PHẦN A. ĐẶT VẤN ĐỀ

Trong sự nghiệp đổi mới quản lý và cải cách hành chính nước ta, công tác hành chính có vị trí quan trọng trong hoạt động của các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị – xã hội, tổ chức xã hội – nghề nghiệp, tổ chức kinh tế và các đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân. 

Thực hiện tốt công tác này không những góp phần vào công cuộc đổi mới quản lý nhà nước và cải cách hành chính, hoàn thiện hệ thống văn bản, bảo đảm thông tin cho lãnh đạo trong việc ra quyết định quản lý, mà còn giúp cho việc lưu trữ, bảo quản, khai thác tốt nguồn thông tin quý giá được hình thành trong quá khứ.

Công tác văn thư của nhà 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 làm toàn bộ những văn bản hình thành trong quá trình thực hiện nhiệm vụ năm học, được lưu trữ hàng năm. Bởi vậy làm bất cứ một việc hay tổ chức một hoạt động nào cũng phải có kế hoạch cụ thể cho đến việc triển khai thực hiện, báo cáo kết quả….
Công tác văn thư lưu trữ 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.

1. Lý do chọn đề tài:

Công tác văn thư lưu trữ là một lĩnh vực quản lý Nhà nước, nó bao gồm tất cả các vấn đề lý luận, thực tiễn và pháp chế liên quan đến tổ chức khoa học tài liệu, bảo quản và tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ phục vụ công tác quản lý, nghiên cứu khoa học và các nhu cầu cá nhân. Đòi hỏi khách quan, công tác văn thư lưu trữ ra đời nhằm quản lý, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu để phục vụ xã hội. Vì thế công tác văn thư lư trữ là một mắt xích không thể thiếu trong hoạt động của bộ máy Nhà nước. 
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. Qua quá trình công tác trong nhà trường, việc tổ chức quản lý và giải quyết các loại văn bản bằng phương pháp khoa học trên cơ sở những qui định chung của nhà nước. Công tác văn thư là một hoạt động vô cùng phong phú và đa dạng, là nơi trao đổi, phát hành, tiếp nhận, quản lý, lưu trữ các loại hồ sơ sổ sách hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường.
 Chính vì vậy tôi quyết định chọn đề tài “Một vài biện pháp để quản lý tốt hồ sơ sổ sách văn phòng trong trường Tiểu học” làm sáng kiến kinh nghiệm nhằm giúp nhà trường quản lý hồ sơ sổ sách được tốt hơn. Đây là đề tài mà tôi tâm đắc trong quá trình làm việc.  

2. Tầm quan trọng của vấn đề chọn đề tài:

Văn thư lưu trữ là một công việc không thể thiếu trong các cơ quan hành chính nhà nước nói chung và trong các trường học nói riêng. Vai trò của công tác văn thư lưu trữ đối với công tác quản lý hành chính nhà nước là rất quan trọng. Từ việc chỉ đạo, điều hành, quyết định đến việc thi hành đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền với việc soạn thảo, ban hành, sử dụng và lưu trữ văn bản. Với tính chất đặc thù là ngành giáo dục, việc tiếp nhận các loại văn bản, công văn, chỉ thị, thông tư, nghị định là rất nhiều nên nó đòi hỏi người làm công tác văn thư trong trường học phải thận trọng, tỷ mỹ, ngăn nắp; phải biết sắp xếp, phân loại và xử lý các văn bản nhận được một cách khoa học, nhanh chóng và chính xác giúp hiệu trưởng nắm bắt kịp thời những thông tin để có hướng giải quyết, thực hiện một cách chính xác và kịp thời nhằm giúp nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ.
Công tác hành chính chủ yếu là thu thập, xử lý, bảo quản, truyền đạt thông tin giữa đơn vị với cơ quan khác và giáo viên, học sinh trong nhà trường.

Công tác hành chính bao gồm các việc như: Giao dịch, lưu trữ hồ sơ, văn bản, báo cáo và các tư liệu, thống kê... trên tất cả các mặt hoạt động. 

Văn phòng nhà trường vừa là nơi giao dịch, vừa là nơi lưu trữ hồ sơ, văn bản của nhà trường, cũng vừa là nơi thông báo các chủ trương, kế hoạch, lịch công tác hàng tháng, hàng tuần của nhà trường để giáo viên biết mà thực hiện.
Văn phòng nhà trường có nhiệm vụ giúp Hiệu trưởng trong công tác văn thư, lưu trữ, trong công tác quản lý tài sản vật tư, thực hiện chế độ chính sách, tạo điều kiện cho giáo viên và học sinh làm tốt nhiệm vụ dạy và học. Về mặt hành chính, văn phòng đóng vai trò một trạm thông tin.

Muốn thực hiện vai trò của một trạm thông tin, văn phòng phải thực hiện một số biện pháp nghiệp vụ: Tiếp nhận, ghi nhớ, truyền đạt, theo dõi và phối hợp công việc nhằm giúp cho Hiệu trưởng quản lý nhà trường có hiệu quả và đưa mọi hoạt động vào nề nếp.

