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         Họ và tên: Võ Thị Hiền
                                                  Đơn vị công tác: Trường TH Nơ TrangLơng

                                                 Chức vụ: Văn Thư


MẪU BẢNG TÓM TẮT SÁNG KIẾN

1. Tên đề tài: 

“Một vài biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng tại trường Tiểu học Nơ Trang Lơng”.

2. Nội dung lĩnh vực đề tài: “Một vài biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng tại trường Tiểu học Nơ Trang Lơng”.
3. 3. Tác giả: Võ Thị Hiền                          Chức vụ: Văn thư
4.Nội dung tóm tắt: 

Mục đích nhiệm vụ của đề bài: Nhằm đưa ra các đối tượng nghiên cứu và giới hạn phạm vi nghiên cứu.

Cơ sở lý luận: Là đưa ra thực trạng của vấn đề, nguyên nhân phân tích đánh giá thực trạng của kinh nghiệm về công tác quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng tại trường Tiểu học Nơ Trang Lơng.


* Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: Áp dụng riêng cho văn thư tiểu học Nơ Trang Lơng và chung toàn bộ văn thư ở các đơn vị khác.

* Thời gian áp dụng: Áp dụng trong suốt cả năm học 2021 - 2022.

5. Kết quả mang lại Đề tài “Một vài biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng tại trường Tiểu học Nơ Trang Lơng”. Nếu được sử dụng rộng rãi sẽ đem lại hiệu quả cao trong công tác quản lý hồ sơ đối với mỗi nhà trường. Qua quá trình sử dụng đã nhiều năm và qua các cấp học thì phương pháp này mang lại hiệu quả cao và đang là một công cụ đắc lực cho công tác văn thư, tiết kiệm rất nhiều thời gian và công sức cho văn thư.







XÁC NHẬN CỦA NHÀ TRƯỜNG

I. PHẦN MỞ ĐẦU

1.  Lý do chọn đề tài
Trong quá trình đảm nhiệm công tác văn thư lưu trữ ở các cấp học, tôi nhận thấy: việc soạn thảo văn bản, việc tìm hiểu các thông tin, tài liệu trước đó là rất quan trọng để hình thành nên một văn bản. Các tài liệu được lưu trữ chính xác, một cách khoa học sẽ là nguồn cung cấp những thông tin có giá trị pháp lý, và kịp thời nhất cho người soạn thảo văn bản. Công việc nhà trường được tiến hành nhanh hay chậm, có hiệu quả hay không, trung thực hay không là do công văn, giấy tờ có làm tốt hay không? công việc giữ gìn hồ sơ, tài liệu có được cẩn thận hay không? Chính vì vậy, thực hiện công tác lưu trữ tốt sẽ góp phần không nhỏ trong việc thực hiện tốt công tác văn thư cũng như việc thực hiện tôt công tác lưu trữ. Cụ thể hơn là trong quản lý văn bản và lập hồ sơ hiện hành, nó có ảnh hưởng đến việc thực hiện tốt công tác lưu trữ. Có thể nói công tác lập hồ sơ như là một cầu nối giữa công tác văn thư với công tác lưu trữ. Nếu hồ sơ được lập khoa học sẽ rút ngắn thời gian tìm kiếm thông tin, tài liệu. Tất cả mọi văn bản giấy tờ đều tập trung về bộ phận văn thư – lưu trữ là cánh tay đắc lực giúp cho thủ trưởng đơn vị nắm bắt được tình hình hoạt động chung của đơn vị.

Vai trò của văn thư và công tác lưu trữ đóng vai trò quan trọng trong các hoạt động của nhà trường, được thể hiện qua các bước sau:
Góp phần quan trọng trong việc đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý của nhà trường, cung cấp những, tài liệu, tư liệu, số liệu chính xác đáng tin cậy, đảm bảo phục vụ các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hóa. Đồng thời cung cấp những thông tin của quá khứ, những căn cứ, bằng chứng hỗ trợ trong hoạt động quản lý của nhà trường. 

Hỗ trợ cho cán bộ, công nhân, viên chức trong nhà trường đạt hiệu quả cao trong việc xử lý các thông tin nhanh chóng, kịp thời và đáp ứng được các yêu cầu của tổ chức, cá nhân. Hồ sơ tài liệu trở thành một trong những phương tiện theo dõi, kiểm tra công việc một cách có hệ thống, qua đó cán bộ, công chức có thể rút kinh nghiệm góp phần thực hiện tốt các nhiệm vụ cũng như đạtnăng suất, chất lượng, hiệu quả.
Là phương tiện để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các ban ngành, các tổ chức, đoàn thể, cá nhân trong nhà trường. Góp phần giữ gìn, lưu trữ những bằng chứng, căn cứ về hoạt động của cơ quan, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra, giám sát hằng năm.
Góp phần giữ gìn, bảo mật những thông tin có liên quan đến cơ quan, tổ chức và các bí mật quốc gia.
Từ trước đến nay mỗi cơ quan trường học chưa có nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác văn thư, lưu trữ. Cần có những giải pháp phù hợp nhằm đưa công tác văn thư lưu trữ tại cơ quan, đơn vị mình làm việc tích cực, có hiệu quả, cũng như nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của nhà trường. Từ những lập luận trên, có thể thấy được tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ, sẽ góp phần đảm bảo cho các hoạt động của nhà trường được thông suốt. Chính vì những lý do ấy tôi đã nghiên cứu và đưa ra sáng kiến kinh nghiệm về “Một số biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng” để áp dụng vào thực tế tại đơn vị.

