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GIAI PHAP NANG CAO CHAT LUQNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
CUA TRUONG PAI HOC PONG THAP GIAI POAN 2017 - 2022

* Nguyén Van Nghiém®

Toém tit

Bai viét gidi thiéu vé néi dung, dic diém, yéu cau va y nghia cia cong tac van thu, leu triv. Trén
co SO tim hiéu két qua cong tdc van thu, luu triv cua Truong Pai hoc Dong Thap giai doan 2012 - 2016,
bai viet de xuat cac giai phap nang cao chat lwong cong tac van thu, luwu trit cua truong giai doan

2017 -2022.

Tir khéa: Van thw, leu triz, gidi phdp, chat lrong.

1. Pit van dé

Khi co quan, t6 chirc dugc thanh 1ap, cong
tac van thu, luu trit tit yéu dugc hinh thanh. Do 1a
mot trong nhitng “huyét mach” gop phan dam bao
thong tin béng van ban phuc vu kip thoi cho vi¢e
lanh dao, quan 1y diéu hanh, thyc hién chirc ning,
nhiém vy, anh huong truc tiép dén viée giai quyét
cong viéc hang ngay, chét lugng va hiéu qua hoat
ddng ciia co quan, t6 chic. Trong giai doan 2012
- 2016, cong tac van thu, luu trit cua Truong Pai
hoc Ddng Thap da thyc hién tot st ménh duoc giao.
Trong giai doan 2017 - 2022, cong tac van thu, luvu
trit clia truong can tiép tuc dugce quan tim, cai tién
nhiéu hon nira véi hé thong giai phap phu hop, dé
g6p phan cai cach hanh chinh, dap tmg yéu cau d6i
m&i, hoi nhap va phat trién ctia nha trudng.

2. N¢i dung

2.1. Gi6i thiéu ndi dung, dic diém, yéu ciu
va y nghia cia cong tac van thw, luu trir

2.1.1. Khai quat noi dung cua cong tac van
thu, luu triv

Cong tac van thu 1a toan bd cong viéc dam bao
nhiém vu thong tin quan 1y bang van ban, lién quan
dén soan thao, ban hanh vin ban; td chirc quan ly,
xur Iy van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia co quan, t6 chuc; 1ap ho so va
giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan; quan
ly va sir dung con dAu; thuc hién nhiém vu tham
muu, tong hop cho lanh dao ctia co quan, to chic.

Cong tac luu trit 1a khai niém dung dé chi toan
bd cong viéc lién quan dén thu thap, chinh ly, xac
dinh gia tri, bao quan, théng ké va sur dung tai liéu
luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
céc co quan, tO chc.

® Truong Pai hoc Pdng Thap.
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2.1.2. Pdc diém va yéu cdu cia cong tac van
thu, luu triv

Cong tac van thu, luu trit co cac dic diém
sau: Mang tinh chit nghiép vu, k¥ thuat; Mang
tinh chinh tri cao; Lién quan dén nhiéu can bd, vién
chirc; Gén lién voi hoat dong quan 1y.

Yéu ciu cua cong tac van thu, luu trir: Kip
thoi; Chinh xac (Vé ndi dung, thé thirc vin ban va
ky thuat nghiép vu khac); Chu ddo, dam bao an
toan thong tin; Hi¢n dai.

2.1.3. Y nghia ciia céng tac vén thw, heu triv

Cong tac van thu, luu trit c6 ¥ nghia quan
trong, do la: Pam bao théng tin cho hoat dong quan
1y; Nang cao hiéu suat va chat luong cong tac cia
co quan, don vi; Gop phén cai cach hanh chinh;
Gop phan giit gin bi mat nha nude, bi mat co quan.

2.2. Khai quat két qua cong tac vin thw,
lwu trir & Trudong Pai hoc Pong Thap giai doan
2012 - 2016

Trong giai doan 2012 - 2016, cong tac van
thu, luu trir cua Trudng Dai hoc Pong Thap da
hoan thanh t5t nhiém vu dugc giao, gop phan vao
thanh tich chung rat dang ty hao cua nha trudng.
Thanh tich tiéu biéu va thé hién toan dién cac linh
vuc cOng tac cua truong 1a tré thanh truong dai hoc
dau tién cta ving Pong bang song Ctru Long tham
gia dang ky va dugc cong nhéan dat tiéu chuan chat
luong gido duc theo quy dinh cua Bo Gido duc va
Dao tao vao ngay 08/9/2017. Cac thé hé cong chirc,
vién chirc lam cong tac van thu, luu trit ciia cac don
vi truc thudc truong (goi tat 1a van thu don vi) va
cong chure, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trie
ctia truong (goi tat 13 van thu co quan) da tan tuy
lam viéc, cdng hién sirc lao dong gop vao cong viée
mang tinh chit vat va va thim ling.
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Bén canh nhitng thanh tich da duoc ghi nhan,
cong tac van thu, luu trit cia Trudng Dai hoc Pong
Thép van con mot s6 han ché nhit dinh voi nhiéu
nguyén nhan khach quan va chu quan.

