp nâng cao nghiệp vụ lưu trữ của giáo vụ khoa: 

Người làm công tác lưu trữ muốn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao cần phải thực hiện tốt một số nội dung sau:


- Thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, đặc biệt là cập nhật thông tin, kiến thức qua mạng internet, tìm kiếm đầy đủ, kịp thời các văn bản mới nhất phục vụ chuyên môn nghiệp vụ lĩnh vực mình công tác. Hiện nay công tác lưu trữ thực hiện theo Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 /02/2010; 

- Đảm bảo tài liệu lưu trữ phải đầy đủ, rõ ràng, chính xác, nắm vững quy trình lưu trữ hồ sơ;

- Tìm hiểu, nắm rõ đầy đủ thông tin về mọi hoạt động của nhà trường, nhất là về lĩnh vực mình phụ trách để thuận lợi trong xử lý, lưu trữ văn bản.

- Phải năng động, sáng tạo trong công việc.

- Phối hợp tốt với các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn, bộ phận chuyên trách trong mọi hoạt động của nhà trường. 


2.2.2. Giải pháp sắp xếp và lưu trữ trên máy vi tính 

Ngày nay, công tác văn phòng đã được tin học hóa, các phòng làm việc đều được trang bị máy vi tính do đó mà công việc của người làm văn phòng đã nhẹ nhàng và thuận tiện hơn. Ở đây, tôi muốn đề cập đến việc sắp xếp và lưu trữ văn bản trên máy vi tính như thế nào cho có khoa học và hiệu quả, bởi nếu không biết cách sắp xếp và lưu trữ văn bản thì chỉ sau một thời gian chúng ta sẽ có thể gặp những rắc rối như không biết địa chỉ của file đó nằm ở đâu và chúng ta sẽ mất rất nhiều thời gian để tìm thấy nó. Vì thế, để tránh những rủi ro có thể xảy ra tôi đã thực hiện công tác quản lý hồ sơ lưu trữ trên máy tính theo từng Phòng, Ban chức năng như hồ sơ của Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng,… bằng cách tạo lập các thư mục lớn trên Computer trong ổ đĩa Ddata (D) với các Folder (tên thư mục) như sau:  

- Phòng TS-ĐT trong thư mục TS-ĐT tạo các thư mục con : 

Sơ đồ 1

2.2.3. Biện pháp tìm kiếm văn bản trong máy vi tính 

Ngoài việc quản lý và tìm kiếm dữ liệu theo sơ đồ như trên, tôi còn sử dụng một phương pháp rất đơn giản, dễ sử dụng nữa như sau:

Trên Computer trong ổ đĩa Ddata (D) tôi tạo một thư mục mới mang tên QUAN LY VAN BAN trong thư mục QUAN LY VAN BAN tạo các sheet chứa “Công văn đến 2016” và “Công văn đi 2016”. Trong công văn đến tiến hành liên kết file “Hyperlink” đến mục quản lý văn bản đến 2016 trên máy tính đã được tải xuống sẵn. Tương tự làm như vậy cho công văn đi, thực hiện làm tốt giải pháp này giúp cho công tác tìm kiếm văn bản phục vụ cho công tác điều hành, quản lý của khoa Khoa học Cơ bản được nhanh chóng và chính xác, chỉ cần tìm trên file quản lý văn bản đến, chọn vào tên, loại văn bản mà ta đã liên kết file trên mục quản lý văn bản trên máy tính. Khi muốn tìm kiếm văn bản trên, tôi chỉ cần xem file quản lý văn bản đến trên máy vi tính, click vào đúng tên văn bản cần tìm, văn bản sẽ hiện thị trên máy do ta liên kết file “hyperlink” với file văn bản đã được tải xuống trên máy tính trước đó rồi.

Khi thực hiện công tác lưu trữ theo sáng kiến này, tốn ít thời gian, chỉ cần một thao tác đã tìm được văn bản, không để thất thoát văn bản tạo thuận lợi cho công tác tra cứu về sau.

