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PHẦN I: ĐẶT VẤN ĐỀ

I. Lý do chọn đề tài
Trong bất kỳ cơ quan tổ chức nào, công tác lưu trữ văn bản đóng vai trò vô cùng quan trọng. Vì công tác văn thư lưu trữ văn bản giúp cho công tác điều hành, quản lý của người đứng đầu cơ quan được kịp thời, nhanh chóng, chính xác vì thế công tác lưu trữ phải mang tính khoa học, ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác lưu trữ.
Văn phòng là một bộ phận thực hiện chức năng giúp việc, phục vụ cho cơ quan, là trụ sở của cơ quan nơi cán bộ, công chức, viên chức làm việc, là địa điểm giao tiếp và các hoạt động khác của cơ quan, thủ trưởng đơn vị, văn phòng, tổ hành chính là bộ phận giúp việc, là bộ nhớ, bộ lộc của thủ trưởng cơ quan. Các vấn đề thông tin được cán bộ văn phòng, văn thư thu thập sàng lọc, nghiên cứu, đề xuất chuyển đến thủ trưởng và ngược lại. Các ý kiến chỉ đạo của thủ trưởng đều được cán bộ văn phòng truyền đạt theo dõi, kiểm tra việc thực hiện. Ngoài ra, văn phòng còn là bộ mặt của cơ quan, đơn vị nơi giải quyết các công việc với cơ quan khác, là cầu nối giữa cơ quan nhà nước với nhân dân.
Trường học là đơn vị sự nghiệp thực hiện nhiệm vụ là giáo dục toàn diện học sinh trong độ tuổi đến trường. Đồng thời nhà trường luôn chấp hành chỉ đạo của phòng GD&ĐT và có mối quan hệ với các tổ chức, cơ quan, ban ngành các cấp thường xuyên nên trong quá trình thực hiện nhiệm vụ hay giải quyết công việc, đòi hỏi phải có những quy định về thủ tục hành chính văn thư - lưu trữ. Do đó để đảm bảo thông suốt trong giải quyết công việc cần phải có sự quản lý khoa học, có sự cải cách thủ tục hành chính, mà trong đó quan trọng nhất là công tác lập và lưu trữ  hồ sơ, đây là một yêu cầu tất yếu khách quan mà nhà trường phải thực hiện. Đây là công việc đòi hỏi người làm công tác văn thư - lưu trữ phải cẩn thận cụ thể từng công việc, từng loại hồ sơ cần thiết, thiết lập đầy đủ và sử dụng đạt hiệu quả. Hiện nay, các trường học đang còn nhiều khó khăn và lúng túng trong quá trình lập hồ sơ. 
Xuất phát từ những lý do trên, qua những kinh nghiệm thực tế trong công tác văn thư, tôi đã chọn đề tài: "Một số biện pháp phân loại, lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ trong trường mầm non”.


II. Mục đích nghiên cứu
Quản lý và lưu trữ công văn đi, công văn đến một cách ngăn nắp, khoa học và chính xác.
Đáp ứng được việc tìm kiếm văn bản một cách nhanh chóng, thuận lợi, chính xác.
Từ đó có tác dụng tích cực đối với công tác quản lý chung của Nhà trường.
III. Thời gian nghiên cứu
	Năm học 2020-2021;
Năm học 2021-2022
Năm học 2022-2023
IV. Kết quả đạt được
Hồ sơ, tài liệu được sắp xếp khoa học, giữ được đầy đủ và có hệ thống những văn bản cần thiết, giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày có năng suất, chất lượng và hiệu quả khi cần nhanh chóng tìm được các văn bản. Đối với nhà trường, lập hồ sơ nhằm quản lý được toàn bộ công việc trong đơn vị, quản lý tài liệu được chặt chẽ, lập hồ sơ tốt tạo điều kiện thuận lợi cho việc nộp những hồ sơ có giá trị vào lưu trữ tại trường mầm non Bình Minh.
V. Đối tượng, phạm vi và kế hoạch nghiên cứu
Đối tượng nghiên cứu là phương pháp quản lí, phân loại, lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan. Hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực Giáo dục& Đào tạo được giải quyết trong nhà trường. Thời gian theo dõi cách quản lí, lưu trữ.


