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PHẦN NỘI DUNG

I. ĐẶT VẤN ĐỀ 
1. Xuất phát điểm

Hiện nay việc thu thập và phân loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ của các đơn vị trực thuộc trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh hầu như chưa được thực hiện. Hồ sơ, tài liệu tại các đơn vị còn lộn xộn, được lưu trong tủ, trên kệ hoặc gói từng bó, chất đống và chưa được phân loại một cách rõ ràng, chưa thể hiện được giá trị của từng loại tài liệu và thời gian lưu giữ hồ sơ, tài liệu đó. 
2. Lý do

Tài liệu lưu trữ là tài sản quý giá của các đơn vị và của nhà trường là những loại giấy tờ, hình ảnh 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 trong hoạt động theo thời gian và có tính chính xác cao.
Công tác thu thập tài liệu là tiền đề để làm tốt công tác lưu trữ. Tại các phòng ban việc lưu trữ và xác định giá trị tài liệu chưa được thực hiện, chưa nộp về phòng lưu trữ theo đúng thời gian và quy định gây khó khăn cho việc thu thập hồ sơ, tài liệu. 

Bên cạnh đó, hồ sơ, tài liệu thu được còn chưa được phân loại, chỉnh lý, sắp xếp chưa hợp lý, các tủ đựng hồ sơ, tài liệu còn chứa nhiều diện tích nơi làm việc. Tài liệu, giấy tờ ngày càng nhiều hơn.
Với thực trạng hiện nay của các đơn vị nhà trường. Tôi được phân công phối hợp phụ trách thu thập và phân loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ. Từ những lý do trên tôi chọn đề tài “Một số kinh nghiệm thu thập và phân loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ” để thực hiện.
3. Tầm quan trọng
 
Nhằm giải quyết tình trạng tài liệu tồn đọng còn nằm rải rác tại các phòng ban, và những hồ sơ chưa được sắp xếp, phân loại một cách khoa học. Việc thu thập, phân loại, lưu trữ hồ sơ tài liệu rất quan trọng, giúp cho việc bảo quản những tài liệu có giá trị được lâu bền và việc tra cứu, tìm kiếm, sử dụng tài liệu được dễ dàng hơn.
4. Phạm vi ứng dụng

Công tác thu thập và phân loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ phục vụ cho hoạt động của các đơn vị trực thuộc trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.
II. Thực trạng công tác thu thập và phân loại hồ sơ, tài liệu của nhà trường hiện nay

1. Thực trạng thu thập và phân loại hồ sơ tài liệu lưu trữ của phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. HCM
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là nơi soạn thảo và ban hành các văn bản với khối lượng văn bản, giấy tờ chiếm khoảng 85% các văn bản hành chính trong nhà trường.
Đối với các văn bản hàng ngày phải xử lý như: tiếp nhận công văn đến; soạn thảo ban hành công đi; tiếp nhận công văn, giấy tờ từ đơn vị bên ngoài nói riêng và các đơn vị trực thuộc trường nói chung. Với khối lượng văn bản, giấy tờ thường xuyên phải cập nhật và xử lý rất nhiều.
 Hầu hết cán bộ trực thuộc các phòng ban đều chưa có kinh nghiệm về phân loại và lưu trữ hồ sơ gây khó khăn cho việc thu thập, tập hợp các tài liệu về kho lưu trữ. 
2. Các loại tài liệu trong kho lưu trữ còn chất đống, chưa được phân loại, sắp xếp gây khó khăn cho việc tra cứu, tìm kiếm thông tin khi cần thiết.

Thực tế những năm vừa qua, tài liệu lưu trữ dưới dạng gom thành từng tập, bó gọn rồi lưu trong các thùng, kho. Mỗi khi cần tìm kiếm tài liệu, hồ sơ đều phải mất rất nhiều thời gian tìm từng tập, từng bó. Đôi khi rất khó tìm thấy những hồ sơ đã lưu qua nhiều năm.
3. Công tác kiểm tra, đánh giá tài liệu lưu trữ

Thực tế công tác kiểm tra đánh giá các tài liệu lưu trữ chưa được tiến hành thường xuyên, định kỳ làm cho tài liệu bị tích đống, có những tài liệu trùng lặp, tài liệu hết giá trị mà vẫn lưu trong kho.
III. Một số giải pháp để thu thập, phân loại hồ sơ, tài liệu kho lưu trữ
Qua thực trạng công tác lưu trữ hiện nay của nhà trường, tôi thấy việc tổ chức thu thập, phân loại tài liệu 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 đựng trong tủ, gói bó, tích đống chưa được phân loại, chỉnh lý, chưa có danh mục hồ sơ… để tổ chức công tác thu thập, phân loại tài liệu 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..


Đề nghị các phòng ban lưu trữ cẩn thận những tài liệu có giá trị và nộp về phòng Hành chính- Tổ chức đúng thời gian quy định phục vụ cho công tác lưu trữ đạt hiệu quả.
2. Giải pháp sắp xếp, phân loại hồ sơ tài liệu

Trước tiên, cần phân loại, đánh giá tài liệu theo hai nhóm: còn giá trị và hết giá trị

Đối với những hồ sơ có giá trị cần lưu trữ thì cần tiến hành phân loại tài liệu theo các nhóm cơ bản, sau đó phân nhóm cơ bản thành các nhóm lớn và trong nhóm lớn phân loại thành các nhóm nhỏ.

Từ các nhóm nhỏ tài liệu, ta bắt đầu kiểm kê tài liệu, đánh số tờ, làm mục lục cho tài liệu gồm thông tin về tài liệu và đánh số trang cho tài liệu đó.
Trong quá trình sắp xếp cần xem xét loại bớt những tài liệu trùng thừa ra khỏi hồ sơ. Đối với những tài liệu hết giá trị cần lập danh sách tài liệu, thẩm định lại giá trị của nó và đem đi tiêu hủy.

Sau khi loại bớt những tài liệu không cần thiết, các loại tài liệu còn lại sắp xếp vào hộp, viết và dán nhãn cho hồ sơ sau đó cất vào tủ hoặc kệ lưu trữ.
3. Công tác kiểm tra, đánh giá tài liệu
Hàng năm phải xây dựng kế hoạch công tác lưu trữ nhà trường 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.

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
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 và mất nhiều thời gian.
1. Kết quả thực hiện 

Một số kinh nghiệm thu thập, phân loại tài liệu 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.

Sắp xếp, phân loại tài liệu hợp lý, khoa học giúp dễ dàng tra cứu, tìm kiếm tài liệu phục vụ cho hoạt động của nhà trường được tốt hơn.

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 có kinh nghiệm nhiều về công tác này.
3. Kết luận
Thông qua việc nghiên cứu về công tác thu thập, 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 phân loại, lưu trữ hồ sơ theo đúng quy định của luật lưu trữ để kho lưu trữ nhà trường được hoàn thiện và hiệu quả. 
      TP. HCM, ngày 10 tháng 2 năm 2017
XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG 
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