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PHAN MO DAU

1. Ly do chon dé tai

Hién nay nudc ta c6 218 truong cao dang[4] voi hai loai hinh trudng cao dang
cong lap va trudng cao dang tu thuc. Véi nhiém vu ddo tao, bdi dudng ngudn nhan
luc ¢6 trinh d cao dang trong cac linh vye thude bo, nganh, dia phuong quan ly va
cac linh vuc khac ma xa hoi yéu cau. Cac truong cao dang da dong gop mot phan rat
l6n va quan trong vao su nghiép gido duc cua dat nudce, dao tao doi ngii can by, nang
cao dan tri dap tmg y€u cau xay dung va bao vé t6 qudc x4 hoi chii nghia. Hang nim,
c6 hang van nguoi dugce tuyén sinh vao hoc & cdc truong cao dang va ciing c6 hang
van nguoi dugc t6t nghiép tir cac truong cao dang di vao lam viéc trong cac co quan,
t6 chirc, doanh nghiép trong ca nudc. Tt ca moi ngudi tham gia giang day, hoc tap,
lam viéc tai mot truong cao dang nao d6 déu lién quan dén tai liéu luu trit. Trong qua
trinh hoat dong va1 hai chirc ndng co ban do 1a chirc nang dao tao va nghién ctru khoa
hoc, cac truong cao déng da san sinh ra mot khéi lugng tai li¢u rat 16m, phong phu vé
hinh thure, da dang vé nodi dung va c6 gia tri vé nhiéu mit. Khéi tai liéu nay la san
pham ghi lai va phan anh moi hoat déng ctia nha trudng trong cong tac gido duc dao
tao, nghién ctru khoa hoc, quan 1y cén b, giang vién, sinh vién, cong tac tai chinh,
xay dung co ban va céac linh vyc khac ciua nha truong. Tai lidu luu trlr ciia cac truong
cao dang co ¥ nghia rit quan trong trong viéc cung cp nhirng thong tin qua khir cho
viéc nghién ciru, bién soan lich sir, cung cp nhiing cin cir, bang ching phap 1y xac
thuc phuc vu cho hoat dong quan ly cta nha truong, phuc vu viéc xac minh sy viéc,
hién tugng xay ra trong quéa khir va phuc vu cac nhu cau chinh dang khac cua can b9,
giang vién, sinh vién.

Thyc trang cong tac luu trir cua cac truong cao dang hién nay con nhiéu ton tai.
Nhiéu trudng cao dang chua quan tdm dén cong tac luu trit, thé hién & viéc bd tri can
bo chua dap Gmg y€u cau, khong c6 kho tang, trang thiét bi bao quan tai liéu va khong
c¢6 quy ché cong tac van thu, luu trir. Tai liéu chua dugc quan ly tap trung thong nhat,
trong qua trinh hoat dong ctia cac don vi truc thudc truong cao dang do cac don vi tu
quan 1y va bao quan. Nhin chung tai liéu cia cac truong cao dang dang & tinh trang
con bo goi, tich ddng chua duoc phan loai, chinh 1y, 1ap ho so, tai liéu chua c6 tac
dong cua nghiép vu luu trir. Do do khi lanh dao, can b9, giang vién, sinh vién c6 nhu
cau tra ctru, khai thac sir dung tai liéu luu trir thi khong con tai liéu hodc gip nhiéu
kho khan trong viéc tra tim tai liéu.

Vi vdy, dé danh gia thuc trang cong tac luu trit tai cac truong cao dang, tim ra
nhimg nguyén nhan va dé ra nhimmg giai phap hop ly nham hoan thién va nang cao
chét luong cong tac luu trir 1a van dé cdp bach dé bao vé va bao quan an toan tai liéu
c6 gia tri hinh thanh trong cac truong cao dang. Xuat phat tir nhirng 1y do trén, chung
t6i quyét dinh chon dé tai nghién ctru: “Céng tac luu trit trong cac trudng cao ding:
Thuc trang va giai phap” lam luan van thac si khoa hoc ctia minh.
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2. Muc tiéu dé tai

Thong qua viéc nghién ctru 1y luan, phap 1y vé cong tac luu trit; nghién citu chiic
nang, nhiém vu va co ciu td chifc cha trudng cao dang; khdo sit, ddnh gid tinh hinh
thuc t€ vé cong tac luu trit, chiing to6i hudng tGi viéc nghién ctu va dé xuat mot so giai
phdp t6i wu nhim nang cao hiéu qué cong tic luu trit trong cc truong cao dang. Qua
day, dé tai cling mong muon gép phan lam rd hon nhan thdc vé cong tac luu trit trong
hoat dong clia c4c trudng cao ding.

3. Pham vi nghién ciru

Do s6 luong trudng 10n nén ching t6i khong c6 diéu kién tim hiéu toan bo cong
tac luu trir trong cac truong cao dang néu trén. Chung t6i lya chon khao sat cac
truong cao ddng cong lap (khong khao sat cac truong thude an ninh, qudc phong, cac
truong tu thuc, cac truong nghé) va c6 két qua ciia 53 trudng trong ca nude[phu luc
50 2], trong d6 16 truong truc thudéc Bo quan ly, 4 trudng truc thude tdp doan kinh té,
33 truong truc thu¢c Uy ban nhan dan tinh quén ly.

Pé giai quyét cac muc tiéu dé ra, trén co s két qua khao sat 3 khéi truong gom
khoi truong dao tao cac nganh vé khoa hoc xa hoi, khéi truong dao tao cac nganh ky
thuat, khoi truong dao tao cac nganh su pham. Chung t61 chon mau 3 trudng cao
dang dé khao ctru sdu gdm:

- Truong dao tao cac nganh vé khoa hoc xa hoi: Truong Cao dang Noi vu Ha
Noi (tru so tai Xuén La, Tay HO, Ha Noi).

- Trudng dao tao cac nganh vé su pham: Truong Cao dang su pham Ha Giang
(tru s6 tai TS 16, phuong Nguyén Trai, thi xi Ha Giang, tinh Ha Giang).

- Truong dao tao cic nganh vé ky thuat: Truong Cao dang kinh té ky thuat Hai
Duong (tru s¢ tai phuong Hai Tan, Tp Hai Duong, tinh Hai Duong).

So di ching t6i chon truong mau nhu vy vi cac truong cao dang khéc ¢o chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic twong dbi giong 3 truong chon mau.
Tuy nhién, trong qua trinh phan tich, tim hleu chung t61 s€ dua thém mot sO truong
cao dang khac dé 1am minh chimg ré hon van dé dugc trinh bay.

4. Nhiém vu nghién ctru

Nhiém vu nghién ctiu trong tam tap trung vao cac vin deé:

- Nghién ctu co s& 1y luan, phap 1y cong tac luu trit; chitc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chifc clia truong cao dang.

- Khéo sat thuc t€ viéc t6 chic, quan 1y cong tac luu trit (16 chitc bo phdn luu trit, bo
tri can b, kho tang, trang thiét bi, ban hanh quy ché vin thu, luu trit, kiém tra, danh gid
cong tdc luu trit); khao sat viéc thuc hién cdc nghiép vu luu trit (thu thdp, bo sung tai
liéu, xdc dinh gid tri tai liéu, bdo qudn an toan tai liéu, thong ké xdy dung hé thong
cong cu tra ciiu, to chiic sit dung tai liéu luu trit, ing dung cong nghé thong tin) tix d6
d4nh gi4 nhimg vu diém, ton tai clia cong tic nay.

- Dé xuét mot s6 giai phap chii yé€u nham nang cao hiéu qua cua cong tac luu trit
trong trudng cao dang.

5. Lich stt nghién ctru van dé

Trong qué trinh thuc hién luan van, ching t6i da tim hi€u cdc cong trinh nghién
ctru lién quan dén cong tac luu trit trong cac truong hoc thanh 3 nhém nhu sau:



- Nhém thir nhdt, cac khod luéan tot nghiép cta cac sinh vién khoa Luu trit hoc va
Quan tri van phong, Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van dugc bao quan tai
Phong tu liéu ctiia Khoa.

- Nhém thir hai, luan van tot nghiép thac si cua cac hoc vién khoa Luu trit hoc va
Quan tri van phong, Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van dugc bao quan tai
Phong tu liéu ctia Khoa.

- Nhém thit ba, mot s6 bai viét nghién cttu, trao déi lién quan dugc diang trén tap
chi ciia nganh luu tr.

Ngoai ra con mot s6 dé tai nghién citu khoa hoc va luan van ¢6 lién quan.

Tuy nhién, qua tim hiéu thuc t€, c6 thé khang dinh cho dén nay chua cé dé tai
nao nghién cttu vé "Cong tic luu trit trong cdc trudng cao dang: Thuc trang va gidi
phap". Vi vay, dé tai luan van ma chung toi lua chon & day 1a dé tai méi, khong cé su
trung lap v6i bat ky cong trinh nghién ctru nao da c6 tur trudc.

6. Cac nguon tu liéu chinh duoc sir dung

Pé thuc hién dé tai nay, chiing toi da st dung nhitng nguén tu liéu sau:

- Cdc van ban quy pham phép luat vé cong tac van thu luu trit, gido duc va dao tao.

- Cdc gido trinh, tap bai giang vé van thu, luu trit giang day & Khoa Luu trit hoc
va Quan tri van phong-Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van; gido trinh Luu
trit dung gidng day cho chuyén nganh Luu trit & Trudng Cao déang Noi vu Ha Noi.

- Cac cong trinh nghién cttu khoa hoc, cac luan van thac si khoa hoc, khoa luan tot
nghiép, cdc bai viét trén tap chi cua nganh c6 lién quan dén dé tai.

- Website cua Chinh phu, Bo Noi vu, Bo Gido duc va Dao tao, Cuc Van thu va
Luu trit nha nuéc va website clia cdc truong cao dang.

- Céc thong tin tir phi€u khdo st t6i cdc truong cao dang va phong van truc tiép,
gian ti€p mot s6 can bo quan 1y, can bd 1am cong tac van thu, luu trit.

7. Phuong phap nghién ciu

Pé thuc hién dé tai nay, trén co s& st dung phuong phdp luan clia chi nghia
Mic-Lénin vé cht nghia duy vat bién ching va chu nghia duy vat lich str, phuong
phdp luan chia luu trit hoc, ching t6i sit dung t6 hop phuong phdp: hé théng, so sanh,
phan tich, nghién cttu khao sat, phong van truc ti€p, gian tiép ...

