.. MOTSs3 VANDE VE CONG TAC LUUTRT

CUA TRUONG DAI HOC NGOAI NGU'- PHQGHN
' Nguyén Thi Hii Yén
Phong Tong hgp - Hanh chinh
' PHAN MO PAU :

Dé dép tng céc yeu cdu dat ra d6i v6i cong cuoc dbi méi, ching ta dang thuc
hién chu truong cai cich nén hanh chinh quéc gia, ting cudng hon nita cong tic quéin
1y nha nu6c trong moi linh vuc kinh t€ va xa hoi. Cong téc Iwu trit c6 vi trf quan trong
trong céc co quan nha nu6c va dic biét c6 § nghid quan trong dGi v6i ci qubc gia. Néu
ching ta khong quan tdm thudng xuyen va ddy dii dén cong tdc ndy thi hau qua s& anh
huéng toi cong tic chi dao, quén 1y, diéu hanh cdc hoat dong trong mei linh vuc kinh
t€ - xa hoi. Xac dinh 16 tdm quan trong ciia van dé, Bo Gido duc va Dao tao da c6 chi
thi vé cong tic luu trit trong toan nganh gido duc va dio tao. Ngay 11.12.1982 Hoi
d6éng Nha nuéc ban hanh Phdp lénh bao veé tai liéu luu trir quéc gia. Day 1a van ban
phép luat cao nhat ciia Nha nudc tir trudc dén nay vé cong tic luu trit, nhdm bao vé an
toan va sit dung cé hiéu qua. Tai liéu luu trit 1a nhing tai licu dugc hinh thanh trong
qué trinh t6 chic va hoat dong clia co quan, c6 gid tri chinh tri, kinh t€, van hod, khoa
hoc, an ninh quéc phong, ddi ngoai ... dugc lua chon dua vao bao quan trong luu trir.
Tai liéu luu trit phuc vu cho cong tic hang ngay ctia co quan cho nén né c6 ¥ nghia
thuc tién sau- sic.

Truong Dai hoc Ngoai ngit - DPHQGHN, mot t6 chic su nghiép ddu ngarth trong
cong tdc ddo tao cdn bo va gido vién ngoai ngi ¢ trinh d) cao, trong nhing nim géin
day ciing chd trong dén cong tic nay. Tuy nhién cong tdc hru trir cia Truong DH
Ngoai ngit - DHQGHN vén con mot s& tén tai. V6i nhimg ki€n thic vé 1y luin va qua
thuc tién cong tdc & Trudng Pai hoc Ngoai ngit - DHQGHN t6i mudn dé cap t6i ba vin
dé: :

- ’Ihqc trang vé cong tdc Iuu trir cia trudng Dai hoc Ngoai ngit DHQGHN

- Nhiing t6n tai trong cong tic luu tri coa trudng

- Mot s6 kién nghi
PHAN THU NHAT: THUC TRANG VE CONG TAC LUU TRU' CUA TRUGNG
PAI HOC NGOAI NGUDHQGHN

Cong téc hnu trit 12 mot by phan cua cong tic quan ly nha nuéc, chiu trich
nhiém quan Iy mot bo phan tai san tri tué va cdc tai liéu phan dnh qué trinh xay dung
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va phit trién ciia nha trudng. omgnt;uco-gmcuic,eoqgmmmummcongﬁc
n epvuchuyennlon,céhelhdnglflunngmepvnmngvihethtsngndchﬁcnl
tnmguongde'ncosa Nhiém vu ciia cong tic Iru trit bao gém cic viéc nhu: thu thap
tmhenluum’l pbﬂnloalchmhly xdc dinh gid tri,théng ké, bio quan va t6 chifc sir
dung tai lieu luu trit. M3i cong viéc trén déu c6 vi tri quan trong va c6 bién phép khoa
hoc k¥ thuat riéng nhung c6 lién quan mat thiét vGi nhau, anh huéng lin nhau. G day,
¢dn cif tinh chét cia cdc tai liéu luu tn, ching ta cdn quan tam dén 3 loai hinh tai liéu
hru trit chit yéu cua nha trudng:

e Loai hinh tai liéu hanh chinh: gém c4c van ban hanh chfnh. quyét dinh duqc
hinh thanh trong qu trinh hoat dong va phét trién ctia nha trudng.

e Loai tai liéu khoa hoc: cdc cong trinh nghién citu khoa hoc dugc hinh thanh
trong qué trinh phat trién cta trudng.

e Loai ti liéu phim, dnh, bang ghi 4am: gém nhimg 4m ban cdc sdch gido
khoa, gido trinh ...., cde bang ghi am, ghi hinh phan anh vé qué khu. hién tai
clia qud trinh phét trién cua trudng.