2. Mục tiêu, nhiệm vụ của đề tài

2.1. Mục tiêu chung
Nghiên cứu về các biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng trường tiểu học Nơ Trang Lơng.

2.2. Mục tiêu cụ thể

Đề tài tập trung nghiên cứu lý thuyết về bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản trong trường học là một việc rất quan trọng, luôn đòi hỏi người làm công tác văn thư này phải có tính thận trọng, cẩn thận tỉ mỉ, ngăn nắp và phải khoa học.
Để đảm bảo tốt công tác văn phòng đòi hỏi người thực hiện phải được đào tạo qua trường lớp nghiệp vụ công tác văn thư - lưu trữ. Nhất là việc tiếp cận giải quyết các đơn thư, khiếu nại liên quan một cách nhanh chóng, kịp thời đáp ứng nhu cầu của công việc. Luôn đảm bảo thông tin hai chiều. Cần phải thiết lập những việc làm cụ thể theo tháng, theo năm và hồ sơ sổ sách cần lưu trữ thật chi tiết, bao gồm những loại nào. 

Qua quá trình tiếp nhận công văn đến, và giải quyết văn bản đi, phải theo một trình tự nhất định, từ việc bóc bì thư, đóng dấu đến, vào sổ và chuyển giao văn bản cho thủ trưởng đơn vị giải quyết văn ban đến, sau đó nhận lại văn bản và thông báo đến người liên quan theo ý kiến chỉ đạo của thủ trưởng đơn vị, đồng thời giữ lại bản gốc để lưu hồ sơ văn thư. Việc đánh máy, soạn thảo văn bản, in ấn văn bản và trình cấp trên ký duyệt, đóng dấu, vào số văn bản đi, nhân bản, chuyển giao và lưu trữ văn bản đi.
Phản ánh thực tế cách lưu trữ hồ sơ của trường tiểu học Nơ Trang Lơng để biết được tình hình quản lý hồ sơ sổ sách của trường.

Văn phòng là bộ máy làm việc tổng hợp và trực tiếp giúp cho việc điều hành của thủ trưởng đơn vị mình, là nơi cung cấp, trao đổithu thập thông tin phục vụ công tác quản lý và dạy học của nhà trường, việc lưu trữ đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách là một việc làm thuyết yếu và có vai trò quan trọng, quyết định sự thành công của đơn vị. 
Nêu nhận xét chung và đề xuất một số biện pháp nhằm hoàn thiện công tác hồ sơ lưu trữ của văn thư tại trường.

2.3. Đối với người làm công tác chuyên môn (văn thư)
Căn cứ Quyết định số 95/QĐ-UBND ngày 15 tháng 9 năm 2009 của Chủ tịch UBND thị xã Buôn Hồ về việc thành lập Trường Tiểu học Nơ Trang Lơng; 
Căn cứ Quyết định số 236/QĐ-PGD ĐT ngày 03/10/2016 của Phòng Giáo dục và đào tạo thị xã Buôn Hồ V/v bổ nhiệm Phó Hiệu trưởng trường Tiểu học Nơ Trang Lơng;

Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và Đào tạo; Ban hành Điều lệ trường tiểu học;
Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ;

Căn cứ Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;

Căn cứ Nghị định số 31/2009/ NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Bộ Công an và Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ Nội vụ) về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ;

Căn cứ Thông tư số 07/2010/TT-BCA ngày 05 tháng 02 năm 2010 của Bộ Công an quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu đã được sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 31/2009/ NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 của Chính phủ;

Căn cứ Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; 

Căn cứ Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Căn cứ Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư;

Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Bộ nội vụ về ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ của bộ nội vụ;
Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị.
Thông qua đó chấp hành tốt Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Bộ nội vụ về ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ của bộ nội vụ, thời gian qua việc lưu trữ hồ sơ sổ sách được áp dụng tại rất nhiều đơn vị trong đó có trường tiểu học Nơ Trang Lơng.
Các tài liệu khi đưa vào văn thư để lưu trữ cần đảm bảo đúng văn bản, đúng thể thức sau khi hoàn thành cần lập hồ sơ để phân loại dễ dàng.