8. Pong gop cua dé tai

Dé tai c6 gid tri thuc tién, néu 1én biic tranh chung vé cong tac luu trit trong cac
trudng cao dang. Két qua nghién cttu clia dé tai:

Vé ly luan: Dé tai gop phan lam sang to nhing van dé lién quan dén 1y luan cong
tac luu trit d6i voi loai hinh co quan la trudng cao dang-don vi su nghiép cong lap.

Vé thuc tién: Dé tai gop phan giiip co quan quan ly nha nudce vé cong tac van
thu luu trir ¢6 goc nhin toan dién hon vé cong tac luu trir trong cac trudng cao dang
Tt d6 co nhimg tac dong phu hop tir goc do quan ly nha nude. Dé tai ciing da dé xuat
cac giai phap giup cho cac truong cao dang t6 chirc, quan 1y cong tac luu trit va hoan
thién mot s6 nghiép vu luu trir nham t6 chirc khoa hoc tai liéu, bao quan tip trung
thong nhét va to chire khai thac st dung c6 hiéu qua tai li¢u phuc vu cho cong tac dao
tao, nghién ctru khoa hoc va hoat dong quan 1y cua truong cao déng.

9. B6 cuc ciia dé tai

Ngoai phén mé dau va két luan, noi dung chinh cua dé tai duogc két cau gém 3
chuong:



Chuong 1. Churc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chtrc bd may va thanh phﬁn, noi
dung tai liéu cua trudng cao ding.

Chuong 2. Thuc trang cong tac luu trit trong cac trudng cao dang

Chuong 3. Mot s6 giai phap hoan thién va nang cao chit lugng cong tac luu trit
trong céc trudng cao dang.

Chuong 1
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, TO CHUC BQ MAY VA
THANH PHAN, NOI DUNG TAI LIEU CUA TRUONG CAO PANG

1.1. Vj tri cua truong cao ding trong hé thong gido duc qudc déan

1.1.1. Hé thong gido duc quoc din

Nén gido duc Viét Nam 1a nén gido duc xa hoi cht nghia ¢6 tinh nhan dan, dan
toc, khoa hoc, 1dy chu nghia Mdac - Lénin va tu tung H6 Chi Minh lam nén tang.
Hoat dong gido duc dugc thuc hién theo nguyén ly hoc di doi véi hanh, gido duc két
hop vdéi lao dong san xuat, 1y luan gan lién véi thuc tién, gido duc nha trudong két hop
v6i gido duc gia dinh va gido duc xa hoi[ 13]. Theo Luat gido duc ngay 14/6/2005 cua
Quoc hoi nuéec Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam: Hé thong gido duc quoc dan
gbm gido duc chinh quy va gido duc thudng xuyén. Cic cap hoc va trinh do dao tao
ctia hé thong gido duc quéc dan bao gom:

- Gido duc mam non ¢6 nha tré va mau giao.

- Gido duc pho thong cé tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phd thong.

- Gido duc nghé nghiép c6 trung cadp chuyén nghiép va day nghé.

- Gido duc dai hoc va sau dai hoc (goi chung la gido duc dai hoc) dao tao trinh
do cao dang, trinh do dai hoc, trinh do thac si, trinh do tién si.

Nha truong thude hé théng gido duc quéc dan gdm: trudng miu gido, truong
mam non, truong tiéu hoc, truong trung hoc co sg, truong trung hoc phd thong,
truong trung cép, truong cao dang, truong dai hoc.

Co sé gigo duc khac thudc hé théng gido duc qubc dan gom:

- Nhém tré, nha tré; cac 16p doc 1ap gom 16p mau gido, 16p x6a mu chit, 16p ngoai
ngt, I6p tin hoc, 16p danh cho tré em vi hoan canh khé khan khong duoc di hoc & nha
truong, 16p danh cho tré tan tat, khuyét tat, 16p day nghé va 16p trung cap chuyén
nghiép duoc t6 chiic tai cdc co s san xuat, kinh doanh, dich vu;

- Trung tam k¥ thuat téng hop - hudng nghiép; trung tAm day nghé; trung tam
gido duc thuong xuyén; trung tam hoc tap cong dong;

- Vién nghién cttu khoa hoc dugce giao nhiém vu dao tao trinh do tién si, phoi hop
véi truong dai hoc dao tao trinh do thac si| 13].

1.1.2. Vi tri ciia truong cao ding trong hé théng gido duc quoc din

Truong cao dang dugc xép vao vi tri thit tu-cap cudi cling clia hé thong gido duc
quoc dan, d6 1a cip gido duc dai hoc, bao gébm dio tao trinh do cao dang, trinh do dai
hoc, trinh do thac si, trinh do tién si.

- Tham quyén thanh 13p trudng cao dang: Truong cao dang cong lap do Bo trudng
B0 Giao duc va Bao tao ra quyét dinh thanh lap. Nguén dau tu xay dung co s¢ vat chét
va kinh phi cho cic hoat dong cua trudng, chu yéu do ngan sach Nha nuéc bao dam;
Truong cao dang tu thuc do to chirc xa hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép, to chirc kinh
té hodc c4 nhan dau tu va duge Bo truong BO Gido duc va Pao tao quyét dinh thanh



1ap. Ngudn dau tu xay dung co sd vat chat, va kinh phi hoat dong cta trudng 1a ngudn
vbn ngoai ngan sach nha nudec.

- Thoi gian dao tao: Pao tao trinh do cao dang dugc thuc hién tir hai dén ba nam
hoc tlly theo nganh nghé dao tao d6i véi ngudi c6 bang tot nghiép trung hoc phd
thong hodc bang t6t nghiép trung cdp; tir mot nam rudi dén hai nam hoc doi v6i nguoi
c6 béang tot nghiép trung cap cling chuyén nganh.

Cac truong tryc thuoc B9, truc thugc Tép doan kinh té hodc tryc thuoc Uy ban
nhan dén tinh, chiu sy quan ly vé to chirc, bién ché, ngan sach ciia co quan chu quan;
chiu sy quan ly nha nudc vé gido duc cua Bd Gido duc va Pao tao va chiu su quan ly
hanh chinh theo 1anh thd cia Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
noi truong dat tru sé.

1.2. Chirc ning, nhiém vu, quyén han, trach nhiém va té chicc b may cia
truong cao ding

1.2.1. Chikc ning, nhigm vu ciia trwong cao ding

Truong cao dang c6 hai chtrc ning co ban d6 1a chic nang dao tao va nghién ciru
khoa hoc. Céac chtrc ning nay duoc thé hién trong quyét dinh thanh 1ap truong cia Bo
truong Bo Giao dyc va dao tao va duge cu thé hoa quy dinh chtc ning, nhiém vy,
quyén han va co céu to chtrc cua trudng theo Quyét dinh ctua Bo trudng dbi véi cac
truong thudc BO, quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé d6i véi
truong thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh phd. Cu thé mét sb trudng sau:

1.2.2. Quyén han va trdach nhiém cia trwong cao ding

Trudng cao déng duoc quyén tu cht va chiju trach nhiém vé quy hoach, ké hoach
phat trién nha truong, t6 chirc cac hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, tai chinh,
quan hé quoc té, t6 chirc va nhan sy ciia truong theo qui dinh cua Nha nuac.

1.2.3. Té chirc bp mdy cua truong cao ding

Trén co s& Thong tu s6 14/2009/TT-BGDBT ngay 28 thang 5 nam 2009 cua Bo
truong B Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong cao dang, nhin chung cic
truong cao dang c6 co cau td chirc gdm cac bd phan sau:

- Hoi ddng Truong

- Hiu trudng va cac Pho Hiéu truong

- HoO1 déng khoa hoc va dao tao va cac Hoi déng tur van khac

- Céc phong ban chirc nang

- Cac khoa va bo mon truc thudc

- Cac bd moén thude khoa

- Céc tb chtrc nghién ciru va phat trién

- Céc co s6 phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc

- Té chirc bang Cong san Viét Nam

- Céc doan thé va t6 chirc xa héi.

1.3. Co sé dé to chirc cong tac luu trir trong cac truong cao dﬁng

- Phap 1énh Luu trit qudc gia duoc Uy ban Thuong vu Qudc hoi thong qua ngay
04/4/2001. Pay 14 van ban quy pham phap luat vé cong tac luu trit ¢ gia tri cao nhat
cua nudc ta.

- Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Phap
lénh luu trit quéc gia.



- Thong tu 02/2010/TT-BNV ngay 28/4/2010 cia Bo truong Bo Noi vu hudng
dan chtrc nang, nhiém vu, quyén han va td chuc cua to chirc Van thu, Luu trit BO, co
quan ngang B0, co quan thudc Chinh pha va Uy ban nhéan dan céc cap.

- Thong tu sb 04/2006/TT-BNV ngay 11/4/2006 cia Bo truéng Bd Noi vu
huéng dan xac dinh co quan, t6 chure thudce nguén ndp luu tai liéu vao luu trir lich st
cac cap.

- Quy dinh sb 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 cua Cuc Van thu va Luu tri
nha nudc quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
dong ciia cac co quan, to chirc.

- Péi voi Bo Gido duc va Pao tao- -c0 quan quan ly nha nudc vé gido duc va dao
tao chua c6 vin ban cu thé huéng dan vé to chirc quan ly, bao quan, luu trir tai liéu
dac thu cua nganh gido dyc. Tuy nhién, cling c6 mot s6 van ban co dé cap dén ché do
luu trit, cu thé nhu:

+ Quyét dinh s6 07/2005/QD-BGDDT ngay 04/3/2005 cua Bo truong Bo Gido
duc va bBao tao ban hanh Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang hé chinh quy.

+ Quyét dinh sb 40/2007/Qb-BGDDT ngay 01/8/2007 cua Bo truong B Giao
duc va bBao tao ban hanh quy ché dao tao trung cdp chuyén nghiép hé chinh quy.

+ Quyét dinh s6 06/2008/QD-BGDDT ngay 13/02/2008 cuia B truong Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao lién thong trinh dd cao déng, dai hoc.

1.4. Thanh phén, ndi dung tai liéu hinh thanh trong hoat déng ciia mét trudng
cao dang

* Thanh phdn tai ligu ciia trwong cao dang:

Thanh phan cua tai liéu phong luu trit truong cao dang rat phong phu, da dang.
Duya trén nhirng tiéu chi khac nhau, tai li¢u phong luu trir truong cao dang co thé chia
thanh nhiéu nhém khac nhau. Tuy nhién trong pham vi dé tai, chung t6i chi chia tai
liéu theo hai ti€u chi chinh:

- Theo ngudn san sinh bao gom:

+ Nhom tai liéu ctia co quan cip trén.

