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PHẦN NỘI DUNG

I. ĐẶT VẤN ĐỀ 
1. Xuất phát điểm

Thực trạng kho lưu trữ nhà trường hiện nay chưa đi vào hoạt động theo đúng quy định của các văn bản, hướng dẫn về công tác lưu trữ.

Hồ sơ, tài liệu còn năm rải rác từng đơn vị, chưa được thu thập, phân loại, chỉnh lý theo dúng quy định; chưa phản ánh được những giá trị thời gian bảo quản theo từng hồ sơ, tài liệu như: bảo quản 5 năm; 10 năm; 30 năm và hồ sơ bảo quản vĩnh viễn.
Hồ sơ, tài liệu chưa được sắp xếp theo nhóm lên kệ, tủ một cách khoa học.
Kho lưu trữ chưa đạt chuẩn theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng.
2. Lý do

Hồ sơ, tài liệu của một cơ quan là những loại giấy tờ, hình ảnh gắn với quá trình hình thành, tồn tại và phát triển của cơ quan đó. Trong trường học cũng vậy, hầu hết các loại giấy tờ, tài liệu đều được lưu trữ, bảo quản qua nhiều năm, nhiều thế hệ. Tuy nhiên, việc lưu trữ hồ sơ chưa được sắp xếp, phân lại, bảo quản một cách hợp lý dẫn đến tài liệu dễ mất mát, hư hại, khó tra cứu và tìm kiếm.

Tôi được nhà trường phân công phối hợp phụ trách công tác lưu trữ của nhà trường. Từ những lý do trên nên tôi chọn đề tài “Đề xuất một số giải pháp quản lý tài liệu trong kho lưu trữ” để thực hiện.
3. Tầm quan trọng
 
Việc quản lý kho lưu trữ đúng quy trình, quy định giúp cho việc tra cứu một cách dễ dàng, hồ sơ tài liệu lưu trữ đầy đủ và được bảo quản an toàn. Các tài liệu lưu trữ là những tài liệu còn giá trị về mặt pháp lý hoặc giá trị về mặt lịch sử cho nên việc lưu trữ không những giúp cho hoạt động của trường trong hiện tại mà còn gìn giữ những giá trị về mặt tinh thần cho thế hệ mai sau. Vì vậy, công tác quản lý kho lưu trữ là công việc hết sức quan trọng và cần thiết trong trường học.
4. Phạm vi ứng dụng

Công tác lưu trữ ,quản lý tài liệu phục vụ cho hoạt động của các bộ phận trong phạm vi trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, theo quy định của nhà trường và của ngành.
II. Thực trạng công tác lưu trữ  của nhà trường hiện nay

1. Thực trạng lưu trữ nhà trường

Nhà trường chưa thực hiện hoàn chỉnh lưu trữ hồ sơ tại kho lưu trữ nhà trường.
Hồ sơ tài liệu hiện nay còn đang nằm rải rác ở các đơn vị trực thuộc nhà trường và chưa thống nhất đưa về một mối

2. Cán bộ làm công tác lưu trữ 
 Cán bộ làm công tác lưu trữ hiện nay chưa có hướng dẫn cụ thể cho các đơn vị trong nhà trường thực hiện về công tác lưu trữ. 
3. Về kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ

Hiện nay nhà trường đang thực hiện xây dựng theo đề án phát triển trường và quy hạch 1/500 do đó hiện nay chưa có một kho lưu trữ đạt chuẩn theo quy định của Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng.
Trước đây chưa có cán bộ chuyên trách về lưu trữ nên tài liệu trong kho của nhà trường chưa được tập hợp đầy đủ và chưa được chỉnh lý hồ sơ, tài liệu theo quy định.
4. Công tác kiểm tra, đánh giá tài liệu lưu trữ