Công tác văn thư lưu trữ là bao gồm tất cả các việc như: đánh máy, soạn thảo văn bản, tiếp nhận văn bản đến và lưu văn bản, hồ sơ và quản lý con dấu, quản lý hồ sơ CBCNVC, quản lý hồ sơ học sinh trong cấp học đến khi hoàn thành xong chương trình Tiểu học là một quá trình lâu dài nên việc lưu trữ hồ sơ cũng là một việc làm cần thiết và đỏi hỏi sự cẩn thận để tránh sai sót. Tôi luôn nghĩ làm như thế nào để thực hiện tốt công tác lưu trữ hồ sơ sổ sách văn thư là điều cần thiết.

3. Đối tượng nghiên cứu

- Công tác văn thư và các sổ công văn đến, công văn đi;
- Hồ sơ cán bộ công chức viên chức, học bạ học sinh.

4. Giới hạn phạm vi nghiên cứu
- Công tác quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng Trường tiểu học Nơ Trang Lơng.

- Thời gian số liệu trong đề tài: các hồ sơ sổ sách năm học 2021-2022

- Nghiên cứu các vấn đề liên quan việc hồ sơ sổ sách tại văn phòng hành chính.
5. Phương pháp nghiên cứu
Để hoàn thành Sáng kiến kinh nghiệm này, tôi đã sử dụng một số phương pháp nghiên cứu sau:
a) Phương pháp nghiên cứu lý luận

b) Phương pháp nghiên cứu thực tiễn

b) Phương pháp quan sát

II: PHẦN NỘI DUNG SÁNG KIẾN

1. Cơ sở lý luận
Bất cứ một đơnvị hành chính sự nghiệp, dưới lĩnh vực nàothì cũng cần có một bộ phận văn thư lưu trữ. Thực tế trong công tác văn thư lưu trữ ở nhiều năm trước đây chưa được quan tâm đúng mức mà chỉ coi đây chỉ là công việc hết sức đơn thuần. Và chưa thấy được vai trò, vị trí, ý nghĩa và tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ trong các cơ quan, đơn vị trường học.

Đề tài được nghiên cứu trong phạm vi trường tiểu học Nơ Trang Lơng, thông qua đề tài góp phần giúp nhân viên văn phòng nói chung, nhân viên văn thư trong các trường học nói riêng, hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình.

Để có một văn bản mang tính chính xác cao, luôn đòi hỏi người phụ trách công tác văn thư phải có những kỹ năng về xây dựng văn bản, luôn nắm được các phương pháp, kỹ thuật soạn thảo văn bản vừa đầy đủ nội dung, đúng thể thức văn bản quy định.
 2. Thực trạng của giải pháp vấn đề liên quan hồ sơ, sổ sách tại trường 

 2.1. Nâng cao chất lượng công tác văn thư

Công tác văn thư là công tác nhằm đảm bảo thông tin văn bản, phục vụ hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. Nội dung công tác này bao gồm các việc về soạn thảo, ban hành văn bản; quản lý văn bản và các tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan; lập hồ sơ hiện hành, giao nộp hồ sơ vào lưu trữ; quản lý, sử dụng con dấu trong văn thư. Còn công tác lưu trữ là một trong những nhiệm vụ cơ bản của cơ quan, tổ chức nhằm lựa chọn, lưu giữ, tổ chức một cách khoa học các hồ sơ, tài liệu để phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng của cơ quan và xã hội. Nội dung công tác lưu trữ bao gồm các việc về thu thập, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị.

Công tác văn thư của trường luôn gắn liền với lãnh đạo cơ quan, ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng công tác của đơn vị. Hồ sơ sổ sách của một đơn vị là toàn bộ những văn bản hành thành trong quá trình thực hiện nhiệm vụ năm học, được lưu trữ hằng năm. Bởi vì làm bất cứ một việc hay tổ chức một hoạt động nào cũng phải đi từ kế hoạch cụ thể đến việc triển khai thực hiện đến báo cáo kết quả…Khi công tác văn thư lưu trữ hoàn thành thì tình trạng, loại bỏ được những tài liệu không đảm bảo yêu cầu, đỡ mất công lập lại hồ sơ cũng như khôi phục lại.
2.2 Nâng cao chất lượng giữa Giáo viên và Ban giám hiệu

Giữa công tác văn thư và lưu trữ không có sự tách biệt mà có mối quan hệ chặt chẽ, thúc đẩy với nhau. Mối quan hệ này thể hiện qua sự liên tục trong quá trình từ soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản đến lưu trữ hiện hành và đưa vào lưu trữ lịch sử.

Quan hệ giữa văn phòng và các bộ phận công tác trong nhà trường phải có sự phối hợp chặt chẽ đồng bộ để đảm bảo thông tin hai chiều nhanh chóng và chính xác, phục tốt hơn cho các hoạt động của nhà trường.

