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Kết quả kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị


	Thực hiện Thông báo số 968/TB-LTT-TC ngày 29 tháng 9 năm 2017 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ tại các đơn vị;
Bộ phận Văn thư - Lưu trữ phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp báo cáo kết quả kiểm tra công tác lập hồ sơ công việc tại các đơn vị như sau:
I. Các đơn vị đã triển khai lập hồ sơ theo hồ sơ công việc:
1. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc (hồ sơ từ năm 2010 đến nay)
- Chưa lập mục lục văn bản và mục lục hồ sơ theo quy định
2. Tổ Thanh tra - Pháp chế
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục văn bản nhưng chưa ghi đúng theo mẫu quy định.
- Chưa lập mục lục hồ sơ
3. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác Quốc tế
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Chưa lập mục lục văn bản và mục lục hồ sơ theo mẫu quy định
4. Phòng Quản trị - Dịch vụ
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục văn bản nhưng chưa ghi đúng theo mẫu quy định.
- Chưa lập mục lục hồ sơ
5. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
- Hồ sơ đã phân loại theo hồ sơ công việc
- Chưa lập mục lục văn bản và mục lục hồ sơ
6. TT Truyền thông - Thư viện
	Hồ sơ chủ yếu là sổ sách và hình ảnh của nhà trường
[bookmark: _GoBack]7. Khoa Lý luận Chính trị
- Hồ sơ có lưu theo năm nhưng chưa phản ánh được hồ sơ công việc.
- Có lập mục lục văn bản nhưng chưa ghi đúng theo mẫu quy định.
8. Khoa KHCB
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục hồ sơ
- Chưa lập mục lục văn bản bên trong hồ sơ
9. Khoa Công nghệ Cơ khí
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục văn bản
- Chưa lập mục lục hồ sơ
9. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục văn bản nhưng chưa ghi đúng theo mẫu quy định
- Chưa lập mục lục văn bản
10. Trung tâm Y tế
- Hồ sơ đã phân loại theo hồ sơ công việc 
- Chưa lập mục lục văn bản, mục lục hồ sơ
11. TT Quan hệ doanh nghiệp
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục văn bản
- Chưa lập mục lục hồ sơ
12. TT Đào tạo Lý Tự Trọng
- Hồ sơ đã được phân loại theo hồ sơ công việc
- Có lập mục lục hồ sơ nhưng chưa đúng theo quy định
- Chưa lập mục lục văn bản
13. Trường THPT
- Hồ sơ đã phân loại theo hồ sơ công việc (có hồ sơ thiếu các văn bản bên trong)
- Có lập mục lục văn bản 
II. Các đơn vị chưa lập hồ sơ công việc:
1. Phòng Kế hoạch – Tài chính
- Chưa lập hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản bên trong hồ sơ
2. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
- Chưa lập hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản bên trong hồ sơ
3. Phòng Thiết bị - Vật tư 
- Hồ sơ lưu theo nhóm, theo năm, nhưng chưa phải là hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
4. Hồ sơ Đảng 
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
5. Công Đoàn 
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
6. Đoàn Thanh niên
	- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
7. Khoa Kinh tế
	- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
8. Khoa CN Động lực
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
9. Khoa CN May - Thời trang
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
10. Khoa CN Thông tin
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
11. Khoa CN Nhiệt - Lạnh
- Chưa phân loại hồ sơ theo hồ sơ công việc
- Chưa có mục lục hồ sơ, mục lục văn bản hồ sơ
III. Nhận xét, đánh giá, kiến nghị
1. Nhận xét, đánh giá:
Qua đợt kiểm tra công tác lưu trữ đối với các đơn vị, bộ phận văn thư, lưu trữ có một số nhận xét như sau:
- Một số đơn vị có phân loại theo hồ sơ công việc đối với hồ sơ từ 3 năm trở lại đây, còn lại chưa thực hiện phân loại đối với những hồ sơ các năm trở về trước.
- Có đơn vị đã triển khai thực hiện phân loại theo hồ sơ công việc, nhưng còn thiếu các văn bản bên trong, một số hồ sơ có văn bản phôtô.
- Các đơn vị có lập mục lục văn bản nhưng chưa ghi đúng theo mẫu quy định.
- Một số đơn vị chưa triển khai thực hiện phân loại hồ sơ theo công việc (hồ sơ vẫn còn lưu theo đơn vị).
- Bộ phận văn thư, lưu trữ đã hướng dẫn những đơn vị chưa thực hiện phân loại hồ sơ công việc và những đơn vị đã thực hiện phân loại nhưng chưa thể hiện được hồ sơ công việc để thực hiện theo đúng yêu cầu. 
- Những hồ sơ, tài liệu là file hình ảnh của Trung Tâm Truyền thông – Thư viện đề nghị xin ổ cứng có dung lượng lớn để lưu.
- Một số đơn vị khi chưa được hướng dẫn thì không biết mở hồ sơ và lưu những các văn bản nào trong hồ sơ.
- Lãnh đạo phòng có thể tham mưu cho cấp trên mời chuyên viên tại chi cục văn thư lưu trữ về báo cáo phổ biến công tác lưu trữ (01 buổi) cho các đơn vị trong nhà trường để hiểu rõ về trách nhiệu lưu trữ hồ sơ.
- Ban hành thông báo đến các đơn vị đã thực hiện phân loại hồ sơ công việc để nộp về kho lưu trữ.
2. Kiến nghị của các đơn vị
- Đơn vị xin thời hạn nộp hồ sơ về kho: Từ tháng 12/2017 để có thời gian hoàn thiện mục lục văn bản, mục lục hồ sơ trước khi giao nộp.
- Các đơn vị không có thời gian làm công tác phân loại hồ sơ, chủ yếu dành thời gian vào công việc chuyên môn.
	
Trên đây là báo cáo một số kết quả sau đợt kiểm tra và hướng dẫn các đơn vị lập hồ sơ công việc và kết thúc hồ sơ đề nộp lưu vào kho lưu trữ nhà trường. Bộ phận văn thư, lưu trữ báo cáo lãnh đạo phòng để xem xét báo cáo cấp trên.
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