Thực tế công tác kiểm tra đánh giá đối với công tác lưu trữ chưa thường xuyên đánh giá tài liệu tại trường. 
5. Phân loại tài liệu
Trước đây tài liệu trong kho lưu trữ  nhà trường có phân loại nhưng chưa đúng quy định, ví dụ: chưa phân tài liệu theo thời hạn bảo quản của từng hồ sơ như hồ sơ thời gian bảo quản 5 năm, 10 năm, 20 năm, và hồ sơ bảo quản vĩnh viễn. 
6. 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. 
III. Một số giải pháp để quản lý tài liệu kho lưu trữ
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, tài liệu còn gí bó, tích đống chưa được phân loại, chỉnh lý, chưa có danh mục hồ sơ, thiết bị chưa được trang bị đầy đủ, thiếu đồng bộ… để tổ chức công tác lưu trữ nhà trường đảm bảo tính khoa học phù hợp với thực tiễn cần thực hiện một số giải pháp sau đây:

1. Nâng cao nhận thức đối với công tác lưu trữ

Tuyên truyền, phổ biến Luật Lưu trữ, các thông tư, hướng dẫn về công tác lưu trữ tới toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường nhằm nâng cao ý thức được trách nhiệm của mình về vị trí vai trò, tầm quan trọng của công tác lưu trữ và giá trị tài liệu lưu trữ trong việc giữ gìn, bảo vệ tài liệu, lập hồ sơ và lưu nộp hồ sơ. Cần coi đó như là một trong những nhiệm vụ của cán bộ, giảng viên, nhân viên cán bộ, giảng viên, nhân viên làm tốt công việc này.

2. Cán bộ làm công tác lưu trữ


Phân công cán bộ chuyên trách đảm nhiệm công việc lưu trữ. Thường xuyên nâng cao chuyên môn nghiệp vụ: cập nhật những văn bản mới nhất về công tác lưu trữ để thực hiện tốt các khâu nghiệp vụ: thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành; phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, sắp xếp hồ sơ, tài liệu; bảo vệ, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu; làm thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định.

3. Tổ chức kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ

Để bảo quản tốt tài liệu lưu trữ, kho bảo quản tài liệu phải bảo đảm được các yêu cầu chung về kho lưu trữ chuyên dụng theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ.

Bố trí phòng kho lưu trữ có đầy đủ điều kiện các trang thiết bị, vật dụng để bảo quản tài liệu an toàn và dễ dàng tra cứu sử dụng tài liệu.

Trang bị tủ, kệ, hộp, cặp để đựng hồ sơ tài liệu an toàn cho việc bảo quản tài liệu trong kho. Nâng cấp kho để thông thoáng, trang bị công tác phòng cháy, chữa cháy trong kho.
4. Công tác kiểm tra, đánh giá tài liệu
Hàng năm phải xây dựng kế hoạch công tác lưu trữ nhà rường để thực hiện. 


Thành lập hội đồng xác định giá trị tài liệu của nhà trường


Có sự phân công từng bộ phận để tiến hành tổ chức thực hiện chỉnh lý, lựa chọn, xác định giá trị của tài liệu.


Có sự phối hợp  của các đơn vị trực thuộc lựa chọn những tài liệu cần thiết đưa vào kho lưu trữ nhà trường để bảo quản lưu trữ


Cần đưa chế tài vào để xử lý những đơn vị không hoàn thành giao nộp tài liệu vào kho lưu trữ theo quy định của nhà trường, ví dụ: như đơn vị nào đã đến hạn phải nộp tài liệu vào kho lưu trữ nhưng quá thời hạn vẫn không nộp thì phải có biện pháp xử lý, như hạ thi đua, đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ…

Hàng năm phải xây dựng lịch kiếm tra, đánh giá tài liệu trong kho lưu trữ theo tháng, quý để xác định những tài liệu còn giá trị, và những tài liệu hết giá trị trình hội đồng xem xét để xử lý.

Kiểm tra sắp xếp tài liệu đúng nơi quy định, các đơn vị hàng quý có nộp lưu tài liệu về kho lưu trữ theo quy định
5. Phân loại tài liệu

Qua thực tế tài liệu của trường hiện nay cần xây dựng bảng thời hạn bảo quản các hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến theo các tiêu chí sau:


Trên cơ sở lý luận về xác định giá trị tài liệu như các nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn, chia thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của nhà trường thành 2 mức gồm:
- Bảo quản vĩnh viễn;

- Bảo quản có thời hạn với các mức:


+ Từ  20 năm trở lên


+ Từ 10 năm đến 15 năm


+ Từ 5 năm trở xuống

· Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của nhà trường.