+ Nhom tai liéu ctia co quan hiru quan.

+ Nhom tai liéu ciia cac co quan chirc nang quan 1y hanh chinh ban hanh dé chi
dao, phdi hop trong cong tac quan 1y hanh chinh.

+ Nhom tai liéu do chinh truong cao dang ban hanh dé thyc hién chirc ning
nhiém vu cia minh.

- Theo loai hinh tai liéu:

+ Tai liéu hanh chinh.

+ Tai liéu khoa hoc, k¥ thuat.

+ Tai liéu nghe nhin.

* Noi dung tai li¢u hinh thanh trong hoat djng cuia truong cao ding:

Mic di mdi truong cao dang co bd may to chirc & dang nao thi khong thay do6i
chire nang, nhiém vu. Tai lidu hinh thanh trong hoat dong cua truong cao dang bao gom:

- Tai liéu vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trir

- Tai liéu vé cong tac t6 chuc can bd

- Tai liéu vé cong tac dao tao

- Tai liéu vé cong tac nghién ctru khoa hoc

- Tai liéu vé cong tac ké hoach - tai chinh
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- Tai liéu vé cong tac quan tri-vat tu

- Tai liéu vé cong tac xay dung co ban

- Tai liéu vé cong tac hop tac qudc té

- Tai liéu vé cong tac sinh vién

- Tai liéu vé céc to chirc Pang, Cong doan, Poan thanh nién, ...

1.5.Y nghia cia cong tac luu triv doi véi trudng cao dang

Thi nhit, cong tac luu trit trong trudng cao ding cung cAp nhitng cin clr va bang
chirng xac thyc phuc vu cho hoat dong quan 1y cua nha truong.

Thir hai, cong tac luu trit ¢6 ¥ nghia cung cip nhitng thong tin qua khir cho viéc
nghién ctru, bién soan lich st nha truong.

Thir ba, cong tac luu trir gop phan bao vé bi mat thong tin cia qudc gia, nganh
gido duc, co quan va ca nhan.

Thtr tu, cong tac luu trir gitip cho nha truong trong viéc khai thac thong tin trong
tai lidu luu trit dé gido duc truyén théng cho cac thé hé can bd, giang vién, sinh vién,
hoc sinh trong nha truong.

1.6. Gia tri ciia tai liéu lwu trir ddi véi treong cao dang

* Gid tri thuc tién:

* Gid tri lich su:

Chuong 2
THU'C TRANG CONG TAC LUU TRU TRONG CAC TRUONG CAO PANG

2.1. Thue trang té chitc, quéan 1y cong tac lwu trit trong cc trudong cao ding

2.1.1. Té chirc bg phin qudn Iy cong tic luu triv

T6 chirc bd phan quan 1y cong tac lwu trit trong trudng cao dang duoc dit trong
phong Hanh chinh - T6 chirc (Trudng Cao dang Noi vu Ha Noi) hodc phong Hanh
chinh - Quan tri (Trudng Cao dang Kinh té K¥ thuat Hai Duong, Trudng Cao dang
su pham Ha Giang) va duoc thé hién bang Quyét dinh cia Hiéu trudng quy dinh chire
nang, nhiém vu, quyén han cta don vi thuc trudng. Phong Hanh chinh - T4 chirc
hodc phong Hanh chinh - Quan tri (sau day goi chung 1a Phong Hanh chinh).

Nhitng han ché:

Mic du t6 chirc b phan quan 1y cong tac luwu trit tai cac truong cao dang da
dugc thé hién bang quyét dinh nhung hién nay phong Hanh chinh trong nhiéu trudng
cao dang chua thuc hién tot chirc nang, nhiém vu cua minh trong viéc _quan ly, chi
dao, hudng dan cong tac luu trir trong nha truong. Cong tac tuyén truyén, pho bién,
huong din va td chirc thuc hién cac quy dinh ctia Nha nudc vé luu trit chua dugc
trién khai, chua huéng dan can bo, vién chirc, cac don vi thudc truong 1ap hd so va
chuan bi hd so, tai liéu ndp vao luu trit co quan; chua thuc hién tot cac nghiép vy: thu
thap ho so, tai liéu, phan loai, chinh ly tai liéu, xac dinh gia tri, théng ké, sap xép ho
so, tai liéu, bao v¢, bdo quan an toan, phuc vu khai thac, st dung tai li¢u. Nhitng kho
khin, han ché nay do nhiéu nguyén nhan khac nhau, ching toi s& lam sang t6 hon &
nhing phan sau.

2.1.2. Bo tri cdn bé lam céng tic lwu triv

Nhitng két qua dat dwoc:



- Bién ché can bo 1am vin thu, luu trit ¢6 41/53 truong, trong do:

+ BG tri can bo 1am luu trit chuyén trach c6 8/53 trudng.

+ B6 tri can bo 1am van thu kiém nhiém lam lwu trit ¢6 33/53 trudng.

- Trinh d¢: 26/53 trudng c6 can bo tdt nghiép chuyén mén vé van thu, luu trit.
Cu thé nhu sau:

+ Can bo t6t nghiép chuyén nganh van thu, luu trit dugc truong b tri 1am luu
trir chuyén trach c6 12/53 trudng, trong d6 3/53 trudng co can bd lam luu trir, tot
nghi¢p bac dai hoc vé luu trir hoc quan tri van phong; 4/53 truong c¢6 can bo lam luu
trix, tot nghi€p cao dang vé van thu, luu trir; 5/53 truong co can bo lam luu trir t6t
nghi€p trung cap chuyén nghiép vé van thu, luu tri.

+ Céan bo tot nghiép chuyén nganh vin thu, luu trir dugc trudng b tri 1am van
thu kiém nhiém lam luu trir c6 14/53 truong, trong d6 co6 5/53 truwong can bo trinh d
dai hoc lam van thu kiém nhi€m lam luu tri¥; 8/53 truong c6 can bo lam van thu kiém
1am luu trit tt nghiép trung cdp dung chuyén mon.

Nhitng han ché:

- Hop ddng can b lam vian thu, luu trir c6 12/53 (chiém 22,64%) trudng khao
sat khong bd tri can bo bién ché ma hop déng can bd 1am van thu, luu trit, cu thé:

+ C6 8/53 trudng hop ddng can bo 1am luu trit chuyén trach.

+ Hop dong can bo lam vin thu kiém nhiém 1am luu tri ¢6 4/53 truong.

- V& chuyén mon nghiép vu cua can by, c6 27/53 (chiém 50 ,94%) truong khao
sat chua c6 can bd t6t nghiép chuyén mon vé van thu, luu trit ma bd tri nhirmg ngudi
t6t nghiép dai hoc, cao dang, trung cip chuyén nghiép tir cac nganh hoc thudc linh
vuc khoa hoc k¥ thuat, khoa hoc xa hoi nhan van khac lam luu trit hodc lam van thu
kiém nhiém luu trit. Dic biét trong sb 27 trudng chua cd can bd chuyén mon vé vin
thu, luu trit, c6 5/53 (chiém 9,43%) truong khao sat su dung can bo so cap lam van
thu kiém luu trir (s6 can bo nay chuwa tot nghiép bat ky truong dai hoc, cao dang,
trung cip nao) nhu cic truong: Cao dang Cong nghép Tuy Hoa, Cao dang Pién luc
mién Trung, Cao dang Su pham Pak Lak, Cao dang Su pham Quang Ninh, Cao dang
Su pham Tay Ninh.

2.1.3. Té chikc kho tang, trang thiét bi cho cong tic luu triv

Nhitng két qua dat dwoc:

Trong s 53 trudng ching toi khao sat co 26 truong di bo tri kho bao quan tai
ligu, dién tich kho luu trit cac truong thong thuong tu 15m® dén 100m’. Cu thé:
Truong Cao dang Noi vu Ha Noi bd tri kho luu trit dién tich 20m* dt tai tang 7 toa
nha lam vi¢c, Truong Cao dang su pham Ha Giang bé tri kho dién tich 18m” vj tri tai
tang 2 ctia tod nha 1am viéc, Truong Cao dang Kinh te K§ thuat Hai Duong bé tri kho
dién tich 40m’ dit tai tAng 3 toa nha lam viéc. Mot so truong bd tri kho bao quan tai
liéu dién tich kha rong ¢ vi tri thuén lgi cho viée t6 chirc khai thac sir dung tai liéu
nhu: Truong Cao dang Cong déng Pong Thap, kho bao quan tai liéu co dién tich
90m” dit ngay O tang trét ciia toa nha lam viée, Truong Cao dang Cong nghiép cao
su, kho bdo quan dién tich 80m’ vi tri dit & tang 2 cua toa nha lam vi¢c, Truong Cao
dang Y té Ha Nam, kho bao quan tai li¢u dién tich 96m” ...

Nhitng han ché:

Viéc thiét ké x@y dung cac kho bao quan tai liu, b tri trang thiét bi trong kho
clia cac trudng cao ding chua tuan thi hudng din va cac yéu cau thong sb k§ thudt vé
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kho Iwru trit chuyén dung theo Thong tur s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia
B6 Noi vu hudng dan vé kho luu trit chuyén dung: “Kho luu trit chuyén dung 1a cong
trinh bao gém: khu vuc kho béo quan tai liéu, khu vuc xt 1y nghiép vu luu trit, khu
hanh chinh, khu vuc 1dp dat thiét bi k¥ thuat va khu vuc phuc vu cong chung”. Cho
nén chua thé goi 1a “kho luu tri” mang ¥y nghia dich thuc cua né. Cac trudng cao
dang chi dung 1a noi dé cac tai liéu bo goi, chat thanh ddng chua 1ap hd so, chua
chinh 1y tai lidu. Theo két qua khao sat c6 40/53 (chiém 75,47%) trudng tai liéu dang
dé bo gbi, chat dong trong nhiéu nam, chua tién hanh viéc chinh 1y tai liéu ké tir khi
truong duoc thanh 1ap cho dén nay. Nhiéu trudng chua quan tim dén cong tac nay.
Cu thé ¢6 27/53 (chiém 50,94%) truong khao sat chua bb tri kho tang, trang thiét bi
bdo quan tai liéu cia minh. Tai céc truong nay, tirng don vi, t6 chuc truc thude
truong tu bao quan tai liéu ciia minh.

