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Tóm tắt: Trình bày chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, thành phần, nội 

dung tài liệu, cũng như lợi ích của việc áp dụng bộ tiêu chuNn ISO 9000 vào 

công tác lập hồ sơ, nộp hồ sơ lưu trữ tại Trường Cao đẳng N ội Vụ. Khảo sát 

những quy định của nhà nước và Trường về công tác lập hồ sơ hiện hành và 

nộp hồ sơ vào lưu trữ; thực tế công tác lập các loại hồ sơ và thủ tục giao nộp 

hồ sơ vào lưu trữ của các đơn vị thuộc Trường; đội ngũ cán bộ làm công tác 

có liên quan đến công văn, giấy tờ…Từ đó, nêu ra những kết quả đạt được, 

hạn chế còn tồn tại của công tác này. Trình bày các bước cần phải tiến hành 

khi áp dụng bộ tiêu chuNn ISO 9000 trong hệ thống quản lý chất lượng công 

tác lập hồ sơ hiện hành và nộp hồ sơ vào lưu trữ tại Trường Cao Đẳng N ội 

Vụ Hà N ội: trách nhiệm quản lý của lãnh đạo nhà Trường; nguồn lực tham 

gia công tác lập hồ sơ hiện hành và nộp hồ sơ vào lưu trữ; quy trình nghiệp 

vụ; công tác phân tích, đánh giá, cải tiến. Các bước để xây dựng hệ thống 

quản lý chất lượng công tác theo tiêu chuNn ISO 9000: xây dựng kế hoạch áp 

dụng; biên soạn, phổ biến các tài liệu; áp dụng tài liệu của hệ thống quản lý 

chất lượng; đánh giá chất lượng; chứng nhận hệ thống quản lý chất lượng 
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