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XÂY DỰNG KHO LƯU TRỮ HIỆN ĐẠI
------------------

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.


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.


Căn cứ thực trạng kho lưu trữ hiện nay, xác định đề án xây dựng Nhà trường thông minh, để xây dựng kho lưu trữ đạt yêu cầu nhằm phục vụ cho công tác lưu trữ sau này.

I. THỰC TRẠNG CÔNG TÁC LƯU TRỮ

1. Kho lưu trữ

Hiện nay nhà trường bố trí kho chưa đạt yêu cầu về kho lưu trữ chuyên dụng.


- Kho lưu trữ chưa đảm bảo các yêu cầu về nhiệt độ, ánh sáng, thông thoáng.


- Hệ thống điện trong kho chưa được trang bị.

- Chưa đủ diện tích để bố trí các phòng như: Phòng nghiệp vụ, phòng làm việc hành chính, phòng đọc phục vụ công chúng.


- Kho chưa trang bị phương tiện, thiết bị phòng, chữa cháy, nổ

- Diện tích kho hiện nay khoảng 15 m2, có tổng cộng 6 kệ sắt được đặt trong kho: có 4 kệ được xếp theo hai bên tường, 1 kệ được xếp chính giữ lối đi và 1 kệ xếp nằm ngang cuối kho. Không có lối vào để sắp xếp hồ sơ.

2. Thiết bị bảo vệ, bảo quản tài liệu

Hiện nay mới trang bị kệ sắt, bìa, hộp dựng hồ sơ.
3. Cán bộ làm công tác lưu trữ 
 Cán bộ làm công tác lưu trữ hiện nay có 01 chuyên trách, 01 kiêm nhiệm công tác khác.
4. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ
Đến nay công tác ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ hồ sơ của nhà trường chưa thực hiện. 
II. Giải pháp xây dựng kho lưu trữ hiện đại
Qua thực trạng công tác lưu trữ hiện nay của nhà trường, tôi thấy việc tổ chức công tác lưu trữ vẫn còn nhiều tồn tại chưa đáp ứng được yêu cầu theo quy định. Tài liệu chưa được quản lý tập trung thống nhất, hồ sơ, tài liệu còn chưa thu thập của những giai đoạn mới thành lập trường. Kho lưu trữ hiện nay chưa đáp ứng được với số lượng hồ sơ, tài liệu nhà trường.

1. Về xây dựng kho lưu trữ hiện đại

1.1. Địa điểm: thuận tiện giao thông, có đại chất ổn định, thoát nước nhanh, không gần khu vực dễ gây cháy, nổ.


1.2. Bảo đảm kết cấu bền vững, bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ.


1.3. Đáp ứng các yêu cầu về mỹ quan của công trình trong nhà trường.


1.4. Khu vực kho bảo quản tài liệu: được bố trí thành khu vực riêng, hạn chế tiếp xúc với đường đi, có lối ra vào độc lập.


1.5. Diện tích kho bảo quản tài liệu được tính theo công thức

	Diện tích sàn kho
	Số mét giá tài liệu cần bảo quản
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Kho bảo quản tài liệu có diện tích tối đa không quá 200m2 gồm: diện tích các giá tài liệu, diện tích lối đi giữa các hàng giá, lối đi đầu giá, lối đi chính trong kho. Hướng làm cửa kho được bố trí tránh hướng Tây.

- Các thông số, kết cấu của kho được hướng dẫn theo thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn kho lưu trữ chuyên dụng.


- Bố trí giá để tài liệu được lắp thành giá hàng hai mặt, mỗi hàng không quá dài 10m. các hàng giá được đặt vuông góc với của sổ, cách mặt tường 0,4-0,6m. Lối đi giũa các hàng giá từ 0,7-0,8m, lối đi giữa hai đầu từ 1,2-1,4m.

- Nhiệt độ, độ ẩm: đối với tài liệu giấy duy trì ở nhiệt độ 200C (   20C) và độ ẩm 50% (    5%).

- Ánh sáng: độ chiếu sáng trong kho bảo quản tài liệu từ 50-80 lux.


- Chế độ thông gió: không khí trong kho phải được lưu thông với tốc độ khoảng 5m/giây.

Các phòng riêng trong kho như: 


- Phòng nghiệp vụ: Dùng để tiếp nhận tài liệu, sao chụp, chỉnh lý, khủ trùng tài liệu, để tài liệu hết giá trị.


- Phòng làm việc hành chính: Dành cho công chức, viên chức, người lao động quản lý kho.


- Phòng đọc phục vụ công chúng: dùng để tài liệu nghe nhìn, đọc microfilm, dành cho các đối tượng độc giả khác nhau.

(Hình ảnh kho Lưu trữ chuyên dụng)
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2. Về trang thiết bị bảo vệ, bảo quản tài liệu.