D6i voi timg trudng, ngudi ta thudng 1ap phong lvu trit. Phong luu tnit 13 khai
niém phan loai tng hop mang tinh quéc t€ ding dé chi nhiing tai liéu ¢c6 moi quan he
logic va lich sir v6i nhau. Cu thé mot trudng dai hoc thuong hinh thanh phong luu trir
doc 1ap. dé hinh thanh dugc phong lvu trit doc 12p phai c6 4 diéu kién sau:

e C6 van ban phdp quy quy dinh chitc nang, nhiém vu, co cdu, t6 chic cia co

quan.

e Co quan c6 con ddu riéng va van thu doc 1ap.

e (6 tai khoan, ngan sdch riéng.

e C6 bo phan theo doi cong tc t6 chifc va cdn bo. :

Thuc t€, cho dén nay truong Dai hoc Ngoai ngit PHQGHN chua c6 phong luu
trir doc lap, mac di ¢ di 4 diéu kién hinh thanh phong luu trir doc 1ap. Cong tdc luu
trit mdGi dimg lai viéc thu thp va 1ap hoé so luu trir theo cic cap v6i 04 danh muc: van
ban di, quy¢t dinh, van ban Tai chitc, van ban dén.

Van ban di, quyét dinh, van ban Tai chiic déu do trudng chuyén di, c6 thé
chuyén ra ngoai truong hoic trong noi bo truong nhung déu phai theo nguyén tic tap
trung tai van thu trudng, déng ddu, vao sd, giit lai 01 ban luu, gii di. S& di c6 hé so van
ban Tai chuc la do khoa Tai chic quan 1y nhiéu co s& dao tao cir nhan ngoai ngit clia
Truomg nén cin phai xay dung nhiéu vin bin quan 1y dao tao va trong cic hoat dong
hanh chinh. Do d6 phong Téng hop Hanh chinh di vao s6 quan 1y van béan ciia khoa
Tai chuc theo mot hd so riéng.
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-.Vlll)bhdéndé 12 t4t ca van ban cila cic co quan ngoai trudng giri dén, cic van
bin niy dén trudmg theo nguyeén tic mot cira phai qua van thu trudng. Van thu chuyén

- cho Trudng phdng Tdng hop Hanh chinh tham muu sit Ij van ban sau d6 chuyén dén
. Hiéu truéng, khi Hiéu truéng chuyén lai van phong, van thu déng d4u dén, vio 5,

chup giri cho cdc don vi hoac c4 nhan c6 lién quan dé trién khai cong viéc. Vin thu c6

_ nhiém vu theo ddi giai quyét va kiém tra thuc hién. Hang tudn van thir c6 rhiém vu ra

sodt lai tét ca cic loai van ban dé b8 sung vao hé so Iuu trit . Van bén chil yéu cén thu
thap thuong xuyén vao luu trit ciia trudng 13 nhing van ban di gidi quyét xong & khau
van thu hién hanh. Tir nam 1994 dén nay hé so Iuu trit da dugc quén Iy hop 1y. Tai liéu
Iru trit da duge chinh 1y rét t6t theo ding phong hru trit va thif tr thoi gian. Kho luu trix
tir thiang 11/ 2001 dén nay da dugc bdo quin nghiém ngit, kho luon kho rédo, thong
thodng, khong c6 chudt va cic loai m6i mot khdc. Viéc t6 chic sir dung tai liéu lwu trix
khoa hoc va hop 1y chinh 12 phét huy tdc dung va hiéu qua cua tai liéu lvu trit. Khi cd
nhan hodc don vi nio d6 cin khai théc tai liéu Iwu tri cia phong Tdng hgp Hanh chinh
déu phai c6 ¥ kién cia Truong phong. Trong toan b cdc khau nghiép vu ctia cong tic
Iuru trit, cong tdc sir dung tai liéu luu trir 1a khau cuGi ciing, dong thoi day ciing [a muc
dich ciia cong tic luu trit néi chung.

PHAN THU HAI: NHONG TON TAI TRONG CONG TAC LUU TRU CUA
TRUONG

Bén canh nhilng mat tich cuc trong cong tic lwu trit clia trudng thi van con
khong it nhimg t6n tai ma ching ta cin phai khéc phuc, gidi quyét. "
1. Thu thap tai liéu

T4t ca céc van ban di va dén déu phai theo nguyén tic chuyén qua bd phan van
thu truong dé tir d6 van thu c6 thé theo doi qud trinh thuc hién. Nhung thuc t€ 6 nhing
van ban khong chuyén qua bo phan van thu. Nguyén nhan thi nhat do mot s6 co quan
chuyén truc ti€p dich danh dén c4 nhan hodc mot don vi trong truong. Nguyén nhan
thit hai do c4 nhan dén nhan van ban truc tiép tai co quan nao do, sau khong chuyén
qua van thu trudng, ma coi d6 12 van ban riéng ciia don vi minh hodc riéng cd nhan
minh. Do d6 din dén tinh trang c6 cdn bo di nu6c ngoai vé réi ma truong chua nhan
duoc quyét dinh dong ¥ cho di cia DHQGHN, hodc c¢6 truong hop hoc vién cao hoc
muén sao chup quyét dinh tring tuyén dé giri vé don vi chu quan, nhung truong lai
chua nhan dugc quyét dinh, trong khi d6 hoc vién cao hoc da vao hoc dugc gan mot
nam.... Day chinh 12 mot kho khan trong cong tic thu thap va xir 1y tai liéu.
2. Chinh 1y, xic dinh gia tri tai liéu