PHẦN II: GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ

I. Cơ sở lý luận.
	Công tác văn thư theo cách gọi truyền thống là công tác công văn, giấy tờ. Ngày nay công tác văn thư được hiểu là hoạt động đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ cho công tác lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý và điều hành các công việc của cơ quan, tổ chức. Công tác văn thư bao gồm các công việc soạn thảo văn bản, ban hành văn bản; quản lý văn bản, sao văn bản, quản lý văn bản đến, quản lý văn bản đi và các tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức; lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu trong đơn vị.
	Văn thư là công tác không thể thiếu trong mọi hoạt động của tổ chức Đảng và Nhà nước. Hiệu quả hoạt động của các cơ quan nhanh hay chậm, thiết thực hay phiền hà đều có liên quan trực tiếp đến công tác văn thư. Công tác văn thư với mục đích chính là đảm bảo các thông tin cho quản lý, giải quyết mọi công việc của cơ quan nhanh chóng, chính xác, có năng xuất, có chất lượng,đúng đường lối, chính sách, nguyên tắc, chế độ… góp phần làm tăng hiệu quả trong công tác và tiết kiệm được tiền của, công sức của nhà nước và nhân dân. Chính vì lẽ đó, việc tổ chức quản lý, giải quyết văn bản là vô cùng quan trọng nhằm đáp ứng nhu cầu bức thiết của tổ chức, cơ quan, tổ chức gắn liền với đời sống con người.
	Trong cơ quan, tổ chức nói chung, 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 với việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng văn bản nói riêng, với công tác văn thư nói chung. Do đó vai trò của công tác quản lý văn thư rất quan trọng góp phần đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý; cung cấp những tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn hóa xã hội.
Phương pháp lập, phân loại và lưu hồ sơ là một phần vô cùng quan trọng trong công tác văn thư lưu trữ ở mỗi cơ quan.
Nếu làm tốt công tác này sẽ giúp cho mỗi người sắp xếp văn bản có khoa học, giữ được đầy đủ và có hệ thống những văn bản cần thiết của sự việc, giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày có năng suất, chất lượng và hiệu quả khi cần nhanh chóng tìm được các văn bản. Đối với cơ quan, lập hồ sơ nhằm quản lý được toàn bộ công việc trong cơ quan, quản lý tài liệu được chặt chẽ, lập hồ sơ tốt tạo điều kiện thuận lợi cho việc nộp những hồ sơ có giá trị vào lưu trữ cơ quan. 
Ngược lại nhiều cơ quan, đơn vị do chưa hiểu hết về vị trí và tác dụng của việc lập hồ sơ công việc nên khi cần tra cứu tài liệu không thể tìm thấy hoặc nếu có tìm thấy thì cũng mất khá nhiều thời gian, công sức. Không làm tốt công tác lập hồ sơ sẽ dẫn đến hồ sơ bị phân tán, chưa thu thập đầy đủ sẽ làm ảnh hưởng trực tiếp đến năng suất, chất lượng, hiệu quả hoạt động của cơ quan.
II. Thực trạng vấn đề
Những năm trước đây nhiều cơ sở giáo dục nói chung, trường mầm nói riêng chưa nhận thức được tầm quan trọng của công tác Văn thư nên hầu hết các trường đều chưa có bố trí cán bộ làm công tác này. Gần đây, do yêu cầu đổi mới của nhà nước về nhiều mặt trong hoạt động hành chính cũng như trong giáo dục: Chương trình Phổ cập giáo dục cán bộ văn thư, nếu trường nào có thì cũng là phân công tạm thời chưa qua trường lớp nghiệp vụ văn thư nên việc lưu trữ chủ yếu là ghi vào một sổ gọi là sổ ghi công văn đi - đến và để chung trong một tập hồ sơ rất bề bộn nên rất khó tìm kiếm khi cần và không đảm bảo.
Các năm gần đây, nhận thức được việc phải cần có một cán bộ văn thư phụ trách bảo quản, sắp xếp các loại văn bản, công văn, hồ sơ sổ sách… Một cách ngăn nắp và có khoa học. Các loại văn bản chỉ đạo; Hướng dẫn; Thông tư; Văn bản chuyên môn ngày càng nhiều, mà nhà trường lại không có đều có bố trí cán bộ làm công tác này nhưng nhìn chung cán bộ làm công tác văn thư chưa nhận thức được tầm quan trọng của công tác văn thư nên một số nơi vẫn còn bề bộn làm việc không có khoa học và chưa được ngăn nắp gọn gàng. Đặc biệt là việc phân loại, lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ tại đơn vị. 
III. Những thuận lợi và khó khăn
1. Những thuận lợi
	Tháng 1/2014, trường mầm non Bình Minh được bàn giao một ngôi trường mới khang trang với 20 phòng học và các phòng chức năng. Các trang thiết bị hiện đại được UBND huyện Gia Lâm đầu tư, trang bị đầy đủ. Năm học 2018 - 2019 trường đã được công nhận trường chuẩn Quốc gia mức độ I. Năm học 2020-2021 trường mầm non Bình Minh vinh dự được bằng công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 2, kết quả kiểm định chất lượng đạt cấp độ 3.
	Năm học 2023 - 2024 nhà trường có: 49 CBGVNV trong đó:
+ CBQL: 03 người.
+ Giáo viên: 32 người.
+ Nhân viên: 14 người
Trình độ:  100% CBGVNV đạt chuẩn, 80% trên chuẩn.
Được sự chỉ đạo sát sao của cấp trên mọi công việc của tôi luôn bám theo các thông tư, hướng dẫn của nghành một cách chính xác. Công tác văn thư lưu trữ có đầy đủ hệ thống văn bản mang tính chất pháp lý. Nhà trường có bố trí phòng văn thư và lưu trữ riêng, với diện tích mỗi phòng 23,7m2 
Phòng văn thư và lưu trữ được trang bị đầy đủ các cơ sở vật chất như máy tính, máy in, điều hòa, tủ hồ sơ, giá tài liệu để phục vụ công tác văn thư lưu trữ tại cơ quan.