	TT
	Tên nhóm hồ sơ, tài liệu
	Thời hạn bảo quản

	Tài liệu về công tác hành chính tổng hợp
	

	1.
	Tài liệu chung về công tác hành chính (hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản

	2. 
	Hồ sơ về kỷ niệm các ngày lễ lớn của trường: kỷ niệm 5 năm; 10 năm; 20 năm; 30 năm ngày thành lập trường
	Vĩnh viễn

	3.
	Hồ sơ tổ chức ngày Nhà giáo Việt Nam, các ngày lễ, tết trong năm
	10 năm

	4.
	Hồ sơ hội nghị tổng kết, sơ kết công tác của trường:
· Tổng kết năm

· Sơ kết 6 tháng, quý
	Vĩnh viễn

5 năm

	5. 
	Hồ sơ cải cách hành chính của nhà trường
	20 năm

	6.
	Quyết định, quy định, quy chế, hướng dẫn
	Vĩnh viễn

	Tài liệu về công tác tổ chức, cán bộ
	

	8.
	Hồ sơ về xây dựng, ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường
	Vĩnh viễn

	9.
	Hồ sơ về xây dựng đề án, quy hoạch phát triển trường
	Vĩnh viễn

	10.
	Hồ sơ thành lập, đổi tên thay đổi chức năng, nhiệm vụ quyền hạn các đơn vị trực thuộc trường
	Vĩnh viễn

	11.
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ
	20 năm

	12.
	Hồ sơ bổ nhiệm, đề bạt, điều động, luân chuyển cán bộ
	70 năm

	13.
	Hồ sơ về nghỉ hưu, mất sức, thôi việc với cán bộ
	70 năm

	14.
	Kế hoạch, báo cáo công tác bồi dưỡng cán bộ nhà trường
	Vĩnh viễn

	Tài liệu về công tác đào tạo
	

	15. 
	Tài liệu mở ngành, nghề đào tạo mới bậc cao đẳng, trung cấp
	Vĩnh viễn

	16.
	Hồ sơ về mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo các ngành học, bậc học, hệ đào tạo
	Vĩnh viễn

	17.
	Kế hoạch tổ chức tuyển sinh, tài liệu tổ chức thi
	10 năm

	18.
	Báo cáo kết quả tuyển sinh, Quyết định danh sách trúng tuyển
	Vĩnh viễn

	19.
	Kế hoạch tổ chức thi tốt, tài liệu tổ chức thi
	10 năm

	20.
	Hồ sơ liên kết đào tạo với các trường Đại học, cao đẳng cơ quan chức năng trong và ngoài nước
	Vĩnh viễn

	21.
	…….
	


6. Nâng cao hiệu công tác lưu trữ vào phần mềm công nghệ thông tin
Từng bước ứng dụng phần mềm công nghệ thông tin trong công tác quản lý kho lưu trữ, để việc tra cứu tài liệu được dễ dàng và nhanh chóng hơn, không mất nhiều thời gian đối với người cần khai thác những nguồn tài liệu trong kho lưu trữ.
III. Hiệu quả

Giúp công tác lưu trữ nhà trường từng bước thực hiện theo đúng quy định của nhà nước, việc sắp xếp hồ sơ tài liệu được xếp gọn gàng, theo từng nhóm,

Hồ sơ, tài liệu được phân loại, chỉnh lý, và bảo quản an toàn tài liệu theo giá trị thời gian của từng tài liệu của nhà trường.

Nâng cao vị trí, vai trò của kho lưu trữ đi vào hoạt động có hiệu quả giúp người làm công tác lưu trữ, người cần tra cứu các văn bản khi cần thiết không còn khó khăn khi và mất nhiều thời gian.
1. Kết quả thực hiện 

Một số giải pháp quản lý tài liệu trong kho lưu trữ của nhà trường sẽ giúp cho việc đánh giá mức độ quan trọng của tài liệu ở các phòng ban được tốt hơn. Các loại tài liệu sẽ được phân loại, đánh giá, lưu trữ theo đúng tiêu chuẩn đề ra làm cho việc tra cứu tài liệu nhanh chóng và dễ dàng.  Những tài liệu quan trọng, thời gian lưu trữ dài sẽ được bảo quản, giữ gìn phục vụ cho công việc sau này.
2. Mặt hạn chế và tích cực của sáng kiến kinh nghiệm

Tích cực

Sáng kiến kinh nghiệm giúp mọi người hiểu được tầm quan trọng của việc lưu trữ. Để giữ gìn và lưu trữ tài liệu được tốt hơn.