2.1.4. Ban hanh quy ché vé cong tic van thw luu triv

Nhiing két qua dat dwoe:

Qua két qua khao sat c6 36/53 truong cao dang da ban hanh quy ché cong tac
van thu, luu trit, trong d6 c6 nhitng truong méi duge ning cip 1én cao dang nhung rat
quan tdm dén cong tac nay nhu: Truong Cao dang Cong nghé Thu i, nang cap lén
cao dang nim 2008, ban hanh quy ché nam 2009; Trudng Cao dang Kinh té K§ thuat
Vinh Phuc, ning cép 1én cao dang nim 2007, ban hanh quy ché nam 2008; Truong
Cao dang Nong nghiép Nam B9, nang cap 1én cao dang nam 2008, ban hanh quy ché
ngay trong nam 2008; Truong Cao dang Kinh té ky thuat Ha Noi, thanh 1ap nam
2007, ban hanh quy ché nam 2009; Truong Cao dang Y té Kién Giang, nang cap Ién
cao dang nam 2006, ban hanh quy che nam 2008; Trudng Cao dang Kinh té Cong
nghé thanh phd H6 Chi Minh, nang cip 1én cao dang nim 2005, ban hanh quy ché
nam 2007 ...

Nhitng han ché:

Bén canh nhiing truong dé ban hanh quy ché van thu luu trit, van con kha nhiéu
truong chua quan tdm dén cong tac nay. Két qua khao sat cho thdy: 17/53 (chiém
32,07%) truong chua ban hanh quy ché van thu, luu trit dé quan 1y cta cong tac luu
trir cua truong. Ngoai viéc chua ban hanh duoc quy ché, Phong Hanh chinh cua cac
truong trén cting chua c6 van ban huéng dan nao vé cong tac luu trir. Trong s6 nhiing
truong chua ban hanh van ban quan ly vé cong tac van thu luu trt, c6 khong it truong
da co co bé day thoi gian dao tao va khdi lugng tai liéu kha 16n nhu: Cao dang Noi vu
Ha Noi, thanh 14p ndm 1971; Cao dang Su pham Soc Tring, thanh 1ap ndm 1975; Cao
dang Su pham Pak Lak, thanh lap nim 1976; Cao dang Su pham T4y Ninh, thanh 1ap
nam 1976...

2.1.5. Céng tic kiém tra, ddnh gid cong tic lwu triv

Cong tac kiém tra, danh gia cong tac luu trit trong trudng cao dang duoc lanh
dao truong giao cho Truéong phong Hanh chinh-don vi dugc giao nhi¢m vu giap lanh
dao quan ly cong tac luu trir trong truong.

Thuec té cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia cong tac luu trir trong Trudng Cao
dang Noi vu Ha Noi, Truong Cao dang Kinh té K§ thuat Hai Duong, Truong Cao
dang su pham Ha Giang va cac truong cao dang khac chua dugce tién hanh trién khai.
Pay ciing 1a nguyén nhan dé tai liéu luu trit trong cac truong cao dang khong duoc
quan 1y, bdo quan an toan toan.



2.2. Thue trang nghiép vu cong tac lwu trir trong cac trudng cao diang

2.2.1. Thu thip va bé sung tdi ligu véo luu trit truong cao ding (luu trik co quan)

Két qua dat duoc:

- Lap ké hoach thu thap, b6 sung ho so, tai liéu (trong 5 nam trd lai day tir ndm
2005-2009): c¢6 14/53 trudong da 1ap ké hoach thu thap, bd sung tai liéu hang nam.
26/53 trudng c6 kho luu trit dd thu duoc hd so, tai liéu bd sung vao luu trit co quan,
nhung ca 26 kho luu trit nay déu chi thu dugce 10% - 30% cac don vi truc thudce giao
nop tai liu.

- Thu tuc giao nhéan ho so tai liéu: 17/53 truong da lap Bién ban giao nhan tai
ligu; 19/53 truong c6 Muc muc ho so tai liéu ndp luu.

Nhitng han ché:

Trong $6 26 truong c6 kho luu trit da thu duoc ho so, tai liéu bd sung vao luu trix
co quan, cd 26 kho luu trir nay déu chi thu dugc 10% - 30% céac don vi truc thudce
giao nop tai liéu. Do cac don vi nay dién tich phong lam viéc ¢6 han, khong c6 chd dé
tai liéu nén phai ndp tai lidu vao luu trit dé giai phong chd lam viée cho thoang va co
nhiéu dién tich 1am viéc hon. Cu thé nhu: Trudng Cao dang Noi vu Ha Noi thu duoc
3m gia tai liéu cua 4/17 don vi thudc trudong giao ndp tai lidu vao luu trit gdbm Phong
Hanh chinh T6 chirc, Phong Pao tao, Phong Ké hoach Tai chinh, Khoa Dao tao tai
chuc; Truong Cao déng Kinh té K¥ thuat Hai Duong thu dugc 10m gié tai li¢u cua
duy nhét tir Phong Hanh chinh Quan tri trong s6 23 don vi truc thudc truong; Truong
Cao dang su pham Ha Giang thu duoc 2m gia tai liéu tir 2/12 don vi thudc trudng
gdm Phong Hanh chinh Quan tri, Phong T6 chtrc chinh tri va cong tac hoc sinh sinh
vién...

Thuc té cho théy c6 mot s6 trudng cao déng da tién hanh thu nhan hd so, tai liéu
vao luu trir co quan nhung lai ¢ tinh trang tai liéu bo goi, khong c6 bién ban ban giao
nhan tai liéu, khong c6 muc luc hd so tai liéu ndp lwu, chua 1ap hd so nhu: Trudng
Cao dang Cong nghiép Viét Puc (thu dugc 13,2m), Truong Cao dang Cong dong
Pdng Thap (thu duoc 5m), Trudng Cao dang su pham Séc Tring (thu duoc 6,9m)...

Pang luu y hon, ¢ 39/53 (chiém 73,58%) trudng khao sat chua lap ké hoach thu
thap, bo sung hd so, tai liéu vao luu trix hang nam; 27/53 trudong chua thu dugc ho so,
tai liéu dé bao quan do chua c6 kho luu trir co quan. Cac don vi truc thudc truong tu
bao quan lay tai liéu san sinh ra trong qua trinh hoat dong, dan dén tinh trang tai liéu
b6 goi, chat ddng dé trong tu, trong hom st dé trong phong lam viéc.

2.2.2. Phan loai tai liéu

Nhitng két qua dat dwoc:

Trong s6 53 truong cao dang d3 khao sat, co 13 trudng d3 to chirc phan loai tai
li¢u trén co so thu thap duoc tir 10 — 30% cac don vi truc thudc giao ndp tai li¢u vao
luu trir co quan. Khi phan loai tai li€u phong luu trit, cac trudong da lua chon 1 trong 2
phuong an: Phuong an Mat hoat dong — Thoi gian va Phuong an Thoi gian - Mat hoat
dong dé phan loai tai liéu phong luu trit cia truong minh. Vi du nhu: Truong Cao
dang Noi vu Ha Noi, phan loai tai liéu 2 1an: 1an 1 phén loai tai lidu giai doan 1971-
1992 lira chon bao quan duoc 6m gia tai liéu; 1an hai, giai doan 1993-2005 lya chon
béo quan duoc 18m gia tai liéu, Truong Cao dang su pham Thira Thién Hué, phan
loai tai liéu tr 1976-1990, Iya chon bao quan dugc khoang Sm gia tai liu; Truong
Cao dang Cong nghiép cao su da phan loai tai liéu giai doan 1978-2004 lya chon bao
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quan dugc 10m gia tai lidu; Truong Cao dang Cong nghiép Viét Pirc da phan loai tai
liéu giai doan 1973-2002 lya chon bao quan duoc 14,8m gia tai li¢u; Truong Cao
dang Cong nghiép Tuy Hoa di phan loai tai liéu giai doan 1978-2005 lwa chon bao
quan duoc 3,95m gia tai liu.

Céc trudong cao dang khac lwa chon phuong an Thoi gian - Mit hoat dong nhu:
Truong Cao ding Cong nghé Thu Pirc di tién hanh phan loai tai liéu giai doan 1984-
2002 lwra chon bao quan dugc 10m gia tai liéu; Truong Cao dang Cong nghé Kinh té
Cong nghiép da phan tai tai li¢u giai doan 1968-2004 lya chon bao quan dugc 3m gia
tai liéu; Truong Cao dang y té Ha Nam d phan loai tai liéu giai doan 1999-2005, lya
chon bdo quan dugc 17m gia tai liéu ...

Nhitng han ché:

C6 40/53 (chiém 75,47%) truong khao sat chua t6 chirc phan loai tai liéu phong
lwu trit co quan. Viéc chua t6 chirc phan loai tai liéu c6 nhiéu nguyén nhan, nhung
mdt trong nhitng nguyén nhan co ban do la chua chua c6 can by chuyén trach co
nghiép vu vé luu trit, co quan chua bd tri kho tang, trang thiét bi bao quan, cac don vi
chua giao ndp tai li¢u vé luu trit...

Céc hd so luu trit & cc trudng di t6 chirc phan loai, chinh 1y tai liéu cling chua
day du, gia tri van ban ciing khong ddng déu do tai liéu phan 16n dugc bd sung tir mot
s6 don vi nhu Phong Hanh chinh, Phong Dao tao, Phong Phong Quan tri VAt tu, con
cac don vi tryc thudc khac chua giao ndp tai licu luu trt. Do vay, céac ho so trong luu
trit chwa phan anh dy du cac mat hoat dong cua nha trudng. Cong tac phéan loai duoc
tién hanh khi tai liéu khong day du s& rat kho cho viéc phan nhom, ciing nhu hé théng
ho4 tai liéu mot cach khoa hoc. Chinh vi vay, tai liéu trong Phong luu trit co quan con
thiéu, 1am cho chét luong hd so kém, viéc khai thac sir dung tai liéu luu trit gip nhiéu
kho khan.

2.2.3. Xdc dinh gia tri tai li¢u

Mot s6 két qua dat duoc:

Trong s6 13/53 trudng tién hanh phan loai tai lidu, c6 5/53 truong thanh 1ap hoi
déng xac dinh gia tri tai liéu, 6/53 truong c6 danh muc tai liéu bdo quéan, 5/53 truong
c6 danh muc tai liéu hét gia tri loai, 4/53 truong c6 lam thu tuc loai huy tai liéu.