Có định biên cán bộ văn thư lưu trữ có trình độ chuyên môn, nhiệt tình công tác, thuận tiện cho việc cụ thể hóa công việc và tổ chức thực hiện nhiệm vụ.
     	Công tác văn thư tiến hành từng bước nhịp nhàng và đồng bộ. Việc chuyển giao các văn bản đi đến được thực hiện nhanh chóng, phân loại độ “mật”, “khẩn” để chuyển giao kịp thời. Cán bộ nhân viên trong văn phòng đã hoàn thành tương  đối tốt nhiệm vụ được giao và bước đầu đảm bảo đúng các quy định về công tác văn bản, giấy tờ. Việc quản lý con dấu đảm bảo đúng quy định.
2. Một số khó khăn
	Tuy đã đạt được một số kết quả quan trọng trong việc thực hiện công tác văn thư lưu trữ nhưng đến nay vẫn còn tồn tại một số những khó khăn như:
	Việc giao, nhận văn bản, công văn và lưu trữ chủ yếu bằng hình thức thủ công, sắp xếp chưa được đồng nhất hình thức.
	Số lượng hồ sơ sản sinh ra trong một năm học tương đối lớn nhưng chưa thống nhất được hình thức lưu giữa việc thực hiện lưu hồ sơ trong công tác kiểm định chất lượng và việc thực hiện lưu giữ hồ sơ theo Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ. 
Tình trạng văn bản sai thể thức, sai về quy cách văn bản vẫn còn, nội dung khi soạn thảo văn bản không rõ ràng. Hơn nữa đối với không ít người công việc được giao đã giải quyết xong là hết trách nhiệm mà chưa có ý thức được rằng phải lập hồ sơ quản lý đối với những văn bản, tài liệu được hình thành và cũng không ít nghĩ rằng những tài liệu hôm nay sẽ có giá trị cho mai sau nên chưa có ý thức trân trọng, bảo vệ những tài liệu đó, do đó văn bản còn nằm rải rác ở các tổ nhóm chuyên môn hoặc không lưu giữ đầy đủ.
Chính từ những khó khăn đã thúc đẩy tôi một nhân viên văn thư phải tìm ra tìm giải pháp thực hiện một cách nhanh chóng nhất, hiệu quả nhất để hoàn thành tốt công việc được giao cũng như để chia sẻ cùng đồng nghiệp.
IV. Một số giải pháp đã thực hiện:
1. Tự học bồi dưỡng kiến thức về văn thư, lưu trữ:
	- Để đáp ứng được yêu cầu của công việc của mình, tôi thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, đặc biệt là cập nhật kịp thời các văn bản mới nhất liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ, hành chính quản lý nhà nước trong nhà trường.  
- Trong công việc tôi luôn năng động, sáng tạo, mạnh dạn, thẳng thắn trong công tác tham mưu với cấp trên về các lĩnh vực liên quan. Chủ động tuyên truyền rộng hơn tới toàn thể giáo viên nhân viên trong nhà trường, với mục đích để mỗi bộ phận đều nắm được kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định, không còn tình trạng văn bản sai thể thức cũng như kỹ thuật hình thành trong nhà trường.
- Phối hợp tốt với các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn, bộ phận chuyên trách trong mọi hoạt động của nhà trường, đặc biệt là công tác soạn thảo văn bản của nhà trường. Đối với mỗi văn bản của các bộ phận trong nhà trường đều phải qua bộ phận văn thư, với chức trách là nhân viên văn thư tôi sẽ là người trực tiếp xem và sửa thể thức, kỹ thuật trình bày rồi mới in ra ký nháy vào văn bản đó trước khi mang đi trình ký. Chính vì vậy mà văn bản của nhà trường luôn mang tính thống nhất về nội dung cũng như hình thức, văn phong văn bản luôn đảm bảo theo hướng dẫn Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 03 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
- Chủ động, sáng tạo và luôn tâm niệm làm tốt công tác văn thư lưu trữ nhằm giúp cho việc giải quyết công việc ở cơ quan được nhanh chóng, chính xác, đúng đường lối, đúng quy định. Đồng thời giúp cho việc quản lý, chỉ đạo và kiểm tra công việc trong cơ quan được chặt chẽ. Tạo điều kiện bảo vệ được bí mật của Đảng và Nhà nước. Góp phần tiết kiệm được công sức, thời gian, nguyên vật liệu làm ra văn bản và trang thiết bị dùng trong quá trình xây dựng và ban hành văn bản. Góp phần giữ gìn những tài liệu có giá trị ở mọi lĩnh vực của cơ quan nhằm để phục vụ cho việc tra cứu, giải quyết công việc trước mắt và nộp vào lưu trữ để nghiên cứu và sử dụng lâu dài.
- Tham gia các lớp bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ do Phòng, Sở tổ chức về công tác Văn thư lưu trữ. Luôn tìm tòi sáng tạo trong việc lưu trữ hồ sơ, tránh thất thoát tài liệu của nhà trường.
2. Tham mưu cơ sở vật chất cho công tác văn thư, lưu trữ:
	- Hằng năm, căn cứ vào tình hình thực tế của bộ phận văn thư, tôi xây dựng kế hoạch mua sắm, bổ sung cơ sở vật chất, trang thiết bị để thay thế các thiết bị cần thiết phục vụ cho công tác như: trang bị máy tính có cấu hình cao, mua phần mềm diệt virut bảo vệ máy tính, máy scan, máy photo, văn phòng phẩm.... 
	- Phòng văn thư hành chính được sắp xếp ngăn nắp, khoa học với đầy đủ bàn, ghế, tủ, bàn vi tính sắp xếp thuận tiện khi làm việc… Sau khi sắp xếp văn phòng trở nên ngăn nắp đã tạo được không khí thoải mái, khi có khách đến liên hệ công tác cũng tạo được tâm lý tin tưởng nơi làm việc.
- Tham mưu với nhà trường bố trí 01 phòng lưu trữ rộng rãi, thoáng. Lắp đặt hệ thống quạt, thông gió, điều hòa, ánh sáng, hệ thống phòng cháy chữa cháy đúng quy định. Hệ thống tủ, mét giá, cặp hộp để tài liệu hồ sơ được bổ sung hàng năm. 
3. Lập danh mục hồ sơ theo quy định:
