Tuy được sự  quan tâm của Đảng và nhà nước, đặc biệt là ngành Giáo dục, nhưng cơ sở vật chất, trang thiết bị máy móc còn hạn chế chưa đáp ứng được nhu cầu cần thiết cho công tác văn thư, lưu trữ.
Tủ lưu trữ phục vụ cho công tác văn phòng của khoa Lý luận Chính trị còn thiếu.

Mặc dù có những khó khăn nhưng bản thân tôi  có thể dễ dàng khắc phục, dễ dàng vượt qua để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Tuy nhiên, vẫn còn những vấn đề nan giải và gây nhiều bức xúc cho người làm công tác văn thư lưu trữ là soạn thảo một văn bản đúng yêu cầu, đầy đủ nội dung, chính xác cao để trình ký, tìm kiếm một văn bản đã lưu trữ một cách nhanh chóng nhất. Chính vấn đề bức xúc trên thúc đẩy tôi tìm giải pháp thực hiện một cách nhanh chóng nhất, hiệu quả nhất để hoàn thành tốt nhiệm vụ.

Gây khó khăn cho việc tìm kiếm thông tin cũng như nâng cao tuổi thọ cho tài liệu

http://123doc.org/document/2494697-sang-kien-kinh-nghiem-mot-so-bien-phap-quan-ly-ho-so-van-thu-luu-tru-bang-cong-nghe-thong-tin.htm?page=7
Nội dung 


Về cơ bản có thể hiểu, công tác văn thư là công tác nhằm bảo đảm thông tin văn bản, phục vụ hoạt động 
quản lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. nội dung công tác này bao gồm các việc về soạn thảo, ban hành văn bản, quản lý văn bản và các tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, lập hồ sơ hiện hành, giao nộp hồ sơ vào lưu trữ và quản lý. Còn công tác lưu trữ là một trong những nhiệm vụ cơ bản của cơ quan, tổ chức nhằm lựa chọn, lưu giữ, tổ chức một cách khoa học các hồ sơ, tài liệu để phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng của cơ quan xã hội. Nội dung công tác lưu trữ bao gồm các việc thu thập, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động khoa và nhà trường.

Bản thân tôi được phân công làm giáo vụ khoa Lý luận Chính trị. Ý thức đầy đủ được vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư lưu trữ của khoa nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, cải tiến công tác tìm ra những biện pháp hữu hiệu nhất đem lại hiệu quả cao trong công tác văn thư lưu trữ.


Tài liệu văn thư 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.
Để thực hiện công tác quản lý công văn đi – đến, các loại hồ sơ của khoa về giảng viên, học sinh – sinh viên… một cách khoa học, bảo quản lâu dài cấn phải có sự nghiên cứu ứng d

Giải pháp


Hầu hết trong các trường học hiện nay, công tác lưu trữ được thực hiện một cách ngăn nắp, khoa học đúng theo các văn bản hướng dẫn hiện hành. Nhưng phương pháp lưu trữ truyền thống bằng giấy, với số lượng rất lớn văn bản như hiện nay thì tìm kiếm một văn bản đã lưu phải tốn nhiều công sức và thời gian (dò tìm trong sổ văn bản đến đề tìm số văn bản đến, sau đó lựa chọn trong hồ sơ lưu).

Do đặc thù hiện nay, hầu hết tất cả văn bản đến điều hành, chỉ đạo của cấp trên đều gửi qua hộp thư điện tử có kèm theo file văn bản.

Vì vậy muốn 
quản lý, lưu trữ văn bản dễ tìm kiếm và nhanh chóng tôi sử dụng phương pháp đơn giản:

Tạo thư mục để chứa các văn bản đã nhận tải (tải xuống từ hộp thư điện tử).


Tạo một file bằng Excel có nội dung như sổ văn bản đến (Sổ văn bản đến năm 2015-2016).


Liên kết 


Ngoài ứng dụng phần mềm Excel để quản lý và tìm kiếm dữ liệu, tôi còn thực hiện công tác quản lý hồ sơ trên máy tính theo hàng tháng bắng cách tạo hộp  Folder đặt tên theo năm học, trong năm học đó tôi quản lý theo từng tháng. Ví dụ tháng 9 đầu năm học công việc là …. , các công văn đến – đi, tất cả dữ liệu thông tin có liên quan trong tháng  đều được lưu vào Folder tháng  . Đến khi kết thúc tháng là khóa lại và tạo Folder tiếp tháng 9 tiếp theo. Vì trong ngành các hoạt động năm học đều theo chủ đề gần giống nhau, qua cách làm trên cho thấy khi cần dữ liệu lưu trữ ở tháng nào thì chỉ cần mở hộp Folder vào tháng đó của năm học đó sẽ tìm được ngay. Và đặc biệt là lấy tài liệu tham khảo từ năm trước trong tháng áp dụng cho năm sau cũng trong tháng đó, việc truy tìm tài liệu tham khảo rất nhanh.

c. Biện pháp quản lý hồ sơ – lưu trữ thông qua mạng trang Website


Ngoài việc quản lý hồ sơ trên giấy, tôi còn tìm hiểu, nghiên cứu trên mạng và tìm ra được một  