Trong s6 trudng thanh lap hoi dong xac dinh gia tri tai liGu gbm Truong Cao
dang Cong ngh¢ Kinh té Cong nghi¢p, Truong Cao dang Kinh té ddi ngoai, Truong
Cao dang Son La, Truong Cao dang su pham Trung wong thanh phd Hb Chi Minh,
Truong Cao dang y té Ha Nam. Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu gom co:
1 ddng chi Pho Hiéu trudng phu trach cong tac hanh chinh 1am chu tich Hoi dong,
Trudng phong Hanh chinh 1am Pho Chu tich, cac thanh vién Hoi dong c6 can bo lam
cong tac luu trir (thu ky), dai dién cac don vi c6 tai liéu nhu: Phong Dao tao, Phong
Quan tri Vat tu, Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién... C6 4 truong cao dang da tién
hanh cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri gom Truong Cao dang Cong ngh¢ Kinh
té Cong nghi¢p, Truong Cao dang Kinh té d6i ngoai, Truong Cao diang Son La,
Truong Cao dang y té Ha Nam.

Nhitng mat han ché:

Con rat nhiéu trudng cao dang chua tién hanh phan loai tai liéu, nén ciing chua
tién hanh cong tac xac dinh gid tri tai liéu. Trong sb 13/53 trudng tién hanh phan loai
tai li¢u thi c6 8 truong chua thanh 1ap hoi déng xac dinh gia tri tai liéu nhu: Truong
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Cao dang Noi vu Ha Noi, Trudng Cao dang Cong nghé Thi P, Truong Cao dang
Cong nghiép cao su, Truong Cao ding Coéng nghiép Viét Ptc, Truong Cao dang
Cong nghiép Tuy Hoa, Trudng Cao dang Hai Duong, Truong Cao dang Kinh té K¥
thuat Pha Tho, Truong Cao dang su pham Thira Thién Hué.

2.2.4. Cong cu tra cuwu tai liéu

Muc lyc hd so 1a cong cu tra tim cha yéu va phd bién trong luu trit ciia cac
truong cao dang. 13/53 truong to chic phan loai tai lidu thi ca 13 trudng nay déu co
duy nhat muc luc hd so vira 13 cong cu dung dé thong ké tai liéu vira 1a cong cu dé tra
tim tai li€u luu trlt, con céc cong cu tra cuu tai liéu khac nhu cac bg thé tra tim tai
liéu, sach chi dan phong, kho luu trit... cac trudng khong st dung.

2.2.5. Bdo quan tai liéu luu trii

T6 chuc kho tang dé luu trit tai liéu ching toi da trinh bay trong phan 2.1.3.
Trong phan nay chung toi khao sat vé trang thiét bi bao quan goém gia, ti1, hdp, cap
dung tai liéu; cac thiét bi phong chay, chira chay; viéc ap dung cac bién phap ky thuat
bao quan tai liéu nhu phong chéng 4m, ndm mdc, con trung; cac phuong phap sip
xép tai liéu, gia, ti ... trong kho luu trit.

Mot s6 két qua dat duoc:

Trong sd 26/53 trudng c6 bd tri kho bao quan, trong d6 20 trudng trang bi gia dé
tai liéu; 22 trudng cé tu, hop cip dung tai liéu; 6 truong trang bi may diéu hoa, 3
truong c6 thiét bi bao chay, 25 trudng trang bi binh ctru hoa.

Truong cao déng No6i vu Ha Noi, kho luu trir ctia truong duoc trang bi 16 gia
kim loai c6 dinh, 380 hop dung, 2 binh ctru hoa, cac trang thiét bi khac khong co.
Truong Cao dang Kinh té K§ thuat Hai Duong, kho luu trit dugc trang bi 20 ti sit va
ta g dé chira tai liéu, trén 100 hop, cip tai lidu, 1 may didu hoa, 2 binh ctu hoa, cac
trang thiét bj khac khong co. Truong Cao ding su pham Ha Giang, trang bi 2 gia kim
loai dé tai liéu, trén 70 hop, cdp tai lidu, 1 may diéu hoa, 2 binh ciru hod, cac trang
thiét bi khac khong c6. Truong Cao dang Nong nghiép Nam Bo ¢ 18 ti gd, tu sit dé
tai lidu, cac trang thiét bi khac khong c6...

- C6 13/53 truong to chirc phan loai tai liéu, da tién hanh sap xép tai liéu trong
hop cho Ién gia c6 danh s6 thu tu phuc vu cho cong tac tra tim tai licu.

Nhitng han ché:

Hién nay céc trang thiét bi bao quan gém gia, tu, hop, cap dung tai li¢u; cac thiét
bi phong chay, chita chay; viéc 4p dung cac bién phap k¥ thuat bdo quan tai liéu nhu
phong chéng 4m, ndm mdc, con tring; cic phuong phap sip xép tai lidu, gia, ti trong
cac trudng cao dang chua nhan dugc sy quan tm cta ldnh dao trudong nén cac trang
thiét bi con thiéu rat nhiéu. ‘Trong sd 26/53 truong co b tri kho bao ‘quan thi c6 6
truong khong trang bi gia dé tai liéu ma chu yéu trong kho 1a céc ta sit, tu gb ci, bi
mdi mot, hong hoc nhiéu dung dé chura tai liéu trong cac cdp ba day; 20 kho lwu trit
chua dugc trang bi may diéu hoa; 23 kho chua c6 thiét bi bao chay va 01 kho khong
c6 thiét bi chira chay.

2.2.6. T6 chikc khai thdc va sir dung tai liéu lwu triv

Mot s6 két qua dat duoc:

S6 luong doc gia dén khai thac, st dung tai liéu luu trit (qua khao sat 5 nim gan
day tir nam 2005-2009) hang nim trung binh chua nhiéu khoang 45 ngudi/nam.
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Poi tuong khai thac, st dung tai li¢u luu trit trong truong cao déng chi ¢6 2 dbi
tugng: thir nhat, ddi twong 1a can bo, giang vién, theo két qua bang tong hop trén co
38/53 truong c6 can b thude cac phong chirc nang, cac trung tdm va giang vién cac
khoa chuyén mon dén khai thac tai liéu lwu trir. Thir hai, d6i twong 1a sinh vién co
14/53 truong co sinh vién dén khai thac tai lidu luu tri.

Muc dich khai thac va st dung tai li€u: 38/53 truong khai tac, st dung tai li€u
cho muc dich quan ly; 22/53 truong khai thac, st dung tai liéu cho muc dich nghién
ctru khoa hoc; 19/53 truong khai théac, st dung tai liéu cho muc dich khéc nhu bién
soan lich sur truong, x4c minh két qua hoc tap, van béng, chirng chi...cac sinh vién
khai thac tai liéu Iuu trix, chu yéu phuc vu muc dich nghién ctru khoa hoc.

Hinh thirc khai thac khai thac, sir dung tai liéu luu trit trong cac trudng cao dang
la doc tai li€u tai kho luu trir va cho muon tai li€u.

Mot s6 han ché:

C6 15/53 (chiém 28,30%) truong khao sat chua to chire duge cho can bo, giang
vién khai thac, sir dung tai li€u luu trir; 39/53 truong sinh vién nghién ctru khoa hoc
chua dugc tiép xuc véi tai lidu luu tri.

S6 nguoi dén khai thac, str dung tai liéu lu trir trong cac truong cao dang 1a qua
it. Viéc khai thac, st dung tai liéu luu trit méi chi trong pham vi mot s6 ddng chi lanh
dao cac don vi, mot sd it can bd, gidng vién va mot s6 it cac sinh vién. Co6 15/53
truong ¢6 nim khong co doc gia nao dén khai thac, st dung tai liéu luu trit nhu:
Truong Cao dang dét may thoi trang thanh phé HO Chi Minh, Truong Cao dang
Cong nghiép Hué, Truong Cao dang Kinh té k¥ thuat Vinh Phac, Truong Cao ding
su pham Béc Kan, Trudng Cao dang su pham Ba Ria Viing Tau, Trudng Cao dang su
pham Lao Cai, Truong Cao dang Tai chinh Quan tri kinh doanh, Truong Cao dang
van hoa thé thao va du lich, Truong Cao dang su pham T4y Ninh, ...

Hinh thirc t6 chirc cho doc gia khai thac, sir dung tai liéu luu trit con nghéo nan,
mai chi ¢6 hinh thirc cho doc gia doc tai li¢u tai chd (tai kho luu trit) va cho muon tai
li¢u con céc hinh thirc khac khong str dung dén nhu: Thong bao, gidi thi¢u tai li¢u luu
trir, khai thac tai liéu qua mang ndi bo (mang LAN)...

Chua tién hanh 13p s theo doi doc gia, s6 thong ké két qua st dung tai liéu, so
dong gop ¥ kién ciia doc gia. Viéc theo ddi tinh hinh sir dung tai liéu lvu trir dé nam
dugc chinh x4c cac két qua str dung tai liéu dudi moi hinh thic va tong ket cong tac
phuc vu khai thac tai liéu, rat ra nhitng uu khuyét diém, gop phan cai tién cong tac
phuc vu doc gia chua dugc cac truong quan tam.

2.2.7. Ung dung cong nghé théng tin trong cong tic luu triv

Vi€ tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac luu trit ¢ cac trudng cao ding
moi chi 13 bude dau dung may vi tinh don 1¢ dé quan ly cac myc luc hd so tai lidu c6
trong luu trir, thay thé quyén s tra tim truyén thong. DBoc gia dén khai thac tai liéu co
thé tra trén may vi tinh vi tri gid, cap, hdp, tai licu can tim sau d6 dén khai thac, st
dung truc tiép tai licu. C6 9/53 truong trang bi may vi tinh cho cong tac luu tri,
nhung khong c6 phan mém quan 1y tai liéu luu trir do cac co quan chuyén mén c6
thAm quyén viét. Nén can bd 1am cong tac luu trir dd dung phan mém Microsoft
Word hodc Microsoft Excel dé nhap cac myc luc hd so tai liéu ma chua dua duge ndi
dung tai liéu vao dit liéu dién tir & quan 1y. 44/53 trudong chua trang bi may vi tinh
cho cong tac luu trir. Ly do chua ing dung dugc cong ngh¢ thong tin trong cong tac

13



lwu trit ¢6 thé co nhiéu nguyén nhén, theo chung t6i mot trong nhitng nguyén nhan
chinh 1a do trinh d6 tin hoc cta can bo lam lwu trir chua dap tmg yéu cau, kinh phi
dau tu co s& vat chat cua truong han hep.