Do đó việc xác định giá trị hồ sơ phải được tiến hành một cách thận trọng, đảm bảo những nguyên tắc, phương pháp và tiêu chuẩn nhất định để quản lý tốt hồ sơ, đó là tầm quan trọng mà tôi chọn đề tài: “Một vài biện pháp để quản lý tốt hồ sơ sổ sách văn phòng trong trường Tiểu học”
PHẦN B. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
I. THỰC TRẠNG CỦA VẤN ĐỀ NGHIÊN CỨU 
1. Tình hình thực tế:

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. Vì vậy việc quản lý tài liệu lưu trữ và sử dụng tài liệu lưu trữ càng cần thiết. Đó chính là những nhu cầu đòi hỏi con người phải quan tâm đến tài liệu lưu trữ. Mặc dù công nghệ thông tin phát triển mạnh nhưng không thể thiếu  những hồ sơ minh chứng. Nó đòi hỏi  người Văn thư phải biết sắp xếp, phân bố thời gian từng công việc, từng giai đoạn mà thiết lập hồ sơ.

Trường học là đơn vị sự nghiệp thực hiện nhiệm vụ chính trị của mình là giáo dục toàn diện học sinh trong độ tuổi đến trường. Đồng thời nhà trường luôn chấp hành sự chỉ đạo của Bộ GD&ĐT, Sở GD&ĐT Hà Nội, Phòng GD&ĐT quận Thanh Xuân 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 –l ưu 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 hồ sơ, đây là một yêu cầu tất yếu khách quan mà nhà trường phải thực hiện.
         Để công việc có hiệu quả, đạt thành tích cao đòi hỏi trước tiên bản thân của cán bộ văn thư phải không ngừng nghiên cứu, tìm tòi học hỏi trau dồi kinh nghiệm, vận dụng một cách linh hoạt, theo hoàn cảnh thực tế mỗi công việc. Biến cái khó thành cái dễ, để thành thói quen của mình, thì công việc lúc nào cũng trôi chảy, thuận lợi và đạt hiệu quả cao.
2. Thực trạng:       
 Trường  Tiểu học Đặng Trần Côn là một đơn vị sự nghiệp dưới sự chỉ đạo của Sở GD&ĐT Hà Nội, Phòng GD&ĐT quận Thanh Xuân về công tác chuyên môn; đồng thời chịu sự lãnh đạo của các cấp uỷ Đảng và chính quyền địa phương về các hoạt động khác của nhà trường. Do vậy với công việc của người làm công tác văn thư – lưu trữ tuy nhỏ nhưng rất quan trọng trong việc xác lập các loại hồ sơ giúp cho trường ngày càng nâng cao chất lượng giáo dục và đào tạo.
Xuất phát từ những vấn đề  trên, bản thân tôi đã suy nghĩ không biết làm thế nào để thực hiện công việc của mình đạt hiệu quả, lại vừa tìm và tra cứu hồ sơ tài liệu một cách nhanh chóng khi có người cần đảm bảo tính khoa học, mỹ quan. Cuối cùng tôi đã tìm ra cách cải tiến phương pháp làm việc là: Lập hồ sơ sổ sách trong việc quản lý hành chính. 

3. Phương pháp nghiên cứu:

Công tác văn thư, công tác lập hồ sơ sổ sách, công tác lưu trữ là những nội dung công tác văn thư hành chính trong nhà trường. Để công tác văn thư hành chính đạt chất lượng, hiệu quả, hiệu trưởng cần thực hiện đồng bộ các biện pháp sau: 
- Công tác kế hoạch:

+ Xây dựng kế hoạch hoạt động công tác văn thư hành chính phù hợp với điều kiện cụ thể của nhà trường. 
+ Cụ thể hoá kế hoạch hoạt động công tác văn thư hành chính thành kế hoạch tháng 
- Công tác tổ chức: 

+ Xây dựng, củng cố bộ máy
+ Xây dựng quy chế làm việc, quy định chức năng công việc cụ thể 
+ Phân công công việc phù hợp
 - Công tác chỉ đạo:

+ Theo dõi, chỉ đạo công tác học sinh – giáo viên 
+ Theo dõi, chỉ đạo văn phòng, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ 
+ Khen thưởng, phê bình

- Công tác kiểm tra:

+ Kiểm tra nội dung thực thi công tác văn thư hành chính 
+ Kiểm tra tiến độ và quy trình làm việc
Tác dụng Công tác văn thư – lưu trữ có tác dụng rất lớn trong hoạt động của nhà trường, làm tốt công tác văn thư góp phần đẩy mạnh mọi hoạt động của các cơ quan, giảm bớt tệ quan liêu giấy tờ Công văn giấy tờ là phương tiện quản lý. Làm tốt công tác văn thư sẽ giúp cho lãnh đạo cơ quan qua công văn giấy tờ chỉ đạo được chính xác, hiệu quả, không sót việc, chậm việc. Ngược lại công tác văn thư làm không tốt sẽ dẫn đến tình trạng cán bộ lãnh đạo cũng như cán bộ thừa hành hoạt động kém hiệu quả. Mặt khác, công tác văn thư – lưu trữ bao gồm nhiều việc, nhiều khâu, liên quan đến nhiều người, nhiều bộ phận, công tác văn thư tốt hay xấu không chỉ ảnh hưởng đến bản thân cơ quan mà có những việc ảnh hưởng chung đến toàn ngành, toàn quốc, nhất là những cơ quan mà hoạt động của nó ảnh hưởng trong phạm vi cả nước. Công tác văn thư – lưu trữ không tốt dẫn đến quan liêu giấy tờ. Trong hoạt động hàng ngày của cơ quan, những việc quan trọng cần thiết phải tài liệu hoá đầy đủ, còn những việc không cần thiết thì không nên ban hành văn bản. Việc ban hành quá nhiều văn bản không cần thiết, gửi tràn lan, chất lượng văn bản không cao gây lãng phí giấy tờ, lãng phí nhân lực, tiền của của Nhà nước.
Lập hồ sơ là công việc luôn luôn được đi đầu. Tài liệu sinh sản ra trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức và cá nhân. Những tài liệu này là công cụ phục vụ cho việc giải quyết công việc hàng ngày. Sau khi công việc đã giải quyết xong thì một số tài liệu có giá trị phải được lựa chọn để đưa vào bảo quản trong kho lưu trữ, phục vụ cho khai thác sử dụng lâu dài. 
Với vai trò nơi tiếp nhận và truyền đạt thông tin, bộ phận văn phòng phải truyền đạt sau cho nhanh chóng, đầy đủ chính xác, nhưng trong hoạt động của nhà trường hàng ngày bộ phận văn phòng phải nhận và chuyển một khối lượng thông tin không ít, do đó phải ghi nhớ được đầy đủ và chính xác những vấn đề cần thiết, có như vậy mới góp phần giải quyết công việc đúng lúc, kịp thời không trùng lặp.