 Việc lập hồ sơ giúp cho mỗi người sắp xếp văn bản một cách khoa học, giữ được đầy đủ và có hệ thống những văn bản cần thiết của sự việc, giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày có năng suất, chất lượng và hiệu quả đồng thời tìm kiếm tài liệu được nhanh chóng, đầy đủ, nghiên cứu vấn đề được hoàn chỉnh, đề xuất ý kiến và giải quyết công việc có căn cứ xác đáng và kịp thời. Do đó, góp phần nâng cao được hiệu suất và chất lượng công tác của từng cán bộ, giáo viên nói riêng, của nhà trường nói chung. Tôi chủ động hướng dẫn cán bộ, giáo viên trong nhà trường lập được danh mục hồ sơ như sau:
- Mỗi khi văn bản được lập thành hồ sơ, sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho việc theo dõi và nắm chắc thành phần, nội dung và khối lượng văn bản của nhà trường, biết  được những hồ sơ tài liệu nào cần phải bảo quản chu đáo, nắm, phát hiện được những văn bản bị phân tán, thất lạc hoặc mất mát do cho mượn tuỳ tiện, giữ gìn được bí mật của nhà trường.
- Lập hồ sơ tốt tạo điều kiện thuận lợi cho việc nộp những hồ sơ có giá trị vào lưu trữ, do đó nâng cao được hiệu suất và chất lượng công tác lưu trữ, có thể đáp ứng kịp thời và đầy đủ các yêu cầu về nghiên cứu, sử dụng tài liệu của nhà trường.
- Danh mục hồ sơ được lập theo 02 cách:
Cách 1:  Do cán bộ phụ trách công tác văn thư (hoặc công tác lưu trữ) của cơ quan dự thảo, rồi gửi xuống các phòng, ban đơn vị có liên quan góp ý kiến; trên cơ sở ý kiến đóng góp của các đơn vị, văn thư cơ quan điều chỉnh, bổ sung và trình thủ trưởng cơ quan duyệt, ký, ban hành.
Cách 2: Từng phòng, ban, đơn vị căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể của mình trong năm dự kiến danh mục hồ sơ của đơn vị; cán bộ phụ trách công tác văn thư hoặc lưu trữ cơ quan làm nhiệm vụ bổ sung, điều chỉnh và tổng hợp thành danh mục hồ sơ của toàn cơ quan, trình thủ trưởng cơ quan duyệt và ký ban hành. Bản danh mục sẽ được sao in thành nhiều bản gửi xuống các đơn vị để thực hiện.
Vào đầu năm, văn thư cơ quan căn cứ vào danh mục hồ sơ chuẩn bị bìa hồ sơ, ghi ký hiệu và tiêu đề hồ sơ lên bìa và giao cho đơn vị hoặc cán bộ có trách nhiệm lập hồ sơ đó. Trong quá trình giải quyết công việc, người lập sẽ lần lượt đưa các văn bản hình thành liên quan đến hồ sơ và bìa hồ sơ (kể cả tài liệu tham khảo để giải quyết sự việc đó). Sau khi sự việc đã kết thúc (vào cuối năm), thì làm một số công việc cần thiết để hoàn thiện hồ sơ, gồm những nội dung dưới đây:
- Danh mục hồ sơ do người đứng đầu cơ quan, tổ chức duyệt, ký ban hành vào đầu năm học.
-  Văn thư sao chụp danh mục hồ sơ đã được ban hành gửi các đơn vị, cá nhân có liên quan để thực hiện lập hồ sơ theo danh mục. Trong quá trình thực hiện có hồ sơ dự kiến chưa sát với thực tế hoặc có công việc giải quyết phát sinh thuộc trách nhiệm lập hồ sơ của đơn vị hoặc cá nhân nào thì đơn vị hoặc cá nhân đó cần kịp thời sửa đổi, bổ sung vào phần Danh mục hồ sơ của mình để Văn thư tổng hợp, bổ sung vào Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức.
4. Sắp xếp hồ sơ, tài liệu một cách khoa học
Công việc tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ từ ngày này đến năm khác sẽ là một gánh nặng đối với một người làm công tác văn phòng và phải kiêm nhiệm làm công tác lưu trữ hồ sơ. Vì thế, phân loại - sắp xếp - lưu trữ hồ sơ là một việc làm cần thiết và rất quan trọng. Không phải bất kỳ ai cũng làm tốt nghiệp vụ này cả. Để có cách sắp xếp hồ sơ khoa học, tôi đã tiến hành theo trình tự sau:
Chọn tủ hồ sơ:
Không nên  đựng hồ sơ trong cặp hay trong những túi nhỏ. Vì như vậy không thể nào quản lý được số lượng lớn hồ sơ. Nên:
+ Dùng tủ hồ sơ nên có nhiều ngăn:
Hãy dùng những cái tủ đứng có nhiều ngăn phía trên và có hộc tủ phía dưới. Mỗi ngăn có kích thước phù hợp với từng loại hồ sơ (thông thường là 28cm x 35cm).
+ Dùng tủ hồ sơ treo trên tường:
Trong văn phòng có không gian nhỏ, chúng ta nên dùng tủ hồ sơ treo trên tường. Loại tủ hồ sơ treo gọn nhẹ có thể giải quyết được một lượng lớn hồ sơ.
Phân loại hồ sơ:
Việc phân loại hồ sơ rất quan trọng, nếu phân loại có hệ thống thì sẽ dễ dàng cho việc kiểm tra, sắp xếp. Nên phân loại theo cách như sau:
+ Phân loại theo chủ đề: Trong cùng một loại hồ sơ nên chia nhỏ theo từng chủ đề ví dụ như: báo cáo, kế toán, hợp đồng, quảng cáo, tiếp thị…
+ Phân loại theo cụm: Trong cùng một loại chủ đề nên chia nhỏ hồ sơ theo từng cụm ví dụ như: cụm quý 1, cụm quý 2, cụm quý 3, cụm 4.
Sắp xếp hồ sơ:
Sau khi phân loại hồ sơ xong, chúng ta cần sắp xếp hồ sơ một cách khoa học. Nên sắp xếp theo cách như sau:
+ Sắp xếp theo thời gian: Dựa theo thứ tự thời gian của sự việc xảy ra trong hồ sơ để sắp xếp trước sau. Cần ghi chú cẩn thận thời điểm để khi tìm kiếm được dễ dàng.
+ Sắp xếp theo mẫu tự: Sắp xếp dựa theo thứ tự mẫu tự (A,B,C…) của hồ sơ. Ví dụ mẫu tự T sẽ xếp theo thứ tự: thiệp mời - thống kê – thư từ - tiếp thị. Như vậy Bạn cần phải học thuộc lòng Bảng Mẫu tự để biết vị trí của các từ. Bạn cũng cần kiến thức này cho công việc tra cứu từ điển.
+ Sắp xếp theo tính chất: Sắp xếp dựa theo tính chất của hồ sơ.
Ví dụ:
- Hồ sơ bình thường - hồ sơ mật - hồ sơ tối mật…
- Hồ sơ chưa giải quyết - hồ sơ đang giải quyết chưa dứt điểm - hồ sơ đã giải quyết xong…
5. Xây dựng quy trình lưu trữ hồ sơ, tài liệu của nhà trường.
Sơ đồ lưu hồ sơ
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Biểu mẫu