Xã hội ngày càng phát triển, tư duy con người ngày càng phong phú đa dạng, do đó mà nhu cầu quản lý, lưu trữ tài liệu một cách hợp lý là cần thiết trong hoạt động của cơ quan đơn vị. Công tác văn thư bao gồm soạn thảo, ký ban hành văn bản, quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, lưu trữ các loại hồ sơ sổ sách hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường. Vì vậy, là một nhân viên văn thư trong quá trình làm việc đã có những biện pháp cụ thể được áp dụng đem lại hiệu quả trong công việc. Chính vì vậy mà tôi đã chọn đề tài trên.

Công tác văn thư là một hoạt động vô cùng phong phú và đa dạng, là nơi trao đổi, cung cấp thông tin phục vụ công tác quản lý của nhà trường. Vì vậy, đòi hỏi trong công việc phải có nhiều đầu tư, cố gắng nổ lực mới có thể làm tốt công tác văn phòng. Vì khả năng và thời gian có hạn nên tôi chỉ giới hạn đề tài trong phạm vi “Một vài biện pháp quản lý hồ sơ sổ sách văn phòng tại trường Tiểu học Nơ Trang Lơng”.

3. Nội dung và hình thức của giải pháp
a) Mục tiêu của giải pháp

Văn phòng là một bộ phận làm việc của cơ quan đơn vị, là nơi trao đổi, thu thập và tiếp nhận thông tin. 

Khi tiến hành bất kể một hoạt động nào cũng đều phải có kế hoạch, kế hoạch hoạt động là toàn bộ những công việc cần phải làm để thực hiện một mục tiêu đã đề ra. Vì vậy, khi tiến hành làm bất cứ một việc gì ta cũng đều phải có kế hoạch, mục đích cụ thể: Từ việc xác định những việc làm cụ thể, thời gian tiến hành đến các văn bản hồ sơ tham khảo của các năm học trước, công văn chỉ đạo hướng dẫn của cơ quan cấp trên liên quan đến công việc đang làm. Các hồ sơ sổ sách đó khi cần phải được tìm và cung cấp kịp thời. Đó đó, đòi hỏi đến công tác quản lý hồ sơ sổ sách của bộ phận văn phòng. Đây là một việc làm thường xuyên và thiết thực của nhân viên văn thư trong những năm qua. Để quản lý tốt hồ sơ sổ sách, nhân viên văn thư cần xác định được các loại hồ sơ sổ sách mà mình phải lưu trữ hằng năm, làm tốt được một năm sẽ là tiền đề cho những năm học tiếp theo. Thực tế để cho thấy việc lưu trữ đầy đủ các loại hồ sơ sẽ góp phần rất lớn cho những công việc tiếp theo, giúp bộ phận văn phòng nắm chắc được các số liệu để cung cấp cho các bộ phận trong việc thực hiện công việc của mình.

b) Nội dung và cách thức thực hiện giải pháp đề nghị công nhận là sáng kiến

Để làm tốt công tác văn phòng đòi hỏi người thực hiện phải nắm vững nghiệp vụ công tác văn thư – lưu trữ. Nhất là việc giải quyết các vấn đề liên quan một cách nhanh chóng, kịp thời đáp ứng nhu cầu công việc. Đảm bảo thông tin hai chiều. Phải thiết lập những việc làm cụ thể trong từng tháng, từng năm và hồ sơ sổ sách cần lưu trữ bao gồm những loại nào. Thông qua đó tôi có một vài biện pháp tiến hành để giải quyết vấn đề như sau:
* Biện pháp 1: Giải quyết và lưu trữ văn bản đi.

Văn bản đi là văn bản tài liệu do cơ quan ban hành gởi đi nơi khác được tổ chức quản lý đăng ký theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020.
Trước khi thực hiện các công việc để phát hành văn bản, cán bộ văn thư cần kiểm tra về thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản; nếu phát hiện có sai sót, phải kịp thời báo cáo với thủ trưởng đơn vị xem xét và giải quyết.
Việc thực hiện quy trình tổ chức quản lý văn bản đi như sau:

+ Cấp sổ, thời gian ban hành văn bản

+ Đăng ký văn bản đi.

+ Nhân bản, đóng dấu cơ quan, tổ chức, dấu chỉ mức độ mật, mức độ khẩn, (đối với văn bản giấy); ký số của cơ quan, tổ chức (đối với văn bản điện tử)

+ Phát hành và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.

+ Lưu Văn bản đi.

Văn bản đi được nhân bản, ký số của cơ quan, tổ chức và dấu chỉ độ mật, mức độ khẩn.
Văn bản sau khi đăng ký đều được làm thủ tục gởi đi trong ngày và được lưu trữ lại một bản ở hồ sơ văn thư.




Việc lưu văn bản đi được thực hiện theo quy định chương III mục 1 điều 19 của Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020. Bản lưu tại văn thư là bản có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền.



Mẫu sổ đăng ký công văn đi: 
	Số ký hiệu công văn
	Ngày, tháng văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Người ký
	Nơi nhận văn bản
	Đơn vị người nhận bản lưu
	Số lượng bản
	Ngày chuyển
	Ký nhận
	Ghi chú

	01/KH-NTL
	01/01/2021
	Kế hoach công tác 01/2021
	Cô Yến
	Chuyên môn Trường
	Lưu VT
	2
	01/01/2022
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	……..
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	……………
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	….