Trang bị gồm:


- Camera quan sát; thiết bị báo động; thiết bị báo cháy, chữa cháy tự động; thiết bị chống đột nhập.


- Máy vi tính để bàn làm việc có dung lượng lớn để cập nhật số lượng hồ sơ, tài liệu nhập, xuất.

- Máy Scan tài liệu.


- Máy điều hòa nhiệt độ và máy hút ẩm

- Dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm, thiết bị thông gió, quạt điện.


- Kệ, bìa, hộp, cặp bảo quản tài liệu theo tiêu chuẩn.


3. Nhân sự làm công tác kho lưu trữ hiện đại


- Lưu trữ cơ quan khoảng từ 2 đến 3 nhân sự chuyên trách


- Có trình độ chuyên môn về Lưu trữ từ Trung cấp trở lên.


- Có đạo đức nghề nghiệp.


4. Về ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ


Trang bị phần mềm quản lý văn bản điện tử thông minh DocPro dựa trên các công nghệ quản lý văn bản tiên tiến nhất trên thế giới gắn liền với nhu cầu thực tế của các khách hàng Việt Nam, với các tính năng nổi bật như:


- Thực hiện thu nhận thông tin phi cấu trúc và Quản lý những thông tin được thu nhận này.


- Quản lý luồng công việc, bảo mật thông tin người dùng, tạo báo cáo thống kê, nhận dạng ký tự…


- Tự động hóa tối đa việc thu thập thông tin, định dạng tài liệu, tích hợp hệ thống nhận dạng và sửa lỗi Tiếng Việt


- Tập trung và quy trình hóa việc quản lý văn bản, cung cấp thông tin nhanh chóng, đầy đủ, chính xác và bảo mật,


- Tiết kiệm chi phí vận hành, nâng cao hiệu suất công việc.


- Giải pháp quản lý văn bản, tài liệu bằng công nghệ nhận dạng tiếng Việt và bóc tách thông tin tự động giúp cho việc sử dụng trở nên dễ dàng và thuận tiện hơn.


- Hoạt động trong mạng nội bộ cũng như trên Internet tuỳ theo nhu cầu, giúp người dùng có thể truy cập tại bất cứ đâu.


Bên cạnh đó, với khả năng tùy chỉnh linh hoạt, giao diện thân thiện dễ sử dụng, tính bảo mật cao nên phần mềm lưu trữ hồ sơ tài liệu DocPro đã nhanh chóng trở thành sự lựa chọn tối ưu của khách hàng. Đặc biệt, phần mềm, hệ thống quản lý văn bản thông minh DocPro.
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Hiện nay, sự phát triển nhanh chóng của kỹ thuật công nghệ thông tin đã hỗ trợ đắc lực cho nhu cầu truyền tin và khai thác thông tin dữ liệu của nhân loại. Trong đó, hệ thống thông tin điện tử Intenet được mọi người quan tâm sử dụng nhiều nhất nhờ tính thông dụng trong việc giao tiếp, tìm kiếm và đọc thông tin bằng tính năng ưu việt của các phần mềm ứng dụng về quản lý, số hóa tài liệu.


Hiện nay, một số nước trong khu vực và các Trung tâm Lưu trữ Quốc gia đã ứng dụng việc lưu trữ tài liệu bằng chụp microfim, hoặc đĩa từ có dung lượng lớn thông qua các phần mềm xử lý chuyên ngành. Với hệ thống lưu trữ điện tử, tài liệu lưu trữ đã phát huy tối đa hiệu quả trong việc phục vụ vào lợi ích phát triển kinh tế, văn hóa và giáo dục truyền thống lịch sử cho thế hệ trẻ.


Tuy nhiên, chúng ta cũng dễ dàng nhận thấy, việc quản lý và cung cấp thông tin tài liệu lưu trữ điện tử chứa đựng những rủi ro như: Cơ sở dữ liệu bị xóa, thông tin bị chỉnh sửa…Chính vì vậy cần thiết kế một hệ thống lưu giữ tránh tình trạng xâm nhập trái phép, thực hiện chế độ quản lý tài liệu điện tử như là một bộ phận tổng thể các hồ sơ tài liệu, thông tin của cơ quan và cần có khuôn khổ chiến lược đối với tài liệu lưu trữ điện tử. Theo khái niệm của các chuyên gia, hệ thống lưu giữ tài liệu điện tử là một quy trình khép kín giúp các tài liệu được an toàn và được quản lý để tài liệu đó cùng với các thông tin, hoàn cảnh và cấu trúc của nó sẽ được giữ lại ( Tính xác thực, độ tin cậy, tính an toàn, mối quan hệ với các đối tượng dữ liệu có liên quan, tính hữu dụng và khả năng tiếp cận). Tổ chức tiêu chuẩn quốc tế (ISO) đã chính thức ban hành tiêu chuẩn quốc tế về công tác văn thư ISO, trong tiêu chuẩn này cũng đã đưa ra một chuẩn mực để các cơ quan, tổ chức có thể sử dụng nhằm đánh giá thực tiễn và hệ thống lưu trữ tài liệu điện tử.