2.3. Panh gia chung vé cong tic luu trir trong cic trudng cao diang

2.3.1. Uu diém

Qua thyc té khao sat cac truong cao dang vé& cong tac luu trir, dd c6 mot sb
trudng cao dang c6 nhimg chuyén bién tich cuc, ngay cang hoan thién cong tac luu
trit, phuc vu t6t hon hoat dong cua nha truong. Piéu nay dugc thé hién trong bang
téng hop sau:

2.3.2. Ton tai

Bén canh nhiing két qua dat dugc con khiém tdn, viéc to chuc cong tac luu triv
trong cac trudng cao dang van con nhiéu ton tai. Nhiing ton tai, han ché ciia cong tac
Iy trit, chiing t6i da trinh bay tai cac tiéu muc trong phan 2.1 va 2.2. ciia chuong 2.

2.3.3. Nguyén nhén ciia nhirng ton tai

- Thir nhat, ¥ thtrc tuan tha phap lut trong cong tac luu trit cia 1anh dao va can
bd nhiéu truong cao dang chua cao, chua nhan thirc ddy da vé vi tri, ¥ nghia va tim
quan trong cua cong tac luu trir.

- Thif hai, nhiéu truong chua ban hanh va t6 chire thuc hién quy ché vin thu, luu
trit. Mic du Hiéu trudng nha trudng di giao cho Phong Hanh chinh quan 1y va t6
chtrc cong tac luu trit, nhung cong tac nay chua dugc thyc hién tdt.

- Thir ba, tai liéu luu trir la di san van hoa cua dén tdc, can phai duoc bao quan
an toan, tranh hu hong, mat mat. Dé thuc hién chu truong trén, _ngay 26/11/2007 Bo
Noi vu ban hanh Thong tu sb 09/2007/TT-BNV hudng dan vé kho luu trit chuyén
dung. Py 13 vin ban, 1 co sé cho viée to chie kho tang, trang thiét bi bao quan tai
lidu trong céc truong cao dang. Néu khong c6 kho tang, trang thiét bi dé bao quan tai
li€u luu triy thi cac phﬁn nghi¢p vu khac ciing khé duoc trién khai thuc hién.

- Thit tw, phan 16n cac trudng cao dang tai liéu con bo goi, tich déng chua duoc
phan loai, chinh ly, lap hé so, chua co danh muc ho so, chua xac dinh dugc céc tai
lidu can dua vao luu trit. Cho nén, can co phuong an phan loai, chinh ly tai liéu thong
nhat va xac dinh gia tr1 thot han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong cac truong
cao dang.

- Thit nam, dé c6 ngudn nhan lyc c6 kha nang trién khai cac ndi dung ciia cong
tac Iuu trit, cac trudng cao dang nén quan tdm dén viéc tuyén dung va bb tri can bo c6
trinh d§ chuyén mon vé van thu, luu trit. Hién tai doi ngii can bd lam cong tac luu trix
trong nhiéu trudng cao ding con han ché vé trinh d6 chuyén mon nghiép vu chua dap
{rmg yéu cau cong viéc.

Chuong 3
MOT SO GIAI PHAP HOAN THIEN VA NANG CAO CHAT LUQNG CONG TAC
LUU TRU TRONG CAC TRUONG CAO PANG

Qua khao sat thuc trang cong tac luu trir cia 53 truong cao dang trong ca nudc,
chung t6i thy viéc to chiic cong tac luu trir trong cac truong cao dang van con nhiéu
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ton tai, chua dap Gmg duoc yéu cau theo quy dinh. Tai liéu chua duoc quan 1y tap
trung théng nhat, bd tri can bd chua dap tng yéu cau, tai liéu con bo géi, tich dong
chua duoc phan loai, chinh ly, lap hd so, chua c¢6 danh muc hd so, thiét bi chua duoc
trang bi day du, thiéu doéng bo ... tit ca nhilng van dé nay déu can phai dugc khéc
phuc trong thoi gian sém nhit nham bao vé va bao quan an toan tai lidu co gia tri
hinh thanh trong céac truong cao dang. Nhu da trinh bay & Chuong 1 va Chuong 2, dé
t6 chitc cong tac luu trit trong cc trudng cao dang ddm bdo tinh khoa hoc phui hop véi
thuc tién can thuc hién mot s6 giai phap. Dua vao két qua nghién citu, ching toi cho
rang cn tién hanh 2 nhém gidi phap sau day:

Nhém gidi phdp thir nhat: vé t6 chirc, quan 1y cong tac luu trit bao gdm 6 giai
phap: nang cao nhan thirc cua lanh dao, can bg, giang vién, nhan vién trong truong vé
cong tac luu trir; kién toan t6 chirc bd phan quan 1y cong tac luu trit trong truong cao
dang; tuyén dung va bd tri can bd c6 chuyén mon lam cong tac luu trir; t6 chtre kho
tang, trang thiét bi bao quan tai liéu; ban hanh vin ban quan 1y ctia truong vé cong tc
van thu, luu trlr; tdng cuong klem tra, danh gia cong tac luu trit trong truong.

Nhom giai phap thir hai: vé hoan thién cac nghiép vu cua cong tac luu trir trong
cac truong cao dang gdm 7 giai phap sau: nang cao chét lugng cong tac thu thap, bd
sung hd so tai liéu vao luu trit co quan; lwa chon phuong 4n phan loai khoa hoc
phoéng luu trir co quan; néng cao hiéu qua va tinh chinh xac cua viéc xac dinh gia tri
tai liéu phong luu trir trudng cao dang (dé xuét bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh phé bién trong hoat dong cua trudng cao dang); xay dung cong cu tra ctru
khoa hoc; nang cao chat luong bao quan tai liéu luu trit; ndng cao chat lugng to chirc
khai thac va sir dung tai liéu trong truong cao dang; tmg dung dung cong nghé thong
tin trong cong tac luu tri.

Hai nhom giai phap trén déu quan trong va can thiét dé nang cao chat lugng
cong tac luu trir trong trudng cao dang. Tuy nhién, do thdi gian va kha nang c6 han,
chung t6i khong thé trinh bay day di 2 nhém véi 13 gidi phap néu trén, ma chung toi
chi chon 5 giai phap quan trong nhat dé trinh bay trong luan vin nay.

3.1. Nang cao nhan thirc cia lanh dao, can b, gidng vién, nhin vién trong
truedng vé cong tac luwu triv

a, Doi voi ban lanh dao Nha truong:

Ban lanh dao Nha trudng cin quan tam ding mifc, thuc hién nghiém tiic, trién
khai c6 hiéu qua cac van ban quy pham phap luat cia Nha nudc va cac van ban huéng
dan nghiép vu ctia nganh dé tir d6 xay dung quy ché vé cong tac luu trit clia co quan.

Ban lanh dao Nha trudng can cé bién phép tuyén truyén, gido duc t6i toan thé
can bo, gido vién trong truong y thitc dugc trach nhiém cua minh trong viéc gilt gin,
bao vé tai liéu, 1ap h6 so va nop luu ho so. Lanh dao Nha truong can coi d6 nhu 1a mot
trong nhitng nhiém vu chinh tri cia cdn bo, gidng vién; nén dua vao trong tiéu chuian
nang luong cho cén bo, gidng vién hoic tiéu chuén binh xét hoan thanh nhiém vu
hang nam dé bat buoc cdn bo, giang vién lam t6t cong viéc ndy.

b, boi voi Truong phong Hanh chinh

Trudng phong Hanh chinh phai cu thé hoa cdc quy dinh cta phédp luat, cdc van
ban huéng dan clia nganh vé cong tac luu trit cho phit hop v6i co quan minh; phai
tham muu cho Ban l1anh dao Nha trudng dé xay dung quy ché vé cong tac luu trir; ban
hanh danh muc ho6 so cho toan co quan; cin dua cic ché tai xur 1y d6i v6i don vi, cé
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nhan khong 1am t6t cong tac 1ap ho so va ndp luu ho so vao trong quy ché lam viéc
cta Truong; hang nam phai ¢ huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé
cOng tac nay.

¢, Doi voi can bo lam cong tdc luu triv

Tham muu cho 1anh dao Phong trinh Hiéu truéng ban hanh cac quy dinh vé cong
tac luu trit cua co quan theo quy dinh.

Huéng dan can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan, to chie 1ap hd so va
chuin bi hd s0, tai li¢u giao ndp vao luu trit hién hanh.

Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh.

Phén loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, thong ké, sip xép ho so, tai lidu.

Bao v¢€, bao quan an toan hd so, tai liéu.

Lam cac tha tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo qui dinh.

Cén bo lam cong tac luu trit phai khong ngimg trau doi kién thiic vé chuyén mon
nghiép vu; cap nhat nhitng van ban méi nhét vé cong tac luu trit dé thuc hién t6t cdc
khau nghiép vu.

d, Poi voi cdn bo chuyén mon

Can bo chuyén mon phai thidy duoc trach nhiém, nghia vu cia minh trong viéc
gilt gin, bao vé tai liéu, 1ap ho so vé phan viéc ¢6 lién quan va giao nop ho so vao luu
trit theo dung dinh ky.

3.2. To chirc kho tang, trang thiét bi cho cong tac luu triv

Cong tac bao quan tai liéu luu trir ¢6 y nghia rat quan trong. Mudn gilr gin tai
lidu 1au dai, vinh vién dé phuc vu cac muc dich st dung khac nhau thi cin c6 kho
tang, trang thiét bi va nhitng bién phap bao quan an toan tai liéu khoi sy pha hoai do
tu nhién hodc do con nguoi gay ra. Dac biét, vi tri dia ly nudc ta lai nam trong khu
vuc nhiét doi c6 gié mua, cho nén cac yeu t6 ning, mua, vi sinh vat, con trung ... tac
dong pha hoai tai liéu luu tri rat 1on. Néu khong c6 bién phap bao quan tbt thi tai hcu
Iuru trir ¢6 thé bi mat mat, hu hong.