Mỗi  công việc có liên quan với nhau trong một vấn đề đều phải lập hồ sơ đây là công việc mà nhân viên văn thư phải  làm; Vì vậy tôi cần phải có phương pháp cải tiến công tác và sắp xếp các loại hồ sơ nhằm làm cho công việc thông suốt, hiệu quả.
Để việc theo dõi phối hợp được tốt, cần đảm bảo chế độ báo cáo có giá trị thông tin cao, giúp Ban giám hiệu biết đúng lúc những điều cần thiết để theo dõi kịp thời việc thực hiện các nhiệm vụ của nhà trường.

Để xác định giá trị của tài liệu  cần đánh giá chu đáo, cẩn thận, dựa trên những nguyên tắc, tiêu chuẩn và phương pháp của lưu trữ học để quy định thời hạn bảo quản cho từng loại tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, cá nhân, theo giá trị của chúng về các mặt chính trị, kinh tế, văn hóa, khoa học và các giá trị khác, việc đánh giá này phải căn cứ vào các nguyên tắc là có tính lịch sử, tính toàn diện và các tiêu chuẩn như nội dung văn kiện, vị trí văn kiện đối với chức năng của nhà trường.


Tài liệu lưu trữ phục vụ công tác hàng ngày trong nhà trường, hồ sơ học sinh, học bạ, hồ sơ giáo viên, phục vụ việc sơ kết, tổng kết, báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch, các văn bản cần được sao gửi, lưu giữ cẩn thận tại trường.

Yêu cầu chung về việc tổ chức công tác này thật khoa học, quản lý tốt hồ sơ là phải gọn nhẹ, đảm bảo cho công việc được thực hiện nhanh và chính xác.

Công tác hành chính văn thư là phương tiện giúp Hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ đào tạo của nhà trường đúng pháp luật nhà nước, đúng quan điểm, đường lối chính sách của Đảng. Đối với nhà trường, công tác hành chính còn là điều kiện để góp phần vào việc giáo dục trực tiếp học sinh, giáo dục bằng môi trường, cảnh trí…
Công tác văn thư - lưu trữ là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức khoa học những văn bản, giấy tờ có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu khi cần thiết.

Công tác văn thư  - lưu trữ là một công việc không thể thiếu trong nhà trường, là sợi dây mắt xích giữa Ban giám hiệu, giáo viên và học sinh trong suốt một thời gian dài trong việc lưu trữ hồ sơ.

Công tác văn thư  - lưu trữ đảm bảo việc báo cáo cung cấp một cách kịp thời, đầy đủ, chính xác những thông tin cần thiết, phục vụ nhiệm vụ quản lý tốt hồ sơ học sinh và giáo viên.

Công tác văn thư  - lưu trữ trong nhà trường rất nhiều việc như: Lưu trữ hồ sơ, học bạ, sổ đăng bộ, sổ điểm, các loại văn bản, báo cáo và các tư liệu thống kê… gồm nhiều mặt phải tiến hành thường xuyên liên tục và cũng cố bổ sung hồ sơ theo từng thời gian nhất định.

II. XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU VÀ CÔNG TÁC THU THẬP, BỔ SUNG TÀI LIỆU VÀO LƯU TRỮ:
1. Xác định giá trị tài liệu: 

Việc hình thành hoạt động của nhà trường, công tác hành chính văn thư rất quan trọng trong việc quản lý và lưu trữ hồ sơ, phải biết tổ chức khoa học các văn bản, giấy tờ có giá trị, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu khi cần thiết.

Để xác định giá trị của tài liệu cần đánh giá chu đáo, việc đánh giá này phải căn cứ vào các nguyên tắc là có tính lịch sử, tính toàn diện và các tiêu chuẩn như nội dung văn kiện, vị trí văn kiện đối với chức năng của nhà trường.

Tài liệu lưu trữ phục vụ công tác hàng ngày trong nhà trường, hồ sơ học sinh, giáo viên, phục vụ việc sơ kết, tổng kết, báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch, các văn bản cần được sao gửi, lưu trữ cẩn thận tại trường. 

Đánh giá công tác văn thư – lưu trữ là việc xác định giá trị tài liệu để phân loại: Xác định thời gian cần bảo quản cho từng loại tài liệu và lựa chọn để lưu trữ, hủy bỏ những tài liệu thực sự hết ý nghĩa, nhằm nâng cao chất lượng lưu trữ hồ sơ.