5. Hệ thống lưu trữ điện tử


Phần trung tâm của hệ thống lưu trữ điện tử là kho lưu trữ điện tử.


Kho lưu trữ điện tử là một hệ thống lưu trữ có cấu trúc các tài liệu điện tử. Hệ thống lưu trữ tài liệu điện tử cần phải đảm bảo:


- Cơ chế nhập và tạo ra các tài liệu điện tử (máy quét, E-mail, nhập trực tiếp và lưu);


- Xem tài liệu;


- In tài liệu;


- Tìm kiếm nhanh các tài liệu theo các tham số khác nhau, chẳng hạn như theo thư mục phân nhánh và theo các thuộc tính của tài liệu (lập chỉ mục tài liệu);


- Phân quyền truy cập vào tài liệu điện tử;


-  Không có khả năng xóa tài liệu;


- Lưu trữ tin cậy, sao lưu tài liệu điện tử;


 Theo dõi lịch sử thay đổi tài liệu;


- Khả năng tích hợp với các hệ thống sẵn có.


Hệ thống lưu trữ điện tử là một giải pháp toàn diện cho các vấn đề được đề cập. Việc tổ chức và thiết lập một hệ thống lưu trữ điện tử hợp lý không phải là một nhiệm vụ dễ dàng. Hệ thống này bao gồm các yếu tố cấu thành không bắt buộc, nhưng cần có. Trái tim của hệ thống là phần mềm, và bộ xương là phần cứng, còn bộ não là công nghệ ứng dụng. Hệ thống cần phải đảm bảo:


- Lưu trữ thông tin;


- Ghi nhận thông tin;


- Trình bày thông tin;


- Cho phép sử dụng thông tin (không chỉ để "nhìn" mà còn có thể chỉnh sửa và tạo một cái mới trên cơ sở thông tin đã có, đồng thời không gây thiệt hại cho các thông tin đã lưu trữ trước đây);


- Quản lý thông tin.


Các phân hệ chính của kho lưu trữ điện tử


 lưu trữ điện tử cần có tối thiểu các phân hệ sau:


- Phân hệ nhập tài liệu được quét ảnh, bao gồm phương tiện chuyển tài liệu thành dạng điện tử, công cụ xử lý hình ảnh, công cụ nhập thông tin vào kho lưu trữ điện tử;


 Phân hệ nhập tài liệu mà được tạo ra trực tiếp dưới dạng điện tử;


- Phân hệ lưu tạm thời và dài hạn;


- Phân hệ ứng dụng điều khiển phần cứng;


- Phân hệ xử lý hình ảnh.


Bên cạnh đó, các tính năng của kho lưu trữ văn bản có thể bao gồm phân hệ sau:


- Đăng ký và nhập tài liệu;


 Làm việc với tài liệu;


 Quản lý và kiểm soát quy trình nghiệp vụ;


- Tìm kiếm và phân tích thông tin;


- Bảo mật thông tin;


- Hỗ trợ quản lý văn bản giấy;


- Các công cụ quản trị và tùy chỉnh tiêu chuẩn.


Thông thường, hệ thống được xây dựng trên hệ thống quản trị cơ sở dữ liệu (DBMS) và sử dụng phần mềm "Server" và "Client". Còn có thể sử dụng các công cụ phần mềm bổ sung. Ví dụ, bộ chuyển đổi các bảng tính vào cơ sở dữ liệu khác nhau (khi xây dựng một không gian thông tin thống nhất).


Phần cứng bao gồm: Server của hệ thống, các máy trạm, thiết bị mạng.


Có thể đưa ra một số nhận xét về việc phân loại các phân hệ như sau:


- Thứ nhất, hệ thống lưu trữ điện tử của một cơ quan có thể không cần tất cả các phân hệ nêu trên. Trong trường hợp này, các phần "không cần thiết" có thể ngắt bỏ.


- Thứ hai, không thể xác định ranh giới rõ ràng giữa các phân hệ. Ví dụ, khi sử dụng một thiết bị thì có thể liên quan đến cả phân hệ in ấn và quét ảnh. Thiết bị như vậy chẳng hạn là đa chức năng, và có thể vừa quét, vừa in, và được sử dụng như một máy Photocopy. Chúng ta có thể đưa ra rất nhiều ví dụ về việc sử dụng các phần cứng và phần mềm đồng thời tại các hệ thống khác nhau. Trong một số trường hợp, một công cụ duy nhất có thể thực hiện một số chức năng khác nhau, và trong trường hợp khác thì không cần sử dụng.
      TP. HCM, ngày 23 tháng 3 năm 2018



    




Người báo cáo 
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