	28/QĐ-NTL
	29/03/2021
	Quyết định về việc củng cố Hội đồng Thi đua – Khen thưởng năm học 2021-2022
	Cô Yến
	Các cá nhân theo điều 1.
	Lưu VT
	11
	01/04/2022
	
	


* Biện pháp 2: Giải quyết và lưu trữ văn bản đến.

Thực hiện tốt việc giải quyết và lưu trữ “Văn bản đến”.

Văn bản đến là văn bản tài liệu do cơ quan nhận từ nơi khác gởi đến được tổ chức quản lý đăng ký theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020.

Căn cứ vào chương III mục 2 của Nghị định.

Việc thực hiện quy trình tổ chức quản lý văn bản đến qua hệ thống ides, oms như sau:

+ Tiếp nhận văn bản đến.

+ Chuyển văn bản đến qua ides (nếu công văn ở Oms)

+ Trình, chuyển giao văn bản đến lãnh đạo.

+ Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.

Văn bản đến từ bất kỳ nguồn nào đều phải được tập trung tại văn thư cơ quan, tổ chức để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký văn bản đến. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết. Tất cả những văn bản giấy tờ đến cơ quan đều được văn thư cơ quan làm thủ tục tiếp nhận. Kiểm tra sơ bộ về số lượng, sau khi tiếp nhận văn bản, văn thư tiến hành phân loại: loại gởi chức danh, gởi cho các đơn vị phòng ban và gởi cơ quan.

Sau khi đã phân loại văn bản, việc đóng dấu đến, ghi số đến và ngày đến là thủ tục không thể thiếu để lưu trữ hồ sơ một cách khoa học và dễ tìm. Văn bản đến được được văn thư vào sổ đăng ký và phải được kịp thời trình cho người có trách nhiệm và chuyển giao cho các đơn vị, cá nhân giải quyết. Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải được trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm chính xác và giữ gìn bí mật nội dung văn bản.

Văn bản đến được lưu một bản ở hồ sơ lưu văn bản đến

* Biện pháp 3. Quan tâm chỉ đạo thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.

Trên cơ sở các văn bản của nhà nước và phòng giáo dục, hàng năm trường đã xây dựng kế hoạch, ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với điều kiện thực tế của nhà trường.

Việc ban hành các văn bản quản lý chỉ đạo thuộc trách nhiệm của các nhà quản lý, song đó mới chỉ là hình thức trên giấy tờ. Muốn cho các văn bản đó trở thành hiện thực tôi đã tổ chức triển khai thực hiện như sau:

- Văn thư phô tô văn bản và chuyển tới các bộ phận cá nhân có liên quan, đưa văn bản lên trang web của trường, Email của các giáo viên, bộ phận.

- Kiểm tra việc thực hiện của các bộ phận, cá nhân liên quan.
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Phòng hành chính

 * Biện pháp 4. Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, viên chức trong hoạt động của công tác văn thư, lưu trữ

a) Nâng cao nhận thức, trình độ nghiệp vụ cán bộ, viên chức trong hoạt động của công tác văn thư, lưu trữ

Đổi mới nhận thức cho cán bộ, giáo viên, nhân viên về công tác văn thư lưu trữ bằng nhiều hình thức 


Tăng cường công tác bồi dưỡng CBGVNV thông qua việc cử cán bộ, nhân viên dự các buổi tập huấn tại Quận, tại Trường, khuyến khích tự học tập bồi dưỡng. 


Mỗi cán bộ, nhân viên ngoài trình độ về chuyên môn nghịêp vụ cần phải bồi dưỡng thêm về công nghệ thông tin và ngoại ngữ để đáp ứng yêu cầu công việc tốt hơn, có chính sách khuyến khích động viên tinh thần và vật chất nhằm kích thích tinh thần làm việc của cán bộ, nhân viên trong trường.  


Giáo dục ý thức kỷ luật và tính tích cực trong lao động cho cán bộgiáo viên, nhân viên.   

b) Tăng cường bổ sung, kiện toàn đội ngũ cán bộ, viên chức hỗ trợ công tác văn thư, lưu trữ.


Phân công rõ chức năng, nhiệm vụ của từng đối tượng cán bộ, giáo viên, nhân viên có liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ. 


Giao việc soạn thảo văn bản cho nhân viên văn thư, các đối tượng liên quan, sau đó góp ý, chỉnh sửa văn bản và yêu cầu lưu các mẫu văn bản chuẩn trong Folder để làm tư liệu cho những lần soạn thảo sau.