Mot la, cong tac van thu, luu trit chua nhan
dugc su quan tam va dau tu ding muc, ché do uu
dai dac thu va khuyén khich chua c6 hoac chua
tuong xung;

Hai la, cong tac van thu, luu trit chua kip thoi
dugce thyuc hién tdt theo yéu cau cia quy dinh moi;
cong tac soan thao van ban ¢ cac don vi truc thudc
con nhiéu 16i;

Ba la, cong tac van thu cia cac don vi truc
thudc chua duge thuc hién tét, vién chirc 1am cong
tac van thu, luu trir ciia cac don vi thuong xuyén
thay d6i, su ké thira va “bat nhip” cong viéc chua
that t6t (nhat 1a ké thira v& van ban, tai lidu luu trix
la ban in va tap tin); viéc lap hd so cong viéc cua
vién chirc chua dugc thuc hién dﬁy du;

Bén la, trinh d6 chuyén mén va k¥ ning cta
mdt bo phan vién chirc 1am cong tac van thu, luu
trit chua phu hop, nhung vién chtrc dugc dao tao,
boi duong va tap hudn vé cong tac van thu, luu trit
con rét it;

Nam la, cong tac kiém tra, dén doc va hd tro,
cap nhat quy dinh va thong tin mdi vé cong tac vin
thu, luu trit ctia don vi chua duoc thyc hién thuong
xuyeén, hiéu qua mang lai chua cao;

Sau la, cong tac ing dung cong nghé thong
tin va truyén théng trong cong tac van thu, luu trix
chua twong ximg vdi tiém ning, d6 riii ro con cao,
tinh chuyén nghiép chua that dong bo.

2.3. Pé xuit giai phap gép phan ning cao
chit lwong cong tac vin thw, lwu trir cia Trueong
Pai hoc Pong Thap giai doan 2017 - 2022

Mot la, ting cuong hon nita vé chi dao, quan
Iy d@6i voi cong tac van thi, luu trir.

- T6 chirc phd bién va quan triét ndi dung
Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 caa Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu cta Luat Luu trit, Chi thi sb 35/
CT-TTgngay 07/9/2017 ctia Thu tudng Chinh phu
vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su, cac
quy dinh cta phap luat hién hanh va cac van ban
hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv
(Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tu ciia B§ Gido

duc va Dao tao, Bo Noi vu, Quy dinh cua Tinh,
Quy dinh cua truong) dén toan the cong chu:c vién
chirc nham néng cao nhan thirc vé vai tro, tim quan
trong cuia cong tac van thu, luu trit va phat huy gia
tri tai li€u luu trdr.

Pong thoi, nha truong can xac dinh lai trach
nhiém cuy thé vé cong tac van thu, Iuu trir 1a trach
nhiém cua tat ca ca nhan, can bd quan ly, 1anh dao
don vi, lanh dao truong; cia cac bd phan, don vi
truc thudc va cta toan truong. Trong d6, nhiém vu
chinh 13 ctia Phong Hanh chinh — Tong hop va vién
chure lam cong tac van thu, luu trit & cac don vi.

- Kip thoi diéu chinh, stra d6i, bo sung va ban
hanh vin ban quy dinh vé cong tac van thu, luu
trt cta trudong, don vi tryc thudc. Trén co s& can
ctr Luat Luu trr, cic van ban quy pham phap luat,
vin ban chi dao ctia Bo Noi vu, vin ban huéng dan
nghi¢p vu cua Cuc Vian thu va Luu trit Nha nude
va van ban chi dao cua tinh vé linh vuc cong tac
van thu, luu trlr, Nha truong can to chirc ra soat
cac van ban quan 1y di ban hanh xét thdy khong
con pht hop véi quy dinh hién hanh, dé kip thoi
sira doi, bo sung thay thé, cu thé: Ban hanh hoic
sira d6i, b sung quy ché cong tac van thu, luu trix
co quan; Danh muc hd so co quan; Bang thoi han
bao quan; Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu;
Quy dinh vé t6 chuc sir dung tai li€u Iuu trir; Xay
dung ndi quy kho Luu trir co quan, van thu co quan;
Quy dinh vé to chirc st dung tai licu...