	 
Các tổ chuyên môn
	Lập danh mục hồ sơ của các tổ chuyên môn
	 BM-01

	Văn thư nhà trường
	Tổng hợp danh mục hồ sơ 
	 BM-02
 

	Hiệu trưởng
	Ký duyệt
	 

	 
Các tổ chuyên môn
	 Xác định danh mục
hồ sơ cần nộp lưu
	 
 BM-03
  

	Văn thư nhà trường
	Tổng hợp danh mục hồ sơ cần lưu trữ
	 

	 
Các tổ chuyên môn
	Giao nộp hồ sơ, tài liệu để lưu trữ theo quy định
	 
 BM-04
 

	Văn thư nhà trường
	
 Nhận hồ sơ, bảo quản, chỉnh lý, khai thác và sử dụng tài liệu 
	 

	Văn thư nhà trường
	Nộp Kho lưu trữ  nhà trường hoặc xây dựng KH hủy hồ sơ, tài liệu hết thời hạn lưu trữ 
	

	Hiệu trưởng
	 Ký duyệt 
	 

	Văn thư
	Hủy hồ sơ, tài liệu hết giá trị lưu trữ theo quy định
	 
 
 


 Mô tả sơ đồ lưu trữ của nhà trường
B1: Các tổ chuyên môn xác định danh mục hồ sơ của phòng. Vào tháng 12 hàng năm, trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, các tổ chuyên môn  xác định Danh mục hồ sơ của tổ mình nộp về văn thư nhà trường (BM-01.)
B2: Văn thư tổng hợp danh mục hồ sơ các tổ chuyên môn thành danh mục hồ sơ nhà trường  BM-02.
B3: Trình Hiệu trưởng phê duyệt.
B4: Các tổ chuyên môn xác định danh mục hồ sơ cần lưu trữ của tổ mình  BM - 03
B5: Văn thư  tổng hợp danh mục hồ sơ các tổ chuyên môn  thành danh mục hồ sơ  cần lưu trữ  của trường.
B6: Văn thư sắp xếp, lưu trữ hồ sơ theo đúng quy định.
Hồ sơ phải được lưu trữ vào một vị trí nhất định để khi cần truy cập sẽ nhanh chóng. Làm bản liệt kê một cách hệ thống hồ sơ của đơn vị. Nhờ vào danh mục này mà chúng ta có thể sắp xếp, quản lý và tra cứu hồ sơ nhanh chóng.
+ Dùng bút chì đánh số ở góc phải các hồ sơ lưu trữ.
+ Bên ngoài tập lưu trữ có nhãn in hồ sơ từ số… đến số… để dễ truy tìm.
+ Nên dùng máy quét (scanner) để quét hồ sơ vào máy vi tính ở dạng tập tin *.jpg?w=900, đánh số để lưu trữ hồ sơ.
+ Vào bảng tính Excel để lập số lưu trữ hồ sơ: có chú thích bên cạnh, dùng chức năng siêu liên kết (Hyperlink) để liên kết với tập tin hình ảnh cần lưu. Như vậy khi cần xem lại hồ sơ chúng ta chỉ cần nhấp vào số lưu trữ hồ sơ có đặt chức năng siêu liên kết.
Riêng đối với hồ sơ lưu trữ văn thư phải lập sổ sử dụng bản lưu khi có cá nhân hoặc bộ phận nào đó cần mượn để khai thác và sử dụng. Quy định mở sổ theo dõi theo từng năm. Bắt đầu từ ngày 01/01/đầu năm đến hết 31/12/cuối năm dương lịch. Mở sổ lấy số thứ tự mới như: 01, 02, … bắt đầu từ ngày 01/01/năm sau, tương tự như vậy thực hiện các năm kế tiếp.
 Phân loại theo tính chất của văn bản như: Tờ trình, báo cáo, quyết định … theo thứ tự thời gian, ta dùng kẹp lưu giữ lại cho khỏi rơi, đựng vào hộp hồ sơ, phía bên có ghi tờ danh mục mã hóa.
- Cuối năm tất cả được đóng lại thành tập và đưa vào lưu trữ.
Ví dụ: Lưu trữ  Hồ sơ  Cán bộ công chức. 
Hồ sơ cán bộ viên chức là tài liệu pháp lý phản ánh các thông tin cơ bản nhất của CBCC bao gồm nguồn gốc xuất thân, quá trình công tác, hoàn cảnh kinh tế, phẩm chất đạo đức, trình độ năng lực, các mối quan hệ gia đình và xã hội….Được sự ủy nhiệm của Hiệu trưởng tôi quản lý mảng này, nó đòi hỏi phải có tính thống nhất, khoa học mới quản lý được đầy đủ và chính xác thông tin, hồ sơ quản lý, sử dụng và bảo quản theo chế độ tài liệu mật do nhà nước quy định.
Thành phần hồ sơ CBCC gồm.
- Tập lí lịch - Sơ yếu lí lịch - Tiểu sử tóm tắc, các quyết định liên quan, bằng cấp bản tự kiểm điểm, quá trình khen thưởng, Kỷ luật (nếu có) - Phiếu đánh giá công chức hàng năm - các bì kẹp (nghị quyết – quyết định về nhân sự – Nhận xét đánh giá đơn thư - bảng kê thành phần tài liệu có trong hồ sơ ).
Trên đây mới chỉ là hồ sơ của một công việc và một sự việc. Có thể sau khi xem xét chứng kiến sự sắp xếp như trên người ta cho rằng đó là nguyên tắc buộc phải có, hoặc cho đó là sự rườm rà, máy móc. Nhưng trong thực tế đây là hồ sơ minh chứng về nhan sự của nhà trường trong việc xây dựng nhà trường chuẩn kiểm định chất lượng. Là việc làm có ý nghĩa rất lớn cho công tác lưu trữ và tra cứu tài liệu, hồ sơ sau này khi cần thiết.
6. Ứng dụng CNTT trong quản lý hồ sơ, tài liệu:
Hiện nay, chủ yếu thông tin văn bản giữa các cấp được thực hiện qua đường truyền công nghệ thông tin. Công tác văn thư đảm nhiệm nhiều việc tổng thể hoạt động trong nhà trường, liên quan đến nhiều bộ phận, cá nhân. Đặc biệt trong việc quản lý hồ sơ, tài liệu, vì vậy tôi đã ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư trong nhà trường:
- Giúp lãnh đạo chỉ đạo công việc chính xác, hiệu quả, không để chậm việc, sót việc. Từ đó nâng cao hiệu quả của hoạt động quản lý. 