Đảm bảo đầy đủ và sử dụng triệt để, có hiệu quả và phương tiện làm việc, tổ chức quản lý tốt hồ sơ sổ sách tạo điều kiện làm tốt khâu nghiệp vụ, bổ sung hồ sơ phải tiến hành thường xuyên, kịp thời, đặc biệt chú ý tính khả thi của các hồ sơ và trong điều kiện hiện tại của mỗi cơ quan, trường học.

Để bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản ta cần phải phân loại văn bản theo tính chất (báo cáo, tờ trình, kế hoạch, quyết định, biên bản, giấy giới thiệu….) để riêng từng loại và có ghi rõ tính chất nội dung để khi tìm kiếm dễ tìm, dễ thấy. 

Những hồ sơ hình thành trong hoạt động giáo dục và đào tạo của trường Tiểu học Đặng Trần Côn được bảo quản theo đúng thời gian quy định. 

BẢNG DANH MỤC LƯU TRỮ

VÀ THỜI HẠN BẢO QUẢN HỒ SƠ TRONG NHÀ TRƯỜNG

	 Ký hiệu
	Tên nhóm hồ sơ, tài liệu
	Số thứ tự
	ND các tài liệu phổ biến
	Thời gian
	Nơi lưu trữ
	 

	A
	Tài liệu tổng hợp
	1
	Đề án
	Vĩnh viễn
	VT, HT
	 

	
	
	2
	Hồ sơ hội nghị sơ,  tổng kết hàng năm của trường:  

- Tổng kết

- Sơ kết
	 

Vĩnh viễn

5 năm
	 

VT, HT
	 

	
	
	3
	Hồ sơ báo cáo công tác hàng  năm lên cấp trên
	10 năm
	VT, HT
	 

	
	
	4
	Biên bản các cuộc họp (Trường, Đảng, Đoàn thể)
	10 năm
	TKHĐ, HT
	 

	B
	Tài liệu quy hoạch, kế hoạch, thống kê
	5
	Kế hoạch, báo cáo công tác quy hoạch, kế hoạch thống kê phát triển đào tạo

-         Dài hạn

-         Hàng năm
	 

 

Vĩnh viễn

20 năm
	 

VT, HT
	 

	
	
	6
	Kế hoạch nhiệm vụ hàng năm cấp trường
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	7
	Kế hoạch  nhiệm vụ tổ chuyên môn
	10 năm
	VT, HT
	 

	
	
	8
	Báo cáo thực hiện  KH năm, kỳ của đơn vị
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	9
	Hồ sơ chỉ đạo kiểm tra thực hiện KH
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	10
	Thống kê chất lượng đào tạo hàng năm
	Vĩnh viễn
	VT, HT
	 

	
	
	11
	Thống kê số liệu học sinh bỏ học
	10 năm
	VT, HT
	 

	C
	Tài liệu tổ chức, cán bộ
	12
	Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức cán bộ
-         Dài hạn, hàng năm

-         6 tháng, 9 tháng
	 

20 năm

5 năm
	VT, HT
	 

	
	
	13
	Kế hoạch chỉ tiêu biên chế
	20 năm
	KT, HT
	 

	
	
	14
	Tổng hợp đánh giá chất lượng cán bộ; đánh giá xếp loại giáo viên hàng năm
	20 năm

 
	VT, HT
	 

	
	
	15
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	16
	Hồ sơ bổ nhiệm, đề bạt, thuyên chuyển cán bộ
	Vĩnh viễn
	HT
	 

	
	
	17
	Hồ sơ tuyển dụng cán bộ
	10 năm
	KT, HT
	 

	
	
	18
	Hồ sơ kỷ luật cán bộ
	20 năm
	HT
	 

	
	
	19
	Hồ sơ giải quyết chế độ hưu trí
	70 năm
	KT,HT
	 

	
	
	20
	Hồ sơ gốc cán bộ, viên chức
	Vĩnh viễn
	KT
	 

	
	
	21
	Sổ, phiếu quản lý hồ sơ cán bộ
	Vĩnh viễn
	KT
	 

	
	
	22
	Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của ngành, cơ quan
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	23
	Hồ sơ công tác bảo vệ chính trị nội bộ
	20 năm
	HT
	 

	
	
	24
	Hồ sơ của ban về sự tiến bộ phụ nữ
	10 năm
	 CĐ, HT
	 

	D
	Tài liệu về thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo
	25
	Kế hoạch, báo cáo công tác thanh tra ND
	20 năm
	HT, TTND
	 

	
	
	26
	Hồ sơ giải quyết các vụ việc khiếu nại, tố cáo
	Vĩnh viễn
	HT, TTND
	 

	
	
	27
	Kế hoạch, báo cáo công tác phòng chống tham nhũng
	20 năm
	HT
	 

	
	
	28
	Kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học
	10 năm
	VT, HT
	 

	E
	Tài liệu thi đua, khen thưởng
	29
	Hồ sơ hội nghị thi đua của cơ quan (hội nghị viên chức, nội dung thi đua, biểu điểm thi đua)
	50 năm
	VT, HT
	 

	
	
	30
	Hồ sơ  tổ chức thực hiện các phong trào thi đua
	10 năm
	VT, HT
	 

	
	
	31
	Kế hoạch, báo cáo công tác thi đua hàng năm
	10 năm
	VT, HT
	 

	
	
	32
	Hồ sơ, kết quả thi đua viên chức, tập thể hàng năm
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	33
	Sổ ghi quyết định khen thưởng cá nhân, tập thể đạt thành tích
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	34
	Các quyết định khen thưởng (cấp cao; cấp trường)
	Vĩnh viễn
	VT, HT
	 