- Xem xét bd tri can b, vién chirc chuyén
trach hodc ki€m nhiém lam cong tac van thu, luu
trir dam bao du sd lugng, ding ngach bac, phi hop
v6i chuyén nganh dao tao dam bao vé chuyén mén
nghiép vu, c6 tinh than trach nhiém trong cong
viée, dap ing yéu cau nhiém vu dugc giao va bd
tri phong, kho dé quan 1y tai liéu luu trir (nhat 1a
dbi vé6i van thu don vi dang lam viéc theo ché do
ban chuyén trach hoic kiém nhiém); bd tri thém
chuyén vién van thu va chuyén vién luu trir cho
Phong Hanh chinh - Tong hop.

Do dac thu cong viéc, vién chtic lam cong
tac van thu, luu trit can c6 nang lyc va pham chat
nhu sau: Chuyén mon va ky nang phu hop; Trung
thuc, can than, can cu, lich su, diém dam va chu
d4o; Thau hiéu cong viéc dugc giao va linh hoat
v6i cong viée duoc giao thém; Cé y thirc t6 chirc
ky luat cao, phan ddu hoan thanh cong viéc mot
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cach tot nhat; D& 1am quen, d& két ban, ¢ ¥ thirc
tuong trg va gitp dd nhau trong cong vi¢c; Strc
khoe tot; Trang phuc cong s¢ va trang diém phu
hop; Xtr sy mdt cach chinh xéc, biét kiém ché; Tri
nhé tot; Nhanh nhen va chi dong.

- Quan tam dén viéc dao tao, boi dudng can
bo truc tiép 1am cong tac van thu, luu trir; Thudng
xuyén cu di tap huén, dao tao diang nghi¢p vu van
thu va luu trir.

- Thuc hién dﬁy du cac ché do phu cép doc
hai va ché do bdi dudng bﬁng hién vat cho can bd
lam cong tac luu trir theo quy dinh hi¢n hanh, td
chtrc ngay truyén théng vian phong danh cho cong
chtrc, vién chuc lam cong tdc van phong va tao
diéu kién cho nhiing nguoi 1am cong tac van thu,
luu trlr tham gia.

Hai la, bo tri kinh phi hop 1y cho hoat déng
cong tac van thu, luu trir.

Nha truong va cac don vi tryc thude (duogc
giao tu chu kinh phi) can b tri kinh phi cho hoat
dong van thu, luu trit mot cach hop ly. Kinh phi
danh cho hoat dong cong tac van thu, luu trir tap
trung vao nhitng ndi dung sau: ché 6 phu cap doc
hai va ché d6 bdi dudng, khen thudng cho vién chirc
1am cong tac van thu, luu trit; t6 chirc hoi nghi phd
bién, trién khai cac van ban méi vé cong tac vin
thu, Iuu trir; cong tac dao tao, b01 duo‘ng nghi¢p
vu; dau tw xay dyng, cai tao nang cap hé thong kho,
mua sim trang thiét bi bao quan tai liéu; chinh ly
tai liéu ton dong, tmg dung cong nghé thong tin
va truyén thong trong cong tac van thu, luu trit va
cong tac cai cach hanh chinh.

Ba la, trién khai thuc hién c¢6 hiéu qua cdc
nghiép vu vé van thu, luu trir.

- Thuc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao,
ban hanh vin ban dang thé thirc, ding tham quyén
va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu
va cac quy dinh co lién quan.

- Quan 1y vén ban, I4p hd so va ndp luu hd so
tai liéu vao luu trit co quan. Thyc hién viéc quan ly
van ban di, van ban dén va huéng dan, t churc 1ap
ho so cong viéc, ndp luu hd so tai lidu vao luu trit
co quan theo hudng dan tai thong tu s6 07/2012/
TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B§ N6i vu.

- Tiép tuc thuc hién quan 1y va sir dung con
dau (co quan, don vi, cac doan thé) an toan, chat
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ché dung quy dinh bao mat.

- Thu thép, giao ndp ho so tai liéu vao luu
trit, thuc hién viéc thu thap ho so, tai lidu ca cac
phong, ban, don vi tryc thudc vao luu trit co quan
theo dung quy dinh.