Qua thuc té ¢6 27/53 chiém 50,94% truong chua c6 kho tang dé bao quan tai
liéu, cho nén viéc bd tri kho tang va dau tu trang thiét bi cho cong tac luu trit 1a viéce
lam cép bach va thiét thuc dé quan 1y thong nhat tai liéu luu trir. DE bao quan tot tai
lidu Iuu trit, kho bao quéan tai liéu phai bao dam dugc cac yéu cau chung vé kho luu
trit chuyén dung theo Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ciia Bo Noi vu:
3.3. Tuyén dung va bd tri can bd cé6 chuyén mén lam cong tac luwu triv

Cong tac can bd 1a nhan t6 quyét dinh su that bai hay thanh cong ctia cach mang.
Bac Ho timg noéi: “Can bo 1a nguoi dem chinh sach clia Dang, cia Chinh phu giai
thich cho dan ching hiéu rd va thi hanh. Péng thoi dem tinh hinh ctia dan ching bao
céo cho Dang, cho Chinh pht hiéu rd, dé dat chinh sdch cho ding. Vi vay cdn bo 1a
cai goc cua moi viéc”’[15]. Thuc vay, doi véi cong tac luu trit trong cac trudng cao
ding hién nay cdn bo giit mot vi tri trong yéu. Thuc t€ viée bd tri can bd lam luu trix
con nhiéu truong chua thuce hién nghiém tac theo quy dinh tai Thong tu 02/2010/TT-
BNV, viéc bd tri can bo khong co chuyén mon lam cong tac luu trit con kha phé bién
trong cac truong cao ding, trong sd cac truong cd can bo chuyén mon vé vin thu luu
trir thi do ngii can bd niy ciling chua dugc tham gia cac 16p boi dudng, tap huin
nghiép vu dé cap nhat nhitng quy dinh, kién thirc méi vé van thu luu trix,

DPé 1am tot cong tac luu trit clia trudng cao dang thi viéc bo tri mot cdn bo lam
chuyén trach cong tac luu trit 1a viéc lam rat cap thiét hién nay. Can bo lam cong tac
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nay phai 1a ngudi duoc dao tao ding chuyén nganh, phai nim viing cdc nghiép vu vé
luu tri¥, c6 nhu vay méi dap ung duoc cac yéu cau dat ra cho cong tac luu tri.
3.4. Nang cao chit lwgng cong tac thu thip, b sung hd so tai liéu vao lwu trir co
quan

Mu6n lam t6t cong tdc thu thap, b sung, theo ching to6i cin phai thuc hién
nhitng viéc sau:

Thit nhat, xdc dinh nguén tai liéu cdn thu thdp, bo sung:

Thit hai, xdc dinh thanh phdn va noi dung tai liéu cdn thu thdp, bo sung:

Thit ba, phdi cé bién phdp dé cdc don vi, cd nhan giao ndp tai liéu ddy du, diing han.

3.5. Nang cao hi¢u qua va tinh chinh xac cia viéc xac dinh gia trij tai li€u phong
lwu trir treong cao ding

Qua nghién ctu thuc t€ tai liéu clia trudng cao déng va céc van ban clia nha nudc,
chiing t6i manh dan xay dung bang thoi han bao quan cdc ho so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong cic trudng cao dang dé cic truong tham khao.

Co sd dé xday dung bdng thoi han bdo quan hé so, tdi liéu hinh thanh phé bién
trong hoat ddng cia truong cao dang:

- Can ctt chifc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t3 chifc clia trudng cao dang;

- Can cutt vao thuc t€ tai liéu;

- Can ctr vao Quy dinh s6 163/QD-VTLTNN ngay 04/8/2010 cua Cuc Van thu
va Luu trit nha nuGe quy dinh vé thdi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong ctia céc co quan, t6 chic. Cac quy dinh ctia Nha nuGc va cdc van ban
hudng dan ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé cong tac luu trit;

Trén co s& 1y luan vé xédc dinh gid tri tai liéu nhu cdc nguyeén tac, phuong phdp,
tieu chuén, ching toi chia thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cla
trudng cao dang thanh 2 mifc gom:

- Bao quan vinh vién;

- Bao quan c6 thoi han véi cac mic:

+ T 20 nam tr& 1én
+ T 10 dén 15 nam
+ Tir 5 nam tré xudng[22].

Dudi day 12 bang thoi han bao quan cac hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
truong cao dang.

Bdng 10: Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
dong cua trudng cao dang:

TT Tén nhém ho so, tai liéu Thoi han
bio quin

Tai liéu vé cong tac hanh chinh téng hop

1. | Tailiéu chung vé cong tdc hanh chinh (ho so nguyén tac) Theo hiéu
luc van ban

2. | Ho6 so vé ky niém cdc ngay 1€ 16n cta trudng: ky niém 5 nam, 10 nam, 20 | Vinh vién
nam, 30 ndm... thanh lap trudng

3. | Ho so t6 chitc ngay Nha gido Viét Nam, cdc ngdy 1€, tét trong nim 10 nam
4, Ho6 so hoi nghi téng két, so két cong tdc cla trudng:
- Téng két naim Vinh vién
- So két 6 thang, quy 5 nam
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Chuong trinh, k& hoach, bdo cdo cong tac dinh ky cta co truong:

- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
6. | K& hoach, bdo cdo cong tac clia cac don vi thudc truong:
- Hang nam 10 nam
- Théng, quy, 6 thing 5 nam
7. S6 ghi bién ban cdc cudc hop giao ban, s6 tay cong tic cla hiéu trudng, 5 nam
pho hiéu trudng, thu ky 1anh dao
8. | Ho so vé cai cach hanh chinh ctia nha trudng 20 nam
9. Ho6 so kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, luu trit d6i v6i cdc don vi| 20 nam
truc thudc
10. | H6 so t6 chiic thuc hién cdc hoat dong nghiép vu luu trit (thu thap, bao | 20 nim
quan, chinh ly, khai thic su dung...)
11. | H6 so vé quan 1y va sir dung con dau Vinh vién
12. | Tap luu cac van ban cla truong:
- Quyét dinh, quy dinh, quy ché&, huéng dan Vinh vién
- Van ban khac 20 nam
13. | S6 dang ky van béan di Vinh vién
14. | S6 dang ky van ban dén 20 nam
Tai liéu vé cong tac té chirc, can bo
15. | Tai liéu chung vé cong téc t6 chic, can bo (h6 so nguyén tic) Theo hiéu
luc van ban
16. | Ho so vé xay dung, ban hanh quy ch€ t6 chic va hoat dong cla trudng Vinh vién
17. | H6 so vé xay dung dé 4n, quy hoach phét trién trudng Vinh vién
18. | H6 so vé thanh lap trudng, déi tén, thay d6i chitc nang, nhiém vu, quyén | Vinh vién
han va co céu t6 chifc clia trudng
19. | Tai liéu vé thanh lap, ddi tén, sdp nhap, chia tach, thay déi chic nang, | Vinh vién
nhiém vu quyén han céc don vi thuoc truong
20. | K& hoach, béo cdo cong tac t6 chic, can bo:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
21. | HO so xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
22. | Béo cdo thong ké danh séch, s6 lugng, chit lugng can bo Vinh vién
23. | Ho so vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén ngach hang nam:
- Bdo cdo két qua, danh s4ch tring tuyén
- H6 so du thi, bai thi, tai liéu t6 chifc thi Vinh vién
10 nam
24. | Ho6 so vé quy hoach cdn bo 20 nam
25. | Ho so vé bo nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén cdn bo 70 nam
26. | H6 so vé ky luat cdn bo 70 nam
27. | H6 so goc cén bo Vinh vién
28. | Ho so vé nghi huu, mét stc, thoi viéc d6i véi cdn bo 70 nim
29. | K& hoach, bdo cdo cong tic dao tao, boi dudng cdn bo Vinh vién
30. | H6 so t6 chiic cdc 16p boi dudng cdn bo cua trudng 10 nam
31. | Ho6 so vé cong tidc bao vé chinh tri ndi bo clia trudng 20 nam
32. | H6 so vé dong bao hi€ém xa hoi, 1am s6 bao hiém xa hoi cho cdn bo 70 nam
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Tai liéu vé lao dong, tién luong

33. | K& hoach, bdo cdo cong tic lao dong, tién luong:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
34. | Ho6 so xay dung dinh miic, quan 1y lao dong clia truong Vinh vién
35. | Hop dong lao dong vu viéc 5 nam sau
khi cham
dut Hop
dong
36. | Ho6 so vé phu cép tién luong cdn bo Vinh vién
37. | H6 so vé nang luong cdn bo 20 nam
38. | HO so vé tro cip d6i véi cdan bo 5 nam
Tai liéu vé thi dua khen thudng
39. | Tai liéu chung vé cong tdc thi dua, khen thudng (ho so nguyén tic) Theo hiéu
luc van ban
40. | H6 so vé xay dung, ban hanh quy ch€ va huéng dan vé thi dua, khen | Vinh vién
thudng trong truong
41. | H6 so hoi nghi vé binh xét, cong nhan cdc danh hiéu thi dua Vinh vién
42. | K& hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen thudng:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
43. | H6 so t6 chiic thuc hién cdc phong trao thi dua 10 nam
44. | H6 so khen thudng cho tap thé, c4 nhan:
- Cac hinh thitc khen thuong ctia Chu tich nudc va Tha tuéng Chinh phu Vinh vién
- Cac hinh thic khen thudng cua Bo truong, Thu trudng co quan ngang
B0, co quan thudc Chinh pha, Chu tich Uy ban nhan déan cép tinh va tuong | 20 nam
duong
- Cac hinh thitc khen thuong ctua Hiéu truong
10 nam
Tai liéu vé cong tac dao tao
45. | Tai liéu chung vé cong tiac dao tao: tuyén sinh, t6 chic dio tao, thi t6t | Theo hiéu
nghiép (ho so nguyén tic) luc van ban
46. | H6 so vé md nganh, nghé dio tao mdi bac cao dang, trung cip Vinh vién
47. | H6 so vé muc tiéu, nodi dung, chuong trinh dao tao cdc nganh hoc, bac | Vinh vién
hoc, hé dao tao
48. | HO6 so vé hé thong cac dé cuong, gido trinh, tai liéu hoc tap phuc vu dao | Vinh vién
tao
Ho so vé cong tdc tuyén sinh
49. | K& hoach t6 chifc tuyén sinh, tai liéu t6 chiic thi 10 nam
50. | Bdo cdo két qua tuyén sinh, Quyét dinh, danh sdch tring tuyén Vinh vién
51. | H6 so du thi, bai thi tuyén sinh (trdng tuyén) 10 nam
52. | H6 so du thi, bai thi tuyén sinh (khong tring tuyén) 1 nam sau
ngay thi
Ho so vé to chiic dao tao
53. | K& hoach dao tao:
- K& hoach dao tao toan khoa Vinh vién
- K& hoach dao tao nam hoc 20 nam
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- K& hoach dao tao ting hoc ky