	
	
	35
	Danh sách khen thưởng GV, HS đạt thành tích cấp ngành, tỉnh
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	G
	 
	 
	 
	 

	G1
 
 
 
	Tài liệu về hành chính, văn thư, lưu trữ
	36
	Quy chế làm việc về văn thư, lưu trữ
	20 năm
	VT
	 

	
	
	37
	Kế hoạch, báo cáo công tác hành chính, công tác văn thư lưu trữ hàng năm
	20 năm
	VT
	 

	
	
	38
	Hồ sơ cải cách hành chính của cơ quan
	20 năm
	VT
	 

	
	
	39
	Hồ sơ danh mục bí mật  Nhà nước của pháp luật, cơ quan
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	40
	Báo cáo thống kê văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ
	20 năm
	VT
	 

	
	
	41
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ (thu thập, chỉnh lí, khai thác sử dụng )
	10 năm
	VT
	 

	
	
	42
	Hồ sơ về quản lý và sử dụng con dấu
	20 năm
	VT
	 

	
	
	43
	Sổ đăng ký văn bản đi của cơ quan
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	44
	Số đăng ký văn bản đến
	20 năm
	VT
	 

	
	
	45
	Tập văn bản lưu trữ công văn đi
	10 năm
	VT
	 

	
	
	46
	Tập văn bản lưu trữ công văn đến
	10 năm
	VT
	 

	
	
	47
	Sổ điểm các lớp học sinh
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	48
	Hồ sơ học bạ học sinh, các văn bằng, giấy chứng nhận (lưu văn bản tồn đọng)
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	49
	Sổ theo dõi học sinh chuyển trường, học sinh nghỉ học
	10 năm
	VT
	 

	
	
	50
	Sổ đăng bộ
	Vĩnh viễn
	VT
	 

	
	
	51
	Sổ báo giảng, sổ chủ nhiệm, sổ đầu bài
	5 năm
	VT
	 

	G2
	Tài liệu quản trị công sở
	52
	Quy chế làm việc; Quy chuẩn đạo đức, quy tắc ứng xử của viên chức giáo dục
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	53
	Hồ sơ hôi nghị cán bộ viên chức hàng năm
	20 năm
	VT, HT
	 

	
	
	54
	Hồ sơ xây dựng cơ quan có đời sống văn hóa tốt
	10 năm
	VT, HT
	 

	
	
	55
	Hồ sơ công tác an ninh trật tự; công tác bảo vệ cơ quan; hồ sơ công tác PCCC.
	10 năm
	HT
	 

	
	
	56
	Hồ sơ cấp phát đồ dùng văn phòng phẩm
	5 năm
	VT
	 

	
	
	57
	Hồ sơ về công tác y tế học đường
	10 năm
	Y TẾ
	 


	H
	Tài liệu lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ
	58
	Kê hoạch, báo cáo thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ (Các hoạt động của chuyên môn)
	20 năm
	PHT
	 

	
	
	59
	Báo cáo đánh giá (CL giảng dạy, XL trình độ CM)
	10 năm
	PHT
	 

	
	
	60
	Hồ sơ hội nghị chuyên đề khoa học
	10 năm
	PHT
	 

	
	
	61
	Đề tài nghiên cứu khoa học
	20 năm
	PHT
	 

	
	
	62
	Kế hoạch, báo cáo thực hiện công tác thiết bị, sử dụng đồ dùng dạy học
	20 năm
	PHT
	 

	I
	Tài liệu tổ chức Đảng
	63
	Hồ sơ Đại hội
	Vĩnh viễn
	Chi bộ
	 

	
	
	64
	Hồ sơ tổ chức Đảng: Quyết định thành lập, sổ quản lý đảng viên, quyết định kết nạp Đảng, quyết định xếp loại tổ chức cơ sở đảng
	Vĩnh viễn

 
	Chi bộ
	 

	
	
	65
	Nghị quyết; chương trình; kế hoạch và báo cáo công tác Đảng

-  Hàng năm

-  Quý
	 

 

Vĩnh viễn

10 năm
	Chi bộ
	 

	
	
	66
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn thực hiện chỉ thị của đảng
	10 năm
	Chi bộ
	 

	
	
	67
	Hồ sơ về hoạt động kiểm tra, giám sát
	20 năm
	Chi bộ
	 

	
	
	68
	Kết quả đánh giá XL tổ chức cơ sở đảng và đảng viên
	50 năm
	Chi bộ
	 

	
	
	69
	Hồ sơ đảng viên
	Vĩnh viễn
	Chi bộ
	 

	
	
	70
	Sổ ghi biên bản
	20 năm
	Chi bộ
	 

	K
	Tài liệu tổ chức công đoàn
	71
	Hồ sơ đại hội công đoàn
	Vĩnh viễn
	Công đoàn
	 

	
	
	72
	Hồ sơ tổ chức, nhân sự: Quyết định thành lập; Danh sách công đoàn viên; Quyết định khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Công đoàn
	 

	
	
	73
	Kế hoạch, chương trình công tác và các báo cáo công tác công đoàn
	20 năm
	Công đoàn
	 

	
	
	74
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn của công đoàn
	10 năm
	Công đoàn
	 

	
	
	75
	Hồ sơ họp hội nghị cán bộ công chức, viên chức, hội nghị công đoàn cơ sở hàng năm
	20 năm
	Công đoàn, HT
	 

	
	