Xác định rõ danh mục và thời hạn lưu giữ hồ sơ cho từng đối tượng, từng bộ phận, tổ Chuyên môn, tổ Văn phòng.
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Tủ hồ sơ văn thư

* Biện pháp 5: Thực hiện tốt hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên và hồ sơ học sinh


Trường Tiểu học Nơ Trang Lơng là một trường thuộc xã Eadrong. Có tổng số 15 lớp với 425 học sinh và 100% học sinh đồng bào dân tộc thiểu số. Đây là trường có số lượng học sinh khá cao nên việc quản lý hồ sơ của học sinh cũng là một việc làm hết sức quan trọng trong công tác văn phòng. Trong năm học, số lượng học sinh chuyển đến và chuyển đi nhiều nên việc làm thủ tục chuyển đi, tiếp nhận hồ sơ chuyển đến cũng đòi hỏi phải thực hiện một cách nghiêm túc và nhanh chóng để đáp ứng được nhu cầu học tập của các em học sinh, số lượng học sinh chuyển đi, chuyển đến được theo dõi cập nhật vào sổ thường xuyên. Theo dõi, ghi danh sổ đăng bộ theo định kỳ, chính xác đầy đủ thông tin. Những thông tin về học sinh được cập nhật đầy đủ trong sổ đăng bộ để theo dõi diễn biến quá trình học tập cũng như tỉ lệ hoàn thành chương trình Tiểu học sau 5 năm.


Việc tổng hợp kết quả điều tra, thống kê độ tuổi, nắm chắc số liệu trong địa bàn để huy động học sinh ra lớp 100% cũng được tiến hành từ đầu năm học. Hồ sơ Phổ cập Giáo dục Tiểu học cũng được văn thư lưu trữ đầy đủ theo từng năm học:  Báo cáo kiểm tra công nhận hằng năm, hồ sơ của các cấp chỉ đạo về công tác phổ cập cũng được lưu trữ đầy đủ, khoa học dễ tìm và được cấp trên đánh giá cao.

Hằng năm, đầu tháng 6 sau khi học sinh khối 5 hoàn thành chương trình Tiểu học việc chuyển học bạ cho học sinh cũng được thông báo đến tất cả PHHS và việc chuyển học bạ đảm bảo thủ tục cho các em nhập học vào lớp 6.



Hằng tuần, nhân viên văn thư tổng hợp, đều được gởi qua ides điều hành của UBND Thị Xã Buôn Hồ và được lưu lại tại hồ sơ lưu công văn đi. Đây là việc làm Ứng dụng CNTT trong công tác văn phòng. Ngoài ra, việc khai thác những văn bản của các cấp lãnh đạo qua các phần mềm oms, ides điều hành cũng được văn thư tiến hành làm thường xuyên.
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* Biện pháp 6: Tăng cường trang thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ cho công tác văn thư, lưu trữ


Trên cơ sở các tiêu chuẩn, điều kiện phục vụ công tác lưu trữ nhà trường cần phải có kế hoạch thay thế hoặc bổ sung những trang thiết bị, vật dụng cần thiết như máy tính, thiết bị chống ẩm mốc, giá để tài liệu, tủ đựng tài liệu, cặp tài liệu... Tham mưu bổ sung phòng lưu trữ hồ sơ đáp ứng được yêu cầu đòi hỏi cho công tác này.

* Biện pháp 7: Đưa ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ 

Để nâng cao hiệu quả của hoạt động công tác văn thư, lưu trữ không phải chỉ thực hiện cải tiến các quy trình nghiệp vụ mà phải thay đổi các thiết trang thiết bị, trong đó có máy tính điện tử. 


Sử dụng công nghệ thông tin nhằm nâng cao năng suất, hiệu quả làm việc của nhân viên văn thư hơn rất nhiều lần, đồng thời giảm nhẹ sức lao động của nhân viên văn thư.
* Biện pháp 8: Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát công tác văn thư, lưu trữ

Để đảm bảo cho công tác văn thư, lưu trữ được thực hiện tốt ngoài một số biện pháp nêu trên, nhà trường cần phải thường xuyên tiến hành việc kiểm tra số công văn được chuyển đến, chuyển đi, số công văn cơ quan ban hành và số công văn được lưu trữ có đúng theo trình tự hay chưa, nếu chưa đúng theo trình tự thì cần phải kịp thời điều chỉnh cho phù hợp. 

Qua công tác kiểm tra rút ra được những mặt còn hạn chế để kịp thời khắc phục. Qua đó, xác định được những tài liệu nào không cần thiết có thể huỷ bỏ, những tài liệu cần phải lưu giữ lâu dài.