- Góp phần tổ chức tốt công tác văn thư, quản lý văn bản chặt chẽ, truyền tải thông tin đúng đối tượng, không để mất mát, thất lạc. 
- Đảm bảo lưu giữ đầy đủ thông tin về hoạt động của cơ quan, tổ chức và các bộ phận trong nhà trường. Nếu tài liệu giữ lại đầy đủ nội dung chính xác, phản ánh trung thực hoạt động của nhà trường thì khi cần thiết tài liệu sẽ là bằng chứng pháp lý của nhà trường nhất là phục vụ tốt cho công tác xây dựng trường chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng,… 
- Tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ. Tài liệu hình thành trong hoạt động của nhà trường là nguồn bổ sung thường xuyên, chủ yếu cho lưu trữ hiện hành…Vì vậy nếu ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, mọi công việc của nhà trường đều được văn bản hóa bằng văn bản giấy và văn bản điện tử , những tài liệu được lưu trữ bằng văn bản giấy và còn được lưu trữ bằng các file điện tử có hệ thống và khoa học thuận tiện cho quá trình tìm kiếm rất nhanh chóng, chính xác. 
- Và một điểu rất cần thiết nữa là phải hiện đại hóa trong công tác văn thư. Bởi lẽ với sự phát triển vô cùng mạnh mẽ, mang tính đột phá của khoa học công nghệ cao, nhất là công nghệ thông tin đã mang lại nhiều thành tựu to lớn cho mọi ngành, mọi lĩnh vực. Những thành tựu đó đã tác động mạnh mẽ đến quá trình quản lý. Do đó, việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư như: ứng dụng trong công tác soạn thảo, đăng ký - quản lý văn bản đi, đến được rõ ràng và đầy đủ, ban hành văn bản, tổ chức quản lý, giải quyết văn bản, lập hồ sơ hiện hành …là một yêu cầu tất yếu để đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác, nhanh chóng, kịp thời, công khai, minh bạch, tạo điều kiện thuận lợi trong quá trình tìm kiếm văn bản khi có yêu cầu, từ đó nâng cao được hiệu quả của hoạt động quản lý.
- Ứng dụng và sử dụng phầm mềm quản lý văn bản vào việc quản lý văn bản đi - đến, hồ sơ tài liệu giúp quản lý và lưu trữ văn bản một cách an toàn và tiện lợi. Đồng thời bảo vệ thông tin quan trọng khỏi các mối đe dọa an ninh mạng và lỗi phát sinh trong quá trình quản lý.
- Xây dựng và lập hồ sơ điện tử song song với hồ sơ tài liệu bằng giấy như hiện tại bằng cách xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu hồ sơ tài liệu trong nhà trường. Để công tác bảo quản, khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử ít tốn kém, công việc đầu tiên chúng ta cần phải làm là hồ sơ, tài liệu hình thành trong xử lý công việc của từng cá nhân phải được phân loại và quản lý thống nhất trong hệ thống cơ sở dữ liệu. Tuyệt đối không tự ý xóa hoặc thay đổi thông tin của tài liệu, hàng năm tiến hành đánh giá, xử lý chất lượng và chống xâm nhập của tác nhân gây hại.
- Người phụ trách văn thư lưu trữ, khi tiếp nhận các hồ sơ, tài liệu điện tử đến hạn nộp lưu sẽ phân loại, lập mã số điện tử bảo quản trong hệ thống lưu trữ điện tử; Như vậy chúng ta sẽ giảm đi công đoạn tốn kém số hóa từ tài liệu giấy sang tài liệu điện tử. Xây dựng hệ thống bảo quản, khai thác sử dụng tài liệu điện tử song song với bảo quản tài liệu giấy. Đối với chúng ta, để công tác này đi vào nề nếp, cần có sự chỉ đạo thống nhất, sự nỗ lực của BGH nhà trường và ý thức trách nhiệm của từng cán bộ công chức đối với tài liệu điện tử nhằm từng bước đưa công tác này theo hướng hiện đại.
V.  Hiệu quả của việc lập, phân loại hồ sơ và lưu trữ hồ sơ theo quy định:
	Trước khi sử dụng biện pháp phân loại, lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ
	Sau khi sử dụng biện pháp phân loại, lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ

	Trong các hoạt động của nhà trường có nhiều bộ phận tham gia vào việc xây dựng và ban hành văn bản. Tuy nhiên vẫn còn tồn tại là một số bộ phận khi xây dựng văn bản không theo quy định, văn bản trình bày chưa đúng thể thức, văn bản gửi đi chưa qua bộ phận văn thư để đăng ký vào sổ... 
	Khả năng soạn thảo văn bản của CBGVNV trong nhà trường có bước tiến bộ rõ rệt về phông chữ, kỹ thuật thể thức trình bày, nội dung văn bản. Toàn bộ văn bản trước khi ban hành đều được kiểm tra tại bộ phận văn thư để lấy số và vào sổ công văn


	Hồ sơ công việc không được lập ngay từ đầu năm dẫn đến khi giải quyết một công việc gì đó mới lập hồ sơ khi đó nhiều tài liệu không được lưu đầy đủ, bị thất thoát trong quá trình giải quyết.
	Đề tài là giải pháp cơ bản, hợp lý có tính thực tiễn có thể áp dụng cho các nhân viên làm công tác văn thư lưu trữ ở các cơ quan hành chính sự nghiệp nhất là tất cả khối trường học. Hình thành thói quen phân loại, lập hồ sơ ngay từ đầu năm. 