	76
	Hồ sơ các hoạt động phong trào công đoàn

-  Ngày 8/3, trung thu
-  Khen thưởng học giỏi
	10 năm
	Công đoàn
	 

	
	
	77
	Sổ sách về tài chính công đoàn; biên bản họp
	20 năm
	 
	 

	
	
	78
	Hồ sơ hội chữ thập đỏ

 
	20 năm
	Chữ thập đỏ
	 

	L
	Tài liệu tổ chức Đoàn thanh niên
	79
	Hồ sơ tổ chức, nhân sự: Quyết định chuẩn y: BCH Đoàn hàng năm; Sổ quản lý đoàn viên; Quyết địnk kết nạp Đoàn và danh sách các đoàn viên hàng năm
	20 năm
	Đoàn TN
	 

	
	
	80
	Hổ sơ đại hội từng nhiệm kỳ
	Vĩnh viễn
	Đoàn TN
	 

	
	
	81
	Chương trình, kế hoạch công tác và báo cáo công tác đoàn
	10 năm
	Đoàn TN
	 

	
	
	82
	Kế hoạch thực hiện các cuộc vận động lớn, các phong trào thi đua thực hiện nghị quyết đảng, đoàn TN cấp trên
	10 năm
	Đoàn TN
	 

	
	
	83
	Sổ sách (Biên bản họp thường kỳ; Hồ sơ về tài chính; Sổ Đoàn viên)
	20 năm
	Đoàn TN
	 

	M
	Tài liệu tài chính, kế toán
	84
	Kế hoạch, báo cáo công tác tài chính, kế toán hàng năm, quý
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	85
	Hồ sơ báo cáo tài chính và quyết toán
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	86
	Hồ sơ kiểm tra, thanh tra tài chính tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn

 
	Kế toán

	
	
	87
	Sổ sách kế toán (Sổ tổng hợp; Sổ chi tiết)
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	88
	Chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính
	20 năm

 
	Kế toán

	
	
	89
	Chứng từ kế toán không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính
	10 năm
	Kế toán

	
	
	90
	Báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố định, thanh toán công nợ
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	91
	Hồ sơ tài sản, tài liệu về việc chuyển nhượng, bàn giao, thanh lý tài sản cố định
	20 năm
	Kế toán

	N
	Tài liệu lao động, tiền lương
	92
	Kế hoạch báo cáo công tác lao động, tiền lương

- Hàng năm

- Quý
	 

Vĩnh viễn

5 năm
	Kế toán

	
	
	93
	 Hồ sơ hợp đồng lao động
	5 năm sau khi chấm dứt HĐ
	Kế toán

	
	
	94
	Hồ sơ, chế độ bảo hộ, an toàn, vệ sinh lao động
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	95
	Hồ sơ về bảo hiểm xã hội, nghỉ hưu
	Vĩnh viễn
	Kế toán

	
	
	96
	Hồ sơ nâng lương
	20 năm
	Kế toán

	O
	Tài liệu về xây dựng cơ bản
	97
	Kế hoạch, báo cáo công tác đầu tư XDCB:

-  Dài hạn, hàng năm

-  6 tháng, 9 tháng
	 

Vĩnh viễn

20 năm
	KT, HT

	
	
	98
	Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản

- Công trình nhóm A (Xây dựng mới)

- Công trình nhóm B,C  
	 Vĩnh viễn

 
	KT, HT

	
	
	99
	Hồ sơ sửa chữa nhỏ các công trình
	15 năm
	KT, HT


2. Tính khoa học của việc lập hồ sơ và bảo quản tốt hồ sơ:

Để phù hợp với tình hình thời đại công nghiệp hóa, hiện đại hóa của đất nước và cũng là một việc làm cần thiết về công tác quản lý tốt hồ sơ lưu trữ. 

Bộ phận văn phòng không ngừng học hỏi để nâng cao trình độ về công tác quản lý hồ sơ và lưu trữ qua hệ thống phần mềm quản lý nhà trường là một giải pháp tổng thể và đồng nhất trong việc tin học hóa công tác quản lý qua hệ thống trang web thống kê EMIS của Sở giáo dục và Đào tạo Hà Nội, phần mềm quản lý kết quả Giáo dục tiểu học, quản lý hồ sơ giáo viên, hồ sơ học sinh, quá trình học tập và rèn luyện của học sinh, quá trình công tác, giảng dạy của giáo viên trong nhà trường.
Trong công việc hàng năm, nhà trường thường hình thành nhiều giấy tờ, tài liệu, sổ sách, để trách thất lạc và khi cần dùng để giải quyết công việc có thể tìm kiếm được nhanh các loại giấy tờ, tài liệu, sổ sách phải được phân loại và sắp xếp một cách khoa học theo thứ tự thời gian.

Cần có quan điểm và nhận thức đúng đắn về vai trò, ý nghĩa của công tác văn thư lưu trữ, xác định rõ trách nhiệm trong việc cải tiến công tác văn thư lưu trữ để quản lý tốt hồ sơ.

Lập hồ sơ tốt sẽ giữ được đủ các văn bản, giấy tờ về từng vấn đề, từng sự việc, từng con người giúp cho việc nghiên cứu, thi hành nhiệm vụ, đúng với chủ trương, đường lối của Đảng và nhà nước, của ngành, đồng thời có cơ sở đúng đắn để giải quyết từng công việc cụ thể.

