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BÀI VIẾT SÁNG KIẾN
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH
- Họ tên: Nguyễn Văn Chì
- Sinh ngày: 23 tháng 10 năm 1979;             Giới tính: Nam

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Lưu trữ - Quản trị văn phòng;

- Chức năng, nhiệm vụ được giao: Lưu trữ cơ quan

- Chức vụ, đơn vị công tác: Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
II. PHẦN NỘI DUNG

Tên sáng kiến kinh nghiệm:   

Xây dựng quy trình 

“Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”

1. Đặt vấn đề

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh là một trường chuyên đào tạo nguồn năng lực kỹ thuật và chất lượng cao đáp ứng nhu cầu của xã hội, của doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước. Dự kiến đến năm 2025, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh sẽ trở thành trường tiên tiến cấp khu vực của ngành giáo dục nghề nghiệp thành phố về đào tạo kỹ thuật.

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh tiền thân là Trường Dạy nghề trung học được thành lập từ năm 1986. 
Theo Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; để hình thành phông lưu trữ của một cơ quan. Theo sự phát triển của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng từ năm 1986 đến 2017 được hình thành 05 phông Lưu trữ, gồm có 04 phông đóng và 01 phông mở.
Các giai đoạn hình thành phông tại Trường cao đẳng Lý Tự Trọng như sau:
- Phông số 1: Trường Dạy nghề Trung học phổ thông, được hình thành từ ngày 01/02/1986.
- Phông số 2: Trường Trung học nghề Lý Tự Trọng, được hình thành từ ngày 31/3/1995.
- Phông số 3: Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, được hình thành từ ngày 16/3/1999.
- Phông số 4: Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, được hình thành từ ngày 03/02/2005.
- Phông số 5: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, được hình thành từ ngày 17/7/2017.

Xuất phát từ việc hình thành phát triển của nhà trường, hàng ngày phải phải thực hiện công việc liên quan đến giấy tờ, hồ sơ, tài liệu để đáp ứng nhu cầu nhiệm vụ chuyên môn đối với các cá nhân, đơn vị trong nhà trường.

Căn cứ tình hình thực tế hồ sơ, tài liệu; Thực hiện công việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan đối với cá nhân, đơn vị hiện nay. 
- Lý do:

Hồ sơ, tài liệu lưu trữ là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, là cơ sở để làm căn cứ pháp lý giải quyết cho những công việc hiện tại và công việc sau này.


Tài liệu lưu trữ là tài sản quý giá 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 đã đạt được theo thời gian và có tính chính xác cao.

Nhằm thực hiện đúng các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành và hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ. 

Đối với một cá nhân khi giải quyết công việc được giao phải có trách nhiệm mở hồ sơ về công việc đó. Tuy nhiên, trong quá trình thực hiện còn gặp rất nhiều khó khăn do cán bộ, viên chức, người lao động tại một số đơn vị chưa hiểu rõ và đánh giá hết được nội dung quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ và chưa được tập huấn về công tác lập hồ sơ công việc nên chưa nắm vững các bước như: Mở hồ sơ; Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ và kết thúc hồ sơ.  

Hơn nữa, hiện nay Nhà trường chưa xây dựng Quy trình về công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan. 

Từ những lý do trên tôi chọn đề tài “Xây dựng quy trình Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng” để thực hiện.
- Tầm quan trọng
 
Việc lập hồ sơ giúp cho mỗi cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị sắp xếp văn bản được khoa học, đầy đủ và có hệ thống, giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày có năng suất, chất lượng và hiệu quả. Trong mỗi cơ quan, đơn vị nếu việc lập hồ sơ hiện hành được quan tâm, chú trọng thì mọi công văn, giấy tờ trước, trong và sau quá trình giải quyết việc sẽ được sắp xếp và phân loại một cách khoa học theo từng vấn đề, sự việc, phản ánh rõ chức năng, nhiệm vụ của từng đơn vị. Công việc này giúp tìm kiếm, khai thác, sử dụng tài liệu được nhanh chóng, đầy đủ, kịp thời.
Để đạt được những yêu cầu công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu nhà trường việc xây dựng quy trình các bước để thực hiện lập hồ sơ vào giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan là hết sức cần thiết đối với người thực hiện lập hồ sơ cũng như người hướng dẫn công việc của các đơn vị.

Xây dựng quy trình lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan giúp các đơn vị, cá nhân dễ dàng thực hiện lập hồ sơ công việc và thu thập cập nhật văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc được đầy đủ và đúng quy trình. Ngoài ra còn giúp cho công tác Lưu trữ nhà trường ngày một tốt hơn, thu thập được đầy đủ hồ sơ từ các đơn vị đưa về kho Lưu trữ theo đúng quy định, để việc tìm kiếm hồ sơ, tài liệu phục vụ cho công tác chuyên môn một cách dễ dàng, nhanh chóng và đầy đủ.
- Phạm vi ứng dụng
Quy trình “Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”, đã được hướng dẫn một số bước trong quy trình này để các đơn vị, cá nhân nhà trường đang thực hiện.
Quy trình này có thể thực hiện đối với các Trường Cao đẳng, Đại học trong ngành giáo dục để thực hiện lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ.

2. Thực trạng về công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu đối với các đơn vị, cá nhân hiện nay

2.1. Mở hồ sơ công việc
Việc mở hồ sơ đối với các đơn vị, cá nhân chưa được thực hiện tốt tại đơn vị; cá nhân khi được giao để giải quyết công việc đó thì chưa làm công tác mở hồ sơ và chưa biết bắt đầu từ đâu, và cách ghi như thế nào.