	Tài liệu, hồ sơ, sổ sách chưa được đầy đủ, lưu trữ chưa có hệ thống, khoa học.
	Đề tài đã được tổ chức triển khai tại nhà trường và đã được các tổ, khối ứng dụng thực hiện công việc chuyên môn nghiệp vụ được phân công đều đạt hiệu quả cao. Hồ sơ, sổ sách đầy đủ lưu trữ có hệ thống, khoa học tạo điều kiện thuận lợi trong công việc hàng ngày. Giúp cán bộ giáo viên nhân viên trong nhà trường dễ dàng tra cứu và tìm tại liệu liên quan.

	Các hồ sơ chưa được sắp xếp theo các nhóm công việc, tài liệu lưu tại nhiều bộ phận.
	Các hồ sơ được hình thành trong hoạt động hàng ngày được kẹp trong từng bìa hồ sơ, sắp xếp theo các nhóm công việc, tài liệu lưu theo quy định.

	Việc xử lý văn bản, tài liệu hồ sơ hàng ngày còn lúng túng, chưa ngăn lắp.
	Qua đó, trong công việc hàng ngày bản thân tôi hình thành được thói quen ngăn nắp, tỉ mỉ trong công việc, xử lí công việc trôi chảy không còn bỡ ngỡ và  luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.


PHẦN III.  KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
  I. Kết luận
        	Qua các biện pháp “lập, phân loại và lưu hồ sơ theo quy định”  ngoài việc giúp cho tôi hoàn thành nhiệm vụ một cách tốt nhất, mà còn giúp cho cán bộ quản lý, giáo viên trong trường sắp xếp công việc mình làm một cách khoa học, thuận tiện, tra cứu dễ dàng; không  bỏ quên, bỏ sót công việc, nâng cao chất lượng trong công tác dạy và học. Nó còn giúp cho đơn vị hệ thống  được toàn bộ công việc đã thực hiện trong thời gian qua. Thông tin báo cáo kịp thời, đúng, nhanh, đáp ứng được các yêu cầu của nhà trường cũng như của cấp trên đề ra
	Việc "“lập, phân loại và lưu hồ sơ theo quy định” mang lại hiệu quả cao và thiết thực trong việc giải quyết và điều hành công việc của nhà trường. Bởi vậy trong những năm công tác tôi đã xây dựng cho mình kế hoạch thực hiện công việc một cách chính xác, theo dõi công việc được toàn diện, bảo đảm được công việc nhà trường phân công; Đồng thời tôi đã phổ biến  hướng dẫn cho một giáo viên  có liên quan đến hồ sơ như tổ trưởng chuyên môn, trưởng các đoàn thể cách hình thành hồ sơ công việc. Chính vì vậy mà ở các tổ chuyên môn hoặc tổ công đoàn lập được nhiều loại hồ sơ: như hồ sơ tổ chức kiểm tra nội bộ, hồ sơ xây dựng trường học thân thiện, hồ sơ giảng dạy của giáo viên … Qua quá trình thực hiện  công việc lập hồ sơ cho từng công việc như thế đã giúp cho lãnh đạo nhà trường lập được nhiều loại hồ sơ và lưu giữ cẩn thận. Và quan trọng nhất là việc tra cứu tài liệu một cách dễ dàng, khoa học, không để thất thoát, thất lạc tài liệu trong quá trình giải quyết công việc. Hồ sơ, văn bản được cập nhật kịp thời, lưu trữ cẩn thận, sắp xếp khoa học, ngăn nắp theo danh mục, thuận tiện trong việc tra cứu khi cần thiết.
II.  Kiến nghị:
1. Đối với cán bộ văn thư
       	-  Để tạo được một môi trường làm việc thoải mái, để công việc đạt hiệu quả cao cho đơn vị. Đòi hỏi trước tiên bản thân của mỗi cán bộ văn thư 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.
        	-  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 tỉ mỉ và có phương pháp khoa học giải quyết công việc nhanh chóng.
        -  Người làm công tác văn thư không nên có tâm lý lãnh đạo “Chỉ tay năm ngón” mà phải trực tiếp xử lý từng công việc một nhưng với thái độ phải hết sức hoà nhã, ân cần, siêng năng, không nóng nảy hoặc cáo gắt. Phải thật sự yêu công việc, xem việc mình làm là tạo điều kiện để cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ.
2. Đối với Nhà trường
      	-  Các cấp cần quan tâm đầu tư về cơ sở vật chất, phòng làm việc nhằm phục vụ tốt cho công tác văn thư nhiều hơn nữa và tạo điều kiện đủ phương tiện vật chất để phục vụ cho công tác lưu trữ các loại hồ sơ của nhà trường ngày một tốt hơn.
	-  Cần cung cấp thêm trang thiết bị để phù hợp với sự tiến bộ của khoa học trong giai đoạn hiện nay.
	    - Tăng cường công tác bồi dưỡng CBGVNV thông qua việc cử cán bộ, nhân viên dự các buổi tập huấn và khuyến khích tự học tập bồi dưỡng
3. Đối với Phòng GD&ĐT
	Cần mở các khóa đào tạo, tập huấn cho cán bộ văn thư, văn phòng cho các trường học tập về chuyên môn nghiệp vụ, trao đổi kinh nghiệm.
      	Trên đây là một số những kinh nghiệm của tôi trong công tác quản lý, lưu trữ  công văn đi công văn đến  mà bản thân tôi đã tìm tòi suy nghĩ, nghiên cứu, đúc kết trong nhiều năm làm công tác Văn thư.  Tuy nhiên trong quá trình thực hiện và trình bày sẽ không tránh khỏi những thiếu sót mà bản thân không thấy được. Rất mong sự đóng góp ý kiến chân thành của quý thầy cô trong Hội đồng thi đua các cấp là cơ sở để hoàn thiện công tác quản lý, lưu trữ công văn đi công văn đến ngày đạt hiệu quả cao hơn./.
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TÀI LIỆU THAM KHẢO
Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ
Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ Nghị định về công tác văn thư;
Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ về việc Hướng dẫn quản lý hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan
Thông tư 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;
 Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV của Bộ Nội Vụ ngày 18/06/2007 về việc Ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;
	Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV, ngày 06 tháng 11 năm 2016, về việc ban hành quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức của Bộ Nội Vụ.


