Lập hồ sơ tốt sẽ giúp cho việc thừa kế những kinh nghiệm hay, những cách làm sáng tạo, tránh được những thiếu sót trước đây, từ đó nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác, tiết kiệm thời gian và như thế cũng có ý nghĩa thiết thực trong việc chống bệnh quan liêu giấy tờ thường sinh ra trong công tác văn thư học vụ.

Lập hồ tốt sẽ giữ lại được những chứng cứ đầy đủ giúp cho việc kiểm tra theo dõi về mọi hoạt động nào đó của nhà trường sau này, quản lý lưu trữ đầy đủ các tài liệu có giá trị phục vụ cho việc nghiên cứu, tổng kết kinh nghiệm định ra chương trình công tác mới và khi cần có đủ ngay tài liệu để báo cáo cấp trên nhanh chóng.
* Kết quả:

Trong hoạt động quản lý hồ sơ sổ sách, tài liệu, hiện nay việc cải cách và hiện đại hóa công tác văn thư – lưu trữ có vai trò hết sức quan trọng trong việc thực hiện nhiệm vụ. Bảo đảm cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện đại trong công tác quản lý hồ sơ và tình hình thực tế về cơ sở trường lớp.                

Cũng như việc giáo dục, hoạt động khác trong nhà trường việc lập kế hoạch phải đi kèm với tổ chức thực hiện sát sao cùng với khâu kiểm tra toàn diện thường xuyên thì mới đạt được mục tiêu kế hoạch đề ra. Xây dựng và triển khai thực hiện các kế hoạch trên cơ sở phối hợp, phát huy vai trò, chức năng của các bộ phận trong đơn vị, tận dụng hết những khả năng công tác thực thi công vụ.

Vì vậy việc tổ chức quản lý tốt hồ sơ sổ sách trong nhà trường, công tác văn thư – lưu trữ  phải giải quyết các loại hồ sơ theo văn bản bằng phương pháp khoa học trên cơ sở qui định chung của nhà nước.


Do đó việc lập kế hoạch công tác văn thư – lưu trữ là cần thiết, có kế hoạch mới không bỏ sót công việc và mới tránh được tình trạng có lúc quá bận, lại có lúc quá rỗi, các loại thông tin báo cáo kịp thời, đúng, nhanh, sạch đẹp, đáp ứng được các yêu cầu của Ban giám hiệu đề ra.

III.  THUẬN LỢI VÀ KHÓ KHĂN TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ HỒ SƠ.
* Thuận lợi:
Qua thực tế trong công tác văn thư – lưu trữ phải thực hiện sát sao cùng với khâu kiểm tra toàn diện thường xuyên, nên việc bổ sung những hồ sơ còn thiếu cho hoàn tất, cán bộ kiểm tra hướng dẫn thêm công tác văn thư học vụ về cách thức ghi chép vào sổ và các biện pháp quản lý tốt hồ sơ cho đúng qui định.

Được sự quan tâm hỗ trợ, giúp đỡ, tạo điều kiện thuận lợi của Ban giám hiệu, giáo viên chủ nhiệm và giáo viên bộ môn hướng dẫn về cách quản lý hồ sơ theo công tác chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm nhiệt tình nhắn nhở học sinh bổ sung hồ sơ còn thiếu khi bộ phận văn phòng có yêu cầu.

Được tham gia tập huấn về công tác quản lý nhà trường qua phần mềm eSam nên việc quản lý tốt hồ sơ giáo viên, hồ sơ học sinh, quá trình học tập và rèn luyện của học sinh, quá trình công tác, giảng dạy của giáo viên trong nhà trường.

* Khó khăn:

Công tác thu thập văn bản, tài liệu của nhà trường còn chưa triệt để, chỉnh lý tài liệu còn tồn đọng.
Trang thiết bị bảo quản, bảo vệ an toàn hồ sơ, tài liệu còn thiếu, đơn giản. 

Chưa tổ chức bố trí kho lưu trữ, phòng đọc để đảm bảo yêu cầu khai thác tư liệu nhanh chóng hơn, thuận tiện hơn.

IV. NHỮNG BÀI HỌC RÚT RA KHI THỰC HIỆN SKKN:

Thực hiện kịp thời các chính sách của Đảng và nhà nước ban hành, thường xuyên có ý thức cải tiến công tác văn thư –lưu trữ sao cho hiệu quả nhất, tích cực phản ảnh, đóng góp lên cấp trên những khó khăn và những đề xuất của mình.

Trong thời gian làm công tác tại trường được sự quan tâm hỗ trợ của Ban giám hiệu và các bộ phận trong nhà trường đồng thời được sự kiểm tra của Sở giáo dục, Phòng giáo dục, kiểm tra chéo của các trường tôi rút ra được những kinh nghiệm như sau: Sắp xếp hồ sơ một cách khoa học, thực hiện nghiêm túc đúng nguyên tắc khi cho mượn hồ sơ lưu, trong việc bảo quản tài liệu lưu trữ phải sử dụng phương pháp khoa học kỹ thuật để giữ hồ sơ tài liệu được lâu dài, tương xứng với giá trị lâu dài của tài liệu nhằm dùng vào việc quản lý hồ sơ sổ sách trong nhà trường.

Thường xuyên kiểm tra hồ sơ học sinh để phát hiện những thiếu sót báo giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm, nhắn nhở học sinh, phụ huynh bổ sung và điều chỉnh lại cho đúng. Thường xuyên tự nghiên cứu tài liệu sách vở và học hỏi kinh nghiệm của đồng nghiệp về phần mềm quản lý nhà trường ngày càng tốt hơn.