Các cá nhân khi tiến hành kiểm tra đòi hỏi phải thật khách quan, có làm vậy mới nâng cao chất lượng của công tác văn thư, lưu trữ. Các tổ Chuyên môn, bộ phận trong Trường cần phải coi trọng công tác văn thư, lưu trữ hơn, góp phần hỗ trợ giúp bộ phận văn thư hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, đảm bảo thông tin của Trường được giữ bí mật, an toàn. 

c) Mối quan hệ giữa các giải pháp, biện pháp của đề tài sáng kiến:

Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay, trên mọi lĩnh vực, hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng văn bản nói riêng, với công tác văn thư và lưu trữ nói chung. 

d) Kết quả khảo nghiệm của vấn đề nghiên cứu, phạm vi hiệu quả của đề tài sáng kiến:

* Trước khi áp dụng sáng kiến:

Muốn tìm kiếm một văn bản đến hoặc đi người làm công tác văn thư phải mở sổ quản lý văn bản đi, đến xem số, ngày tháng năm đăng kí văn bản trên sổ quản lý văn bản đi, đến, xem văn bản được đăng kí vào ngày tháng năm nào. Tìm kiếm trong hồ sơ lưu trữ đúng ngày tháng năm được đăng kí và tìm văn bản đúng theo yêu cầu.

Thực hiện công tác lưu trữ theo phương pháp này rất tốn nhiều thời gian tìm kiếm và công sức, đôi khi văn bản còn bị thất lạc gây khó khăn cho công tác tra cứu về sau.

Việc quản lý hồ sơ văn thư gặp nhiều khó khăn về việc lưu trữ tài liệu, hồ sơ sổ sách (giáo viên, học sinh).

* Khi áp dụng sáng kiến


Nhờ có sự phối hợp linh hoạt, chặt chẽ và đầy trách nhiệm của nhân viên văn thư và tất cả các bộ phận công tác trong nhà trường nên trong 2 năm qua nhà trường đã thực hiện có hiệu quả việc lưu trữ công văn giấy tờ cần thiết hình thành trong quá trình hoạt động của đơn vị một cách khoa học, dễ tìm. Cùng với sự nổ lực của nhân viên văn thư là sự chỉ đạo nhiệt tình của lãnh đạo nhà trường nên việc làm tốt công tác văn phòng được thực hiện ngay từ đầu năm học một cách tích cực, đầy sáng tạo. 


Công văn đến qua kênh điều hành của Phòng GD-ĐT và UBND Thị xã theo từng năm học được vào sổ công văn đến và được lưu trữ trên máy vi tính một cách khoa học, dễ tìm.


 Hiệu quả xã hội: Vai trò của công tác văn thư và lưu trữ đối với hoạt động quản lý hành chính nhà nước là rất quan trọng, thể hiện ở 3 điểm sau:

Góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý; cung cấp những tài liệu, tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các hoạt động của nhà trường. Đồng thời cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của các cơ quan.

Giúp cho cán bộ, công chức cơ quan nâng cao hiệu suất công việc và giải quyết xử lý nhanh chóng và đáp ứng được các yêu cầu của tổ chức, cá nhân. Hồ sơ tài liệu trở thành phương tiện theo dõi, kiểm tra công việc một cách có hệ thống, qua đó cán bộ, công chức có thể kiểm tra, đúc rút kinh nghiệm góp phần thực hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lượng, hiệu quả và đây cũng là những mục tiêu, yêu cầu của cải cách nền hành chính nhà nước ở nước ta hiện nay.

Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các cơ quan, tổ chức, cá nhân. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về hoạt động của cơ quan, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra giám sát.
Khả năng áp dụng sáng kiến:

Sáng kiến này đã được áp dụng tại trường tiểu học Nơ Trang Lơng, Thị Xã Buôn Hồ, Đăk Lăk.

Giúp cho cán bộ văn thư lưu trữ quản lý tốt văn bản, tránh thất thoát, công tác tìm kiếm tốn ít thời gian mà sáng kiến này còn tạo cơ sở pháp lý cao giúp cán bộ quản lý chỉ đạo, điều hành, quản lý cơ quan một cách tốt nhất. Sáng kiến này dễ thực hiện, không đòi hỏi người làm công tác văn thư phải có trình độ cao về tin học, phần mềm quản lý văn bản có sẵn, không cần tạo phần mềm quản lý văn bản mới, nhưng hiệu quả của sáng kiến đem lại rất cao.

Từ khi sáng kiến này được áp dụng vào quá trình công tác, công việc thực hiện được nhanh chóng, chính xác, khoa học và mang lại hiệu quả cao hơn, công tác tìm kiếm văn bản lưu trữ tốn ít thời gian hơn. Vì thế từ thực tế sáng kiến đã áp dụng vào bản thân, tôi có thể khẳng định rằng sáng kiến này có thể nhân rộng.

Sáng kiến này không những áp dụng tốt ở trường TH Nơ Trang Lơng và các trường tiểu học, trung học cơ sở trong Thị xã.
III. PHẦN KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ

Qua hơn10 năm thực hiện công tác quản lý hồ sơ sổ sách của nhà trường, tôi đã nhận thầy rằng: Việc lưu trữ đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách hằng năm có một ý nghĩa thiết thực. Nó góp phần quan trọng vào việc nâng cao hiệu quả của công tác quản lý trường học. Bởi vì, hồ sơ sổ sách của các năm học giống nhau, năm trước là cơ sở để tham khảo cho năm sau. Những văn bản chỉ đạo của các cấp lãnh đạo luôn thật cần thiết trong công việc, được áp dụng thường xuyên và nếu thiếu đi một văn bản chỉ đạo nào đó thì không thể nắm bắt được hết thông tin của cấp trên chỉ đạo.