12R



Chinh ly tai liéu luu trir phummmeongnymﬂcchmhlid)eophOnghmmT
Mnghoétheomotphmngplﬁpthxdlhqpvimwmnﬁumsipxépnhim
baoquinvisudgngcéhn@uquamh@uluuuﬁ

Xicdinhgiitrimiliguluutrﬁlih,mchgnnhﬁngﬂili@ucégiitrjdébioquin.
xdc dinh nhimg t2i liéu da hét gid tri bao quin dé tiéu huy. Tai ligucﬁatmbng hién nay
6 hai loai phan 4nh vé ndi dung:

Thit nhdt: Phan 4nh chiic nang, nhiém vu hoat dong chu yéu cua trudng nhur céc
tai lieu vé viéc thanh lap, vé chiic nang nhiém vu, vé co cfu t6 chiic, vé k& hoach va
bdo cdo thuc hién k& hoach, vé cic hoat dong khic ciia trudng, loai ndy dugc bao quan
vinh vién.

Thit hai: Gém phdn I6n tai liéu c6 tinh chét bdo cdo, théng ke, thong bdo, hodc
vé nhan su ...D6 12 nhimg tai liéu chi c6 tinh chét b trg. Thoi han bédo quan cia nhimg
tai liéu nay khong lau.

Trén thuc t€ viéc x4c dinh gid tri ti liéu luu trir cia truong tr truéc dén nay
chua dugc thuc hién, c6 nhimg tai liéu cdn dugc luu trir 1au dai hodc vinh vién thi
khong dua vao luu trit hodc nguoc lai c6 nhimg tai liéu chi c6 gid tri c6 thdi han thi dua
vao ciing nhimg ti liéu thuoc luu trix vinh vién.

3. Thong ké tai liéu luu trir

Muc luc héd so ding dé théng ké truc tiép tai lieu lwu trir, ¢6 tdc dung gidi thiéu
noi dung, thanh phdn tai liéu cua cdc hé so, gidp cho viéc tra ciiu nhanh chéng, hié¢u
qua. Nhung viéc théng ké tai liéu lru trit cia trudng van chua thuc hién, viéc tra ciu
thuomg sir dung céc s6 sach dang ky nhu sd cong van di, dén, quyét dinh...

4. Bao quan , td chitc sir dung tai liéu luu trix

Hién nay coOng tdc luu trif ciia nha trudng chua duge guan tam chi dao thuc hién
theo ding cic yéu cdu, viéc bao quan tr truéc dén nay chua dugc t6t, viec quan 1y va
tra tim van ban trong truong duge su gitp dF dic luc cia cdn b van thu luu trit cing
v6i cdc s6 sich dang ky nhu cong van di - dén, danh muc hé so. Phuong phdp quén Iy
va tra tim van ban nho sd sich khi s§ lugng van ban tang 1én nhiéu, trong thoi gian lau
hang chuc nam thi viéc quan Iy va tra tim n6 tr¢ nén rit khé khan. C6 Idc chi cdn tim
mot van ban ma phai gio nhiéu cudn sé dang ky van ban nhiéu ndm méi gidi ddp
dugc.Viéc ing dung tin hoc vao cong tic luu trir chua duogc thuc hién anh hudng
khong it t6i viéc quan ly va khai thic tai liéu.
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PHAN THU'BA: MOT SG KIEN NGHI V& CONG TAC LUU TRU

Cong tdc cong van, gidy t va giit hé so tai lidu Iwu tri¥ 12 hai cong téc khong thé
thi€u duoc d6i v6i viec quén 1y nha trudng. Hé so hwu trit ghi lai céc hoat dong vé moi
mat cia nh trudng cén dugc gi gin dé tra ciu va sir dung khi cdn thiét. Nhim sém
khic phuc tinh hinh trén, nang cao chit lugng va hiéu qui cong tic luu trit dép Gng
yéu cdu phdt trién clia nha trudng, v6i mot chiit kinh nghiém trong cong tic nay, t0i xin
dua ra mot s6 kién nghi nhim lam cho cong tic ndy ngdy cang hoan thién hon:

1. T8 chic céc 16p bdi dudng ngén han hodc dai han cho t4t ca cdc cén bo c6

lién quan dén cong téc luu tri. ;

2. Hinh thanh phong lwu trit ciia trudng, moi hoat dong ciia trudng phai tuan

thi theo c4c yéu cdu ciia phong luu trit doc lap.

3. Ph6i hop véi Cuc Luu trit vé& cong nghé thong tin huéng din théng nhat vé

cdc nguyén tic, phuong phdp ing dung cong nghé thong tin vao cong téc vin

thu luu trit, ddy nhanh céc hoat dong ndy theo yéu cdu hién dai ho4.

Tréen day 1a nhimg kién nghi dé nha trudng xem xét, chic chén chua thé sau sic.
Toi mong ring, cling Vi su phét trién ciia nha trudng, cong tac luu trit cin c6 su ddu tr
toan dién, gép phdn dic luc cho cong tic quan ly va di€u hanh moi hoat dong ctia nha

N

truong.
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