Qua những năm công tác làm văn thư lưu trữ tại trường, trên cơ sở vận dụng các biện pháp của đề tài đã góp phần đưa công tác văn thư – lưu trữ của nhà trường đi vào nề nếp, làm việc có khoa học, góp phần tích cực trong việc tham mưu cho Ban giám hiệu nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Riêng bản thân tôi đã đạt được một số kết quả như sau: 

- Các báo cáo thực hiện kịp thời, đúng thời hạn, trình bày sạch đẹp, đúng thể thức quy định, đáp ứng được các yêu cầu của Ban giám hiệu  đề ra. 

- Hồ sơ, công văn được cập nhật kịp thời, lưu trữ cẩn thận, sắp xếp ngăn nắp theo danh mục, thuận tiện trong việc tìm kiếm khi cần thiết. 

- Tủ hồ sơ ngăn nắp, phân loại cụ thể, có tính khoa học.

- Không để thất thoát các loại hồ sơ, văn bản.

- Công việc đều được giải quyết hàng ngày, chủ động trong công việc
- Rèn cho bản thân tính cẩn thận, ngăn nắp, làm việc có khoa học, nâng cao tinh thần trách nhiệm cho bản thân.

PHẦN C. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1. KẾT LUẬN

Thực hiện kịp thời các chính sách của Đảng và nhà nước ban hành, thường xuyên có ý thức cải tiến trong công tác sao cho hiệu quả  nhất, tích cực phản ánh, đóng góp lên cấp trên những khó khăn và đề xuất của mình.

Công tác văn thư  - lưu trữ là phương tiện giúp Ban giám hiệu thực hiện nhiệm vụ đào tạo của nhà trường đúng pháp luật nhà nước, đúng quan điểm, đường lối chính sách của Đảng, công tác văn thư – lưu trữ luôn gắn liền với công văn, văn bản, giấy tờ, nếu không nắm vững những nguyên tắc, nội dung, thể thức thì dễ dàng dẫn đến bệnh sự vụ, bệnh quan liêu và làm hao phí sức lực và thời gian hoặc dẫn đến tình trạng trì trệ kém năng động trong việc tiến hành nhiệm vụ của nhà trường. 

Qua những năm làm công tác văn thư  - lưu trữ trong nhà trường nhờ đưa ra một số biện pháp và cách thực hiện có khoa học nên công việc được giải quyết hằng ngày chủ động, hoàn thành tốt nhiệm vụ lưu trữ, các loại thông tin, báo cáo kịp thời đáp ứng được các yêu cầu của Ban giám hiệu đề ra.

Trong thời gian làm công tác văn thư lưu trữ trong nhà trường, tôi nhận thấy: việc lưu trữ và soạn thảo các văn bản là một việc làm không thể thiếu trong các trường học nói riêng và các cơ quan hành chính nhà nước nói chung. Các hồ sơ, tài liệu, văn bản được lưu trữ tốt sẽ là nguồn cung cấp những thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn thảo văn bản. Công việc của nhà trường được tiến hành nhanh hay chậm, chính xác hay không đều do việc tiếp nhận và soạn thảo văn bản có làm tốt hay không, việc lưu trữ có được cẩn thận, ngăn nắp, khoa học hay không. Như vậy, thực hiện tốt công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu, văn bản sẽ góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn thư. Ngược lại, thực hiện tốt công tác văn thư cũng sẽ góp phần thực hiện tốt công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu, văn bản.
Thu thập và xử lý thông tin là việc làm thường xuyên đối với các trường học nói chung và các trường tiểu học nói riêng, hiệu trưởng trường học muốn quản lý tốt các hoạt động của nhà trường một cách kịp thời đòi hỏi phải có thông tin chính xác, phải đảm bảo được tính thực tiễn một cách toàn diện. Do đó công tác văn thư lưu trữ hồ sơ phải được coi trọng.
Công tác văn thư hành chính đảm bảo thực hiện tốt sẽ giúp cho lãnh đạo nhà trường thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà trường đúng theo quan điểm, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, nâng cao chất lượng giáo dục theo mục tiêu của ngành đề ra.
2. KIẾN NGHỊ

- Bản thân tôi được phân công làm nhiệm vụ văn thư của nhà trường. Ý thức đầy đủ được vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư hành chính nhà trường nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, cải tiến công tác, tìm ra những biện pháp tích cực nhất đem lại chất lượng và hiệu quả cao trong công tác văn thư hành chính, góp phần tích cực trong việc tham mưu cho Ban giám hiệu nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 
- Xin đề nghị các cấp lãnh đạo quan tâm tới cán bộ làm công tác văn thư – lưu trữ bởi cán bộ làm công việc văn thư còn phải kiêm thêm rất nhiều việc mà phụ cấp không có như các ngành khác. 
Trên đây là nội dung nâng cao hiệu quả  công tác văn thư – lưu trữ trong trường Tiểu học. Vì khuôn khổ của bài viết, thời gian và vốn kinh nghiệm nên bài viết nghiên cứu chưa sâu, chưa bao quát được hết và không tránh được những tồn tại và thiếu sót. Tôi rất mong nhận được sự đóng góp, rút kinh nghiệm từ Hội đồng khoa học Ngành và sự đóng góp ý kiến, chia sẻ của các đồng nghiệp để đề tài được hoàn thiện hơn./.

Tôi xin chân thành cảm ơn!
Tôi xin cam đoan sáng kiến kinh nghiệm trên là do tôi viết, không sao chép của người khác.
	
	Thanh Xuân, ngày 12 tháng 4 năm 2019
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