Hình ảnh minh họa

[image: image1.png]I " QUAN LY VAN BAN:xisx - Microsoft Excel - — ———
Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View s @o@ =
% cut N = . - X Autosum - A
M A Wrap Text General -
a Copy - N o @ #
paste u S B Merge & Center . s Condtional Fomat _Cell | Insert Delete Fomat Sort& Fina&
F Format Painter R RSN 2~ A & vers h s Formatting - as Table - Styles - @Clear~  Fifter - Select~
Cipboara 5 Font Aignment Number styes ceis giting
Straight Connector6 v £ v
A B € D E F G
1 TRUGNG CAO PANG KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
2 LY TU TRONG TP.HO CHI MINH Ddc 14p - Ty do - Hanh phiic
3 KHOA KHOA HOC CO BAN © N
4 - i
5 CONG VAN DEN NAM 2016
6
5 TEN VAN BAN KY HIEU VAN BAN NGAY BAN HANH VAN DON VI BAN HANH VB NOIDUNG VAN BAN
r . . Thong bio vé viéc nhip thong tin cé nhin cia cén b, gido vién,
57 Théng bio 1552/TBLTT-TC 211212016 :P‘ “"H"gﬁﬂm LyTeTrong | o vien phyc vy cong tic cap nhit hé théng quin 1§ nhin sy
57 tryc tuyén
- Trung tim Dio tgo khuvge | . PR S
e Cong vin 235/SEA-BGD 5/12/2016 s i Vit Nam |COREVE Iuyén gidng day ky ning mém
L] Théng bio 1564/TB.LTT 6/12/2016 :P“'"H"gﬁﬂm LYTeTROg |1y ing bio v thos gian nghi Tét Duong lich nim 2017
60 Théng bio 46/TB BN 12/1212016 Trudng Trung ap Bach Nghé | 1o o 0 v vige pidi thigu méu déu méi
60 TP. HCM
61/ 61 Quyét dinh 5339/QD-BGDDT 11/11/2016 B6 Gido dyc va Déo tao Quyét dinh vé viéc tang bing khen
6l 62 Théng bdo 168/TB-UBND 12/12/2016 Uy Ban nhén din Thanh phé | Thong bdo vé treo c& T6 qubc va nghi L& Tét Duong lich 2017
r I Truomg CDKTLy TuTrong | Thong béo vé viéc cong khai Ban ké khai tai san, thu nhap nam U
6 6 Théng bio 50/TB-LTT-TC 14/1/2017 > HoM 2016 E
1€-4 ¥ | CHUONG TRINH QUAN LY VB | VAN BAN DEN NAM 2016 VAN BAN DINAM 2016 _Shest2 .~ Sheet3 /3 UEA m

Ready |





2.2.4. Biện pháp quản lý hồ sơ chuyên môn của giảng viên bằng giấy tờ

Đây là một công việc quan trọng, đòi hỏi người làm công tác lưu trữ phải cẩn thận khi lưu trữ chúng. Cần phải lưu trữ làm sao để khi nào cần đến là tôi có thể lấy thông tin một cách dễ dàng nhanh nhất. Trong thực tế công việc của mình, sau khi nhận các công văn giấy tờ và trình lên Ban lãnh đạo khoa, tôi đã sắp xếp tất cả các văn bản theo từng loại (Công văn đến, đi, quyết định,…) dựa vào nội dung văn bản, sắp xếp vào các hồ sơ lưu trữ theo năm học.

Đối với hồ sơ chuyên môn của giảng viên được Khoa chịu trách nhiệm quản lý dưới sự chỉ đạo của Hiệu trưởng nhà trường, hồ sơ gồm có: Điểm thi giữa học phần của các học kỳ, lịch giảng dạy, điểm dự giờ của năm học, hồ sơ kiểm tra toàn diện, thao giảng,… bản thân tôi sắp xếp theo hình thức tổ bộ môn, trong tổ bộ môn sắp xếp theo tên học phần để thuận tiện cho việc tìm kiếm.

1.Hồ sơ điểm thi giữa học phần: Sau khi giảng viên đã hoàn chỉnh và thông báo kết quả cho học sinh – sinh viên sẽ nộp bảng điểm và bài thi cho Khoa. Tôi sẽ kiểm tra xem đã đầy đủ các lớp giảng viên đã dạy chưa, nếu thiếu xin bổ sung ngay nhằm tránh cho bài của sinh viên – học sinh gặp tình trạng bị mất điểm sau này đi tìm lại rất mất thời gian và khó khăn. Sau đó tôi sẽ lưu trữ vào hồ sơ ngoài bìa có dán nhãn theo trình tự sau: Bậc đào tạo, khóa học, tên học phần, tên lớp từ thấp đến cao.