Từ những lẽ trên, có thể thấy được nếu quan tâm làm tốt công tác lưu trữ hồ sơ sổ sách sẽ góp phần bảo đảm cho các hoạt động của nền hành chính nhà nước được thông suốt. Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính nhà nước và thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Thiết nghĩ mỗi cơ quan hành chính nhà nước cần phải có một nhận thức đúng đắn về về vị trí và vai trò của công tác văn thư, lưu trữ để có thể đưa ra những biện pháp phù hợp nhằm đưa công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị mình đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của cơ quan, đơn vị.
Là người làm công tác văn thư cần phải không ngừng nghiên cứu, tìm tòi học hỏi trao dồi kinh nghiệm, vận dụng một cách linh hoạt hoàn cảnh thực tế ở mỗi nơi. biến cái khó thành cái dễ, thành thói quen của mình, thì công việc lúc nào cũng trôi chảy và đạt hiệu quả cao, luôn có tính kiên trì học hỏi nâng cao trình độ chuyên môn của mình.

Công tác văn thư là một bộ mặt của cơ quan đơn vị nên trước tiên người làm công tác này phải nhạy bén, phương pháp làm việc khoa học, nhanh chóng và chính xác… Áp lực công việc đối với người làm công tác văn thư là rất lớn nên đòi hỏi người làm công tác này phải bình tỉnh và có phương pháp khoa học giải quyết công việc nhanh chóng mang tính kiên trì.
Người làm công tác văn thư luôn luôn trực tiếp xử lý từng công việc một nhưng với thái độ phải hết sức hoà nhã, ân cần, siêng năng, không nóng nảy. Phải thật sự yêu quý công việc, xem việc của mình làm là tạo điều kiện cho lãnh đạo để cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ trong năm học.

2. Kiến nghị

Để làm tốt công tác lưu trữ hồ sơ sổ sách văn phòng, tôi xin đưa ra một số kiến nghị như sau:

Đối với bản thân người phụ trách văn thư: phải có nhận thức đúng đắn vai trò, trách nhiệm của mình trong việc xây dựng và lưu trữ các loại hồ sơ sổ sách. Bởi vì có nhận thức đúng đắn vai trò, trách nhiệm của mình thì mới có sự đầu tư, nghiên cứu phương pháp sao cho khoa học và hiệu quả.
Phải nắm chắc được các loại hồ sơ sổ sách mình phải làm, phải lưu trữ trong một năm học theo quy định. Ngoài ra, có thể thiết lập thêm một số sổ sách mới để tiện theo dõi trong công việc.


Đối với Ban giám hiệu nhà trường: Phải quản lý, đề xuất đưa việc xây dựng, lưu trữ các loại hồ sơ sổ sách phải đi vào nề nếp thường xuyên theo dõi: hàng ngày, tuần, tháng và năm. Nếu bỏ qua một ngày thì sẽ mất đi dữ liệu của ngày đó và sẽ khó khăn cho việc tìm kiếm thông tin sau này.
Có làm tốt các vấn đề trên thì việc quản lý, lưu trữ hồ sơ sổ sách mới đạt hiệu quả cao. Từ đó góp phần nâng cao hiệu quả trong công việc và giúp cho các bộ phận khác trong việc liên hệ tìm kiếm dữ liệu của những năm học trước.
Tạo điều kiện để giáo viên, nhân viên được dự các lớp tập huấn và tự bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ.

Động viên kịp thời những cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ.

Đối với cấp trên: Tạo điều kiện về kinh phí hoạt động, trang thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ cho công tác văn thư, lưu trữ.

Trên đây là một số biện pháp và những công việc đã thực hiện để nâng cao hiệu quả công tác văn thư lưu trữ, đề tài đã được kiểm chứng và đúc kết từ thực tiễn. Rất mong được sự thông cảm và góp ý của Hội đồng chấm sáng kiến kinh nghiệm để bản sáng kiến được hoàn thiện hơn.

Ea Đrông, ngày 24  tháng 4  năm 2022                                                                                                                                                         

Người viết






Võ Thị Hiền

TÀI LIỆU THAM KHẢO:
- Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

- Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ;

- Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;

- Nghị định số 31/2009/ NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ;

- Thông tư liên tịch số 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Bộ Công an và Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ Nội vụ) về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ;

- Thông tư số 07/2010/TT-BCA ngày 05 tháng 02 năm 2010 của Bộ Công an quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu đã được sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 31/2009/ NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 của Chính phủ;

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; 

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
- Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
- Quyết định 1032/QĐ-BNV ngày 01 tháng 12 năm 2020 của Bộ nội vụ về ban hành quy chế công tác văn thư, lưu trữ của bộ nội vụ.
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