2.2. Thu thập tài liệu để đưa vào hồ sơ


- Những văn bản, tài liệu liên quan đến công việc trong quá trình theo dõi, giải quyết người được giao trách nhiệm thực hiện chưa cập nhật kịp thời, đầy đủ để đưa vào hồ sơ. 

- Nhiều tài liệu của công việc khác không liên quan đến một vấn đề công việc vẫn để chung trên bàn làm việc. Tài liệu đưa vào hồ sơ chưa đúng yêu cầu.
2.3. Kết thúc hồ sơ

Cá nhân được giao trách nhiệm mở hồ sơ chưa biết khi nào hồ sơ kết thúc. Việc kiểm tra lại khi hồ sơ kết thúc chưa được thực hiện tốt 


Các văn bản trong hồ sơ chưa sắp xếp đúng theo quy định, vẫn có tài liệu bản photo, tài liệu tham khảo và một số bản trùng, bản nháp.

2.4. Viết Mục lục hồ sơ, tài liệu; Mục lục văn bản bên trong hồ sơ

Khi thực hiện biên mục các mục lục để hoàn thiện hồ sơ cách ghi các nội dung bên trong bảng mục lục còn chưa thể hiện rõ, chưa đúng quy định.

2.5. Giai đoạn giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan

Chưa xác định rõ được thời hạn phải nộp đối với những hồ sơ đã kết thúc, những hồ sơ nào chưa phải nộp theo thời hạn và các hồ sơ không phải nộp.
3. Một số giải pháp để thực hiện
Các bước thực hiện đã được xây dựng cụ thể trong quy trình “Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, (Quy trình đính kèm).
4. Hiệu quả
Giúp cho các đơn vị, cá nhân không còn gặp khó khăn khi thực hiện các bước mở hồ sơ đến khi kết thúc hồ sơ và làm tủ tục nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan được nhanh chóng, đầy đủ và đúng theo quy định. Lập hồ sơ công việc tốt góp phần nâng cao hiệu suất, chất lượng công tác của cán bộ, công chức, viên chức và văn thư cơ quan. Qua đó, giúp cơ quan, đơn vị quản lý tài liệu được chặt chẽ, tạo điều kiện thuận lợi cho việc khai thác, sử dụng một cách hiệu quả nhất.
4.1. Kết quả thực hiện 


Quy trình có hiệu quả ứng dụng vào thực tiễn rất cao. Góp phần nâng cao chất lượng hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan, giải quyết được tình trạng tài liệu để tồn đọng, tích đống, giúp cho việc quản lý, khai thác tài liệu được nhanh chóng và hiệu quả. 


Quy trình là cơ sở quan trọng để nêu cao việc xác định vị trí, ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ nói chung và công tác lập hồ sơ nói riêng đối với các đơn vị, cá nhân trong cơ quan.


Giúp cho công chức, viên chức trong cơ quan nắm chắc thành phần, nội dung và khối lượng văn bản hình thành khi giải quyết công việc, tránh được tình trạng phân tán, thất lạc tài liệu. Giúp cho bộ phận văn thư chủ động trong việc tổ chức lập hồ sơ, quản lý hồ sơ, tài liệu được chặt chẽ và khoa học.

Việc lập hồ sơ giúp cho công chức, viên chức mới tiếp xúc công việc, khi tiến hành thực hiện công việc sẽ hiểu được cần phải xây dựng những văn bản nào hoặc các bước triển khai công việc.

Lập hồ sơ tốt sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho việc giao nộp những hồ sơ có giá trị vào lưu trữ cơ quan; đồng thời là điều kiện tốt để giao nộp vào lưu trữ lịch sử đối với những hồ sơ, tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn.
      Giảm tối đa chi phí dịch vụ cho việc chỉnh lý tài liệu để đưa vào lưu trữ.
4.2. Mặt hạn chế và tích cực của sáng kiến kinh nghiệm

- Tích cực

Quy trình lập hồ sơ lưu trữ cơ quan được thực hiện sẽ giúp việc bảo quản lưu trữ hồ sơ theo đúng quy định. Khi chuyển tới bộ phận lưu trữ đã được phân loại do đó giúp cho quá trình lưu được nhanh chóng và chính xác.

- Hạn chế 


Việc phối hợp tất cả phòng ban thực hiện quy trình là tương đối khó khăn do các bộ phận, phòng ban đều chưa được hướng dẫn về nghiệp vụ lưu trữ và tầm quan trọng của việc lưu trữ hồ sơ. Để thực hiện được quy trình này đòi hỏi phối hợp đồng bộ và thống nhất mới có thể đem lại hiệu quả cao.
4.3. Kết luận
Qua hướng dẫn kiểm tra về công tác lập hồ sơ tại các đơn vị, cá nhân trong cơ quan. Tôi thấy việc lập hồ sơ công việc còn chưa chặt chẽ và chưa đạt yêu cầu, hồ sơ lập còn chưa phản ánh được sự việc đầy đủ, văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ còn thiếu; việc biên mục các mục lục văn bản chưa đúng các nội dung bên trong hồ sơ. Vì vậy, qua việc xây dựng quy trình lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu sẽ giúp các đơn vị, cá nhân trong nhà trường cùng nhau phối hợp thực hiện công việc lập hồ sơ theo đúng quy định và hiệu quả. 
             TP. HCM, ngày 25 tháng 01 năm 2018
XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG 


    Người viết bài
  KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

             Nguyễn Văn Chì
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