Sơ đồ 2
2. Hồ sơ lịch giảng dạy: Sau khi các giảng viên nộp cho khoa, tôi sẽ kiểm tra xem các ngày, năm, tháng số tuần và lớp ghi trong lịch đã chính xác chưa, rồi phân ra nộp 1 bộ cho phòng Tuyển sinh - Đào tạo, 1 bộ lưu ở văn phòng khoa Khoa học Cơ bản vào hồ sơ ngoài bìa có dán nhãn như sau: Năm học, học kỳ, tổ bộ môn, tên học phần

Sơ đồ 3

3.Hồ sơ khối lượng giảng dạy gồm: Điểm dự giờ và kiểm tra hồ sơ chuyên môn toàn diện. Mỗi học kỳ giảng viên sẽ dự giờ và kiểm tra hồ sơ chuyên môn toàn diện. Khi các Trưởng bộ môn nộp các phiếu dự giờ và biên bản dự giờ của tổ bộ môn. Khoa làm báo cáo kết quả cho Nhà trường, Giáo vụ sẽ lưu trữ các hồ sơ tại văn phòng khoa vào hồ sơ ngoài bìa có dán nhãn theo trình tự như sau: Năm học, học kỳ, tổ bộ môn.

Sơ đồ 4:


4. Hồ sơ Hội thảo, thao giảng: Sau khi kết thúc buổi hội thảo hoặc thao giảng, các phiếu dự giờ và tài liệu của hội thảo, thao giảng sẽ được Giáo vụ khoa thu lại và hoàn chỉnh hồ sơ báo cáo cho nhà trường, sau đó sẽ được lưu trữ tại văn phòng vào hồ sơ ở ngoài bìa có dán nhãn bên ngoài theo trình độ như sau: Năm học, học kỳ, tên giảng viên.

Sơ đồ 5:

Nhờ có sự sắp xếp ngăn nắp, khoa học đã giúp cho việc theo dõi và quản lý hồ sơ chuyên môn được dễ dàng, nhanh chóng và hiệu quả.

Hình ảnh minh họa:
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( Lưu trữ trên ổ cứng di động

Vào ngày cuối của tuần đầu hàng tháng tôi thường dùng ổ ghi di động sao chép toàn bộ dữ liệu trong máy vi tính đã làm vào ổ ghi di động để tránh trường hợp khi máy vi tính bị hư hỏng hoặc do virus, để tôi có thể dễ dàng sử dụng khi cần thiết.

3. Kết quả áp dụng thử hoặc/và áp dụng Sáng kiến:

· Áp dụng thử/lần đầu tại khoa Khoa học Cơ bản từ năm 2015 đến năm 2016 với hiệu quả định tính là: Rất tốt
· Áp dụng chính thức tại khoa Khoa học Cơ bản từ năm 2016 đến năm 2017 với hiệu quả định tính là: Rất tốt

· Áp dụng mở rộng: Chưa 
4. Mức độ làm lợi bằng tiền (nếu tính được) hoặc lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng: Không tính được tiền
5. Các đơn vị/lĩnh vực khác có thể áp dụng sáng kiến: Các Khoa trong trường
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 có
	TK. KHOA HỌC CƠ BẢN
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm

     Người viết sáng kiến
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CAO DANG CHUYEN NGHIEP





CAO DANG NGHE
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HỒ SƠ ĐIỂM THI GIỮA HỌC PHẦN
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Năm học …………….





Tổ Toán





Tổ LÝ Hóa





Tổ Văn





Tổ Anh văn





Tổ Giáo dục thể chất
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Tổ Anh văn





Tổ Giáo dục thể chất











HỒ SƠ LỊCH GIẢNG DẠY
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Học kỳ 1





Năm học …………….





Tổ Toán





Tổ LÝ Hóa
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Tổ Anh văn
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Tổ Giáo dục thể chất





HỒ SƠ KHỐI LƯỢNG GIẢNG DẠY
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Năm học …………….
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Tổ LÝ Hóa
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HỒ SƠ HỘI THẢO THAO GIẢNG
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GV Nguyễn Thị C
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GV Nguyễn Văn A











GV Nguyễn Văn B
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