Xác định giá trị và thời gian của tài liệu chuyển lưu sẽ giúp giảm tải được những tài liệu không cần thiết gây mất thời gian chỉnh lý và diện tích lưu kho. 

Hạn chế 


Công tác lưu trữ  chưa được phổ biến đến các đơn vị trong nhà trường. Hồ sơ còn nằm rải rác tại các đơn vị, chưa thu thập được nhiều tài liệu để bảo quản và nộp lưu về kho nhà trường.

 Cán bộ chuyên trách công tác lưu trữ chưa được tập huấn, chưa có kinh nghiệm nhiều về công tác này.
3. Kết luận
Thông qua việc nghiên cứu về công tác lưu trữ; nghiên cứu chức năng nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của nhà trường; khảo sát đánh giá tình hình thực tế về công tác lưu trữ. Tôi thấy rằng công việc lưu trữ còn nhiều hạn chế và chưa thực sự được quan tâm. Với một số giải pháp được kiến nghị trên đây, các đơn vị trong nhà trường cùng nhau phối hợp thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ theo đúng quy định của luật lưu trữ để kho lưu trữ nhà trường được hoàn thiệu và hiệu quả. 
      TP. HCM, ngày 20 tháng 3 năm 2016
XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG 


    Người báo cáo 

  KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

             Nguyễn Văn Chì

Danh mục hồ sơ

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC                         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                            DANH MỤC HỒ SƠ CỦA …(Tên cơ quan, tổ chức)

Năm ……..
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn 
bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	
	Tiêu đề hồ sơ
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có… hồ sơ, bao gồm:

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn





                      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

                                                                                          …, ngày   tháng    năm 20

                                                                                           THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

(Chữ ký, dấu, họ và tên)

Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu




TÊN ĐƠN VỊ (giao nộp tài liệu)

TÊN ĐƠN VỊ (giao nộp tài liệu)


MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm 20….

	Hộp/cặp số
	Số, ký hiệu HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian bắt đầu - kết thúc
	Thời hạn bảo quản
	Tờ số
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Mục lục này gồm:….. hồ sơ (đơn vị bảo quản)

Viết bằng chữ:…………………………………. hồ sơ (đơn vị bảo quản)

Trong đó có:

….. hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn.

….. hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.











………….., ngày      tháng   năm 20…

                                                                                                       Người lập

                                                                                            (Chữ ký, họ tên, chức vụ/chức danh)      
Mục lục văn bản
MỤC LỤC VĂN BẢN

	Số TT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày, tháng VB
	Tác giả VB
	Tên loại, trích yếu nội dung VB
	Số tờ
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của tài liệu có trong hồ sơ.

Biên bản giao nhận tài liệu

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                         …, ngày    tháng    năm 20…

BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU


Căn cứ Điều 22 của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ… (Danh mục hồ sơ năm…, Kế hoạch thu thập tài liệu…),

Chúng tôi gồm:

BÊN GIAO (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện là:

1. Ông (bà)………………………

Chức vụ/chức danh:…………………….

BÊN NHẬN (lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức), đại diện là:

1. Ông (bà):…………………………(đại diện lãnh đạo đơn vị)

Chức vụ/chức danh:………………

Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung cụ thể sau:

1. Tên khối tài liệu giao nộp:

2. Thời gian của tài liệu:

3. Số lượng tài liệu:

- Tổng số hộp (cặp):

- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản): 

- Quy ra mét giá: … mét

4. Tình trạng tài liệu giao nộp:

5. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo:

Biên bản này được lập thành hai bản có giá trị như nhau, bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản.

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO



      ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN

(Chữ ký và họ tên)





(Chữ ký và họ tên)
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