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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên người viết sáng kiến: 

Chức vụ: 

Đơn vị công tác: 
 
Tên Sáng kiến: 

GIẢI PHÁP QUẢN LÝ HỒ SƠ LƯU TRỮ TẠI 
KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT 
LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

1. Đặt vấn đề: 
1. Thực trạng tình hình của tập thể, cá nhân trước khi lập thành tích, có sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu
Công tác Giáo vụ khoa thuộc nhóm công việc đòi hỏi sự khéo léo nắm bắt tổng hợp các thông tin liên quan đến nguồn trong và ngoài trường, là cầu nối giữa khoa với các phòng ban chức năng. công tác lưu trữ trong việc giải quyết các hồ sơ là một mắt xích kết nối, tạo điều kiện cho sự vận hành trong khoa. 
Đề tài nhằm đề ra các giải pháp thiết thực để nâng cao hiệu quả công tác lưu trữ. 

2. Nội dung cơ bản của sáng kiến:
2.1. Cơ sở lý thuyết của công tác văn thư lưu trữ

2.2. Các giải pháp thực hiện sáng kiến kinh nghiệm

2.2.1. Các giải pháp nâng cao nghiệp vụ lưu trữ của giáo vụ khoa
- Thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ và cập nhật thông tin liên quan; 

- Đảm bảo yêu cầu của công tác văn thư lưu trữ; 

- Năng động, sáng tạo trong công việc; 

- Phối hợp tốt với các bộ phận có liên quan trong nhà trường. 


2.2.2. Giải pháp sắp xếp và lưu trữ trên máy vi tính 

Tạo lập các thư mục lớn trên Computer trong ổ đĩa Data (D) với các thư mục con phù hợp với hồ sơ sự vụ công việc, thực hiện sao lưu dự phòng định kỳ.
2.2.3. Biện pháp tìm kiếm văn bản trong máy vi tính 

Thực hiện các liên kết tập tin (Hyperlink) từ thư mục lớn đến các thư mục con.

2.2.4. Biện pháp quản lý hồ sơ chuyên môn dạng văn bản của giảng viên

- Sắp xếp tất cả các văn bản theo từng loại nội dung, theo thứ tự từng năm học.

- Hồ sơ chuyên môn của giảng viên được sắp xếp theo thứ tự tổ bộ môn và học phần, theo đúng trình tự thời gian thực hiện. Cụ thể như: Lịch giảng dạy, khối lượng giảng dạy,

- Hồ sơ sự vụ được đóng cuốn và lưu trữ theo thời gian thực hiện. Cụ thể như: hồ sơ hội thảo, hội giảng

- Thống nhất tên nhãn bìa của các loại hồ sơ từ quản lý chuyên môn, quản lý hành chính và quản lý sự vụ.

3. Kết quả áp dụng thử hoặc/và áp dụng Sáng kiến:

· Áp dụng thử/lần đầu tại khoa Khoa học Cơ bản từ năm 2015 đến năm 2016 với hiệu quả định tính là: Rất tốt
· Áp dụng chính thức tại khoa Khoa học Cơ bản từ năm 2016 đến năm 2017 với hiệu quả định tính là: Rất tốt
· Áp dụng mở rộng: Chưa 

4. Mức độ làm lợi bằng tiền (nếu tính được) hoặc lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng:
Đề tài giúp tiết kiệm thời gian, không để thất thoát văn bản tạo thuận lợi cho công tác tra cứu thông tin. Đồng thời, hỗ trợ tốt cho lãnh đạo khoa trong công tác quản lý.
5. Các đơn vị/lĩnh vực khác có thể áp dụng sáng kiến: Các Khoa trong trường
6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

( Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 

· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng (*):

Các tài liệu minh họa có thể gởi bổ sung nếu được yêu cầu (**): 

□ Bản Mô tả đầy đủ về Sáng kiến theo quy định chuyên môn, nếu có;

( Bản vẽ, sơ đồ, bản tính toán thiết kế, đĩa mềm …

□ Bản ghi hình, hình chụp, mẫu vật, mẫu sản phẩm …

□ Bản tính toán chi tiết về hiệu quả áp dụng, bảng xử lý dữ liệu …

□ Các nhận xét/đánh giá … của đơn vị/cá nhân áp dụng

□ Các nhận xét/đánh giá … của chuyên gia

□ Các Giải thưởng, Giấy Chứng nhận… liên quan

Các thông tin đề nghị bảo mật: Không có
	KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm

     Người viết sáng kiến
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