- Chinh ly tai liéu, tiéu huy tai liéu: tiép tuc
khao sat, théng ké s lugng tai liéu hién con tdn
dong chua chinh ly, xay dung ké hoach thu thap,
kinh phi chinh ly va bao quan an toan tai liéu luu
trlr; thue hién vige ti€u huy tai li¢u hét gia tri theo
ding quy dinh hién hanh.

- Bdo v¢, bao quan tai liéu va to chirc str dung
tai liéu: cai tao, nang cap hodc xay m&i kho luu tri
dam bao cac yéu cau k¥ thuat dé bao quan an toan
tai liéu; trang bi day du cac phuong tién thiét yeu
dé bao vé, bao quan an toan tai lidu theo yéu cu
chung, thyc hién viéc v¢ sinh kho, tai li¢u, khir
tring tai liéu phong chéng mdi mot; bé tri phong
doc dam bao diéu kién thuan loi khai thac su dung
tai liu; hoan thién cac cong cu tra ciru, md s6 theo
doi viée khai thac st dung tai liéu, chu dong cong
b, gidi thiéu tai liéu dudi nhiéu hinh thirc nhim
phat huy gia tri tai li¢u.

Bon la, thuc hién kiém tra, khen thucng, ky
ludt doi véi cong tdc van thu, heu triv.

- Noi dung kiém tra tap trung vao cac van dé
sau: Viéc trién khai cdc vin ban quy pham phéap
ludt, cac van ban khac ciia nha nude quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir: Luat Luu trit; Nghi dinh
56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua Luat Luu
trit; Thong tus6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011
ctia Bo Noi vu huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban hanh chinh; Quyét dinh sb 3662/
QD-BNV ngay 13/10/2011 ctia BO Noi vu t6 chirc
trién khai 4p dung phin mém chuan hoéa thé thic va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh theo Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV; Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu huéng dan
quan 1y van ban, 14p hd so va nop luu hd so, tai
liéu vao luu trlr co quan; vé viéc thuc hién Quyét
dinh s6 274/QD-DHDT ngay 09/5/2013 vé viéc ban
hanh Quy dinh vé trinh ty, thi tuc, thAm quyén ban
hanh van ban, quan 1y van ban trong Truong Dai
hoc DPong Thap. ..

- C6 céc ché tai khen thuong va ky luat d6i
vOi cong tac van thu, luu trit mot cach cu thé,
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r0 rang va du manh; nhét 13 can c6 co ché dong
vién, tuyén duong, khen thuong dac thu hang
nam danh riéng cho nhiing nguoi lam cong tac
van thu, luu trir.

Ném la, diy manh viéc ing dung cong nghé
thong tin va truyén thong vao cong tac vian thu,
Iwru trit, song song két hop voi nghiép vu vin thu,
luu trir thu cong, thuc hi¢n sao luu tai li¢u dinh
ky, nham han ché t6i da rui ro, bao quan tét van
ban, tai ligu.

Sau la, nhitng noi dung cdt yéu ctia quy ché
van thu, luu trir ciia Trudng Dai hoc Pong Thap
can duge quy dinh thanh diéu, khoan cu thé trong
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc
Pong Thap, tao co ché cho cong tac nay duoc thuc
hién chu déo va dat hi¢u qua cao nhat.

3. Két luin

Cong tac van thu, luu trit véi vai tro va y nghia
dic thu, gop phan hd tro cong tac quan 1y diéu hanh,
thé hién tinh chuyén nghiép va phan nio thé hién
“bd mit ddi ngoai” cua nha truong. Dé phat huy
hiéu luc, hiéu qua cong tac van thu, luu trit can co
su phéi hop chét ché cta cac ca nhan, don vi, can
bd quan 1y trong toan trudng, didu nay dugc vi
nhu “diéu kién di” khi da c6 cac “diéu kién can”.
DPong thoi, dé gop phan nang cao chit luong cong
tac van thu va luu trit, hé théng cac giai phap kha
thi néu ra can dugc thuc hién déng bo va thuong
xuyén. Trong d6, yéu t6 con ngudi dong vai tro
quyét dinh; céac co ché cu thé vé cong tac van thu,
luu trit c6 ¥ nghia then chét./.
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OF DONG THAP UNIVERSITY IN THE 2017 — 2022 PERIOD

Summary

This article introduces contents, characteristics, requirements and significance of the clerical work-
archive task. On investigating this task result in the 2012 —2016 period, the article recommends solutions
to improve the task quality in the 2017 - 2022 period at Dong Thap University.
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