  ẢNH MINH CHỨNG
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Ảnh bìa hồ sơ
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Ảnh tủ sắt và giá đựng hồ sơ, tài liệu của nhà trường








PHỤ LỤC

BM-01
 
	TRƯỜNG MN BÌNH MINH
TỔ CHUYÊN MÔN …..
_____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––
________________________




DANH MỤC HỒ SƠ TỔ/NHÓM CHUYÊN MÔN
Năm ...
_______________

	Số và ký hiệu hồ sơ
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	01.TCCB
	Tiêu đề hồ sơ
	20 năm
	Họ và tên
	

	
	
	
	
	



Danh mục hồ sơ này có	hồ sơ, bao gồm:
	 hồ	sơ bảo quản vĩnh viễn; 	
………………. hồ 	sơ bảo quản có thời hạn.


BM-02
 
	UBND HUYỆN GIA LÂM
TRƯỜNG MN BÌNH MINH
_____________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
––––––––––––––––––––
________________________



DANH MỤC HỒ SƠ 
Năm ...
(Kèm theo Quyết định số … ngày … tháng … năm	của	)
_______________

	Số và ký hiệu hồ sơ
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	01.TCCB
	Tiêu đề hồ sơ
	20 năm
	Họ và tên
	

	
	
	
	
	


Danh mục hồ sơ này có	hồ sơ, bao gồm:
	 hồ	sơ bảo quản vĩnh viễn; 	
………………. hồ 	sơ bảo quản có thời hạn.
Hướng dẫn sử dụng: 
(1) Ghi tổng số hồ sơ có trong Danh mục.
	(2) Ghi số lượng hồ sơ bảo quản vĩnh viễn, số lượng hồ sơ bảo quản có thời hạn trong Danh mục.
	Cột 1: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ bao gồm số thứ tự được đánh bằng chữ số Ả rập và ký hiệu được ghi bằng các số viết tắt của đề mục lớn, khi đánh số hồ sơ có thể đánh liên tục trong toàn danh mục, bắt đầu từ số 01, cuối mỗi đề mục để một vài số trống để ghi bổ sung những hồ sơ phát sinh.
	Cột 2: Ghi số thứ tự và tên đề mục lớn, đề mục nhỏ; tiêu đề hồ sơ. Các đề mục lớn được đánh số liên tục bằng chữ số La mã; các đề mục nhỏ được đánh số liên tục bằng chữ số Ả rập.. Các tiêu đề trong hồ sơ của mỗi đề mục cần được sắp xếp theo trình tự từ những tiêu đề hồ sơ về các công việc chung, mang tính tổng hợp đến những tiêu đề hồ sơ về các công việc cụ thể. 
	Cột 3: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số  năm cụ thể (70 năm, 20 năm, 10 năm, 5 năm….);
	Cột 4: Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ;
	Cột 5: Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, về người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển từ năm trước sang, hồ sơ loại mật, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ dự kiến phát sinh…
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MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
…………..2…………………
Năm ...
__________

	Số TT
	Số, ký hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian tài liệu
	Thời hạn
bảo quản
	Số tờ3/
Số trang4
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	


Mục lục này gồm:	hồ sơ (đơn vị bảo quản).
Viết bằng chữ:	hồ sơ (đơn vị bảo quản).

                                          ............ ngày .............tháng ............năm ....
   			Người lập
(Ký và ghi rõ họ và tên, chức vụ)




__________________________________________________________________

1Tên đơn vị nộp lưu hồ sơ, tài liệu.
2Thời hạn bảo quản: Bảo quản vĩnh -viễn hoặc bảo quản có thời hạn. Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản vĩnh viễn và Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản có thời hạn được lập riêng thành 02 Mục lục khác nhau. Đối với Mục lục hồ sơ, tài liệu bảo quản vĩnh viễn bỏ cột thời hạn bảo quản.
3Áp dụng đối với văn bản giấy.
4Áp dụng đối với văn bản điện tử.
 MẪU MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU TRONG HỒ SƠ1

MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU
Số, ký hiệu hồ sơ:	
Năm ...
__________________

	STT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng năm văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Tác giả văn bản
	Tờ số/ Trang số
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



_________________________________________________________________
1Áp dụng cho hồ sơ có thời hạn vĩnh viễn.
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BIÊN BẢN
Giao nhận hồ sơ, tài liệu
_____________

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;
Căn cứ	(Danh mục hồ sơ năm..., Kế hoạch thu thập tài liệu...),
Chúng tôi gồm:
BÊN GIAO: (tên cá nhân, đơn vị giao nộp hồ sơ, tài liệu)
Ông (bà):	
Chức vụ công tác:	
BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan)
Ông (bà):	
Chức vụ công tác:	
Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:
1. Tên khối tài liệu giao nộp:	
2. Thời gian của hồ sơ, tài liệu:	
3. Số lượng tài liệu:
a) Đối với hồ sơ, tài liệu giấy
- Tổng số hộp (cặp):	
- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản):	Quy ra mét giá:	mét.
b) Đối với hồ sơ, tài liệu điện tử
- Tổng số hồ sơ:	
- Tổng số tệp tin trong hồ sơ:	
4. Tình trạng tài liệu giao nộp:	
5. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.
Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản./.
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