10 nam

- Thoi khod biéu ting nhém nganh 1 ndm
54. | H6 so vé cong tac gido vién chl nhiém 5 nam
55. | HO so vé ctr ban cén su 16p 2 nam
56. | Ho so veé thi hoc ky, thi hét mon 10 nam
57. | Ho so vé phan loai sinh vién, hoc sinh, xét 1én 16p 10 nam
58. | Ho so vé 6 chiic thi hoc sinh gidi 5 nam
59. | Ho so veé thuc tap tay nghé cua sinh vién, hoc sinh 5 nam
60. | Ho6 so vé khen thudng, ky luat sinh vién, hoc sinh 5 nam
Ho so vé thi tot nghiép, cong nhdn tot nghiép
61. | K& hoach t6 chic thi tot nghiép, tai liéu té chic thi 10 nam
62. | Bdo cdo két qua thi tot nghiép, Quyét dinh cong nhan t6t nghiép, danh | Vinh vién
sach t6t nghiép, danh sach sinh vién chua tot nghiép
63. | Bai thi t6t nghiép, khod luan, d6 4n t6t nghiép 20 nam
64. | S6 sach gido vu: s6 Ién 16p, s6 nhat ky giang day, s6 diang ba hoc sinh, s6 | Vinh vién
cép bang t6t nghiép, s6 cap ching chi tot nghiép
65. | Ho so vé t6 chiic hoi thi day gioi 10 nam
66. | Ho so vé lién két dao tao véi cdc trudng dai hoc, cao dang co quan chic | Vinh vién
nang trong va ngoai nudc
Tai liéu vé cong tac nghién ciru khoa hoc
67. | Tai liéu chung vé cong tac nghién cttu khoa hoc (hd so nguyén tac) Theo hiéu
luc van ban
68. | Ho6 so vé xay dung quy ché hoat dong khoa hoc cong nghé cua truong Vinh vién
69. | Ho so vé hoi nghi, hoi thao khoa hoc do trudng t6 chitc Vinh vién
70. | K& hoach, bdo cdo cong tic nghién citu khoa hoc, cong nghé:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 nam
- Quy, thing 5 nam
71. | HO so hoat dong ctia Hoi dong khoa hoc va dao tao Vinh vién
72. | Ho so chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc:
- Cép nha nuéc Vinh vién
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cap co so 20 nam
73. | H6 so vé sdng kién, cai tién ky thuat, quy trinh cong nghé hoac giai phap
hitu ich dugc cong nhan:
- Cap nha nudc Vinh vién
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cip co sO 10 nam
74. | Bdo céo khoa hoc chuyén dé do trudng thuc hién dé tham gia c4c hoi thao | 20 nam
khoa hoc
75. | H6 so vé bién soan, nghiém thu dé cuong bai giang, gido trinh, tai liéu | Vinh vién
mon hoc
Tai liéu vé cong tac ké hoach tai chinh
76. | Tai liéu chung vé cong tac k& hoach tai chinh (h6 so nguyén tic) Theo hiéu
luc van ban
77. | HO so vé xay dung, ban hanh quy ché€ chi tiéu noi bo cta trudng Vinh vién
78. | K& hoach, bdo cdo cong tac tai chinh, k€& toan:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 nam
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- Quy, thidng 5 nam
79. | H6 so v€ ngéan sich nha nudc giao hang nam Vinh vién
80. | K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan:
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing, 9 thang 20 nam
81. | Bao cdo kiém ké, ddnh gid lai tai san c6 dinh 20 nam
82. | HO so, tai liéu vé chuyén nhugng, ban giao, thanh 1y tai san c6 dinh:
- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
83. | Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khic 10 nam
84. | Ho so kiém toén:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khic 10 nam
85. | SO sdch ké toan:
- S6 téng hop 20 nam
- S6 chi tiét 10 nam
86. | Phi€u thu, phiéu chi, phi€u nhap kho, phiéu xuét kho... 10 nam
Tai liéu xay dung co ban
87. | Tap van ban chung vé xay dung co ban (hd so nguyén tac) Theo hiéu
luc van ban
88. | K& hoach, bdo cdo cong tic dau tu xay dung co ban:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
89. | Ho so xay dung cong trinh co ban Vinh vién
90. | Ho so stra chita nhd cdc cong trinh: nha lam viéc, 16p hoc, ky tiic x4 ... 20 nam
Tai liéu cong tac quan tri-vat tu
91. | Tap van ban chung vé cong tdc quan tri-vat tu (hd so nguyén téc) Theo hiéu
luc van ban
92. | Ho so vé str dung nha, dat Vinh vién
93. | K& hoach, b4o cdo cong tdc mua sam tai san trang thiét bi-vat tu, do diung
giang day:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 nam
- Quy, thing 5 nam
94. | Ho so vé kiém ké tai san 10 nam
95. | Ho so vé thanh 1y tai san 5 ndm
96. | HO so stra chita tai san trang thiét bi-vat tu, d6 dung giang day 5 nam
97. | HO so vé cong tic qudc phong toan dan, dan quén tu vé 10 nam
98. | Ho so vé an toan lao dong, phdong chong chdy, nd, thién tai... clia trudng 10 nam
99. | Ho so vé cong tic bao vé, trat tu 10 nam
100. | H6 so vé y t€, siic khoe, vé sinh phong bénh 10 nam
101. | H6 so vé su dung, van hanh 6 to, may mdc, thiét bi cua truong Theo tudi
tho thiét bi
Tai liéu vé hop tac quoc té
102. | Tap van ban chung vé hop tdc quoc t€ (hd so nguyén tac) Theo hiéu
luc van ban
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103.

K& hoach, bao cao cong tac hop tac quoc té:

- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nadm
104. | H6 so vé hop tac dao tao, boi dudng véi véi cac trudong, co quan ¢6 chiic | Vinh vién
nang & nuGc ngoai
105. | Ho so doan ra:
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thdo, trién 1am, hoc tap, khao st ... 20 nam
106. | H6 so doan ra:
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thdo, trién 1am, hoc tap, khao st ... 20 nam
107. | Thu, dién, thi€p chic ming clia céc co quan, t6 chiic nudc ngoai:
- Quan trong Vinh vién
- Thong thudng 20 nam
Tai liéu cong tac sinh vién
108. | Tap van ban chung vé cong tac sinh vién (hd so nguyén tac) Theo hiéu
luc van ban
109. | H6 so xay dung quy ché vé quan 1y sinh vién cta trudng Vinh vién
110. | K& hoach, bdo cdo cong tic sinh vién:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
111. | H6 so vé thuc hién ché do wu dai déi vé6i sinh vién: xét hoc béng, trg cdp khé | 10 nam
khan, mién, giam hoc phi...
112. | HO so ve quan ly, theo ddi sinh vién 2 nam
113. | H6 so vé€ khen thudng, ky luét sinh vién 5 nam
114. | H6 so vé ché do bao hiém cho sinh vién 2 nam
115. | HO so sinh vién 10 nam
Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, té cao
116. | Tap van ban chung vé cong tic thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t6 cdo (h6 | Theo hiéu
SO nguyén tac) luc van ban
117. | Ho so xay dung quy ché, huéng dan thanh tra, giai quyét khi€u nai, t6 cdo | Vinh vién
clia truong
118. | K& hoach, bdo cdo cong tac thanh, giai quyét khi€u nai, to cdo:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 ndm
119. | Bao cao cong tac phong chong tham nhiing:
- Hang nam 20 nam
- Théng, quy, 6 thing 5 nam
120. | HO so thanh tra cac vu viéc:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
121. | HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
122. | Tai liéu vé hoat dong ctia t6 chiic Thanh tra nhan dan:
- Bdo cdo nam 20 nam
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| - Bdo cdo quy, 6 thing 5 nam
Tai liéu cia to chitc Pang
123. | Tap van ban chung chi dao, huéng dan cta t6 chitc Pang cdp trén (h6 so | Theo hiéu
nguyén tic) lyc van ban
124. | H6 so Dai hoi Vinh vién
125. | Chuong trinh, k& hoach va bao cao cong tac:
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing 10 nam
126. | Ho so t6 chic thuc hién cdc cudc van dong 16n, chi thi, nghi quyét ctia | Vinh vién
Trung uong va cic cip uy Dang
127. | Tai liéu vé ddnh gid, x€p loai t6 chiic co s DPang, Pang vién 70 nam
128. | H6 so Dang vién 70 nam
129. | S6 sdch (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban) 20 nam
Tai liéu cua to chitc Cong doan
130. | Tap van ban chung chi dao, huéng din cta t6 chiic Cong doan céap trén | Theo hiéu
(h6 so nguyén tic) luc van ban
131. | Ho so Pai hoi Vinh vién
132. | Chuong trinh, k€& hoach va bdo cdo cong tac:
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thing, quy, 6 thing 10 nam
133. | H6 so t6 chic thuc hién cdc cudc van dong 16n, nghi quyét ciia Cong doan | Vinh vién
cap trén va Cong doan co s&
134. | S6 sdch 20 nam
Tai liéu cua to chirc Poan thanh nién
135. | Tap van ban chung chi dao, huéng dén ctlia t6 chic Poan cép trén (h6 so | Theo hiéu
nguyén tac) luc van ban
136. | HO so Dai hoi Vinh vién
137. | Chuong trinh, k€& hoach va bdo cdo cong tac:
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Théng, quy, 6 thing 10 nam
138. | Ho so t6 chic thuc hién cdc cudc van dong 16n, nghi quyét cia Dang, Nha | Vinh vién
nudc, Poan thanh nién
139. | S6 sach 20 nam

Ngoai ra, trong qua trinh hoat dong cta truong cao dzlmg con co nhﬁ’ng ho so, tai
liéu khac ching t6i chua dua vao bang thoi han bao quan nay. Hy vong rang nhiing
cong trinh nghién citu sau sé tiép tuc nghién citu dé bang thoi han bao quan ho so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cta trudng cao dang dugc hoan thién hon.

KET LUAN

Cong tac luu trir la mot nganh, mot linh vyc duoc t6 chrre, trién khai & moi quéc
gia va trong timg co quan, t6 chirc. Phap 1énh luu trir qudc gia duoc Uy ban thuong
vu quoc hoi thong qua ngay 04/4/2000 va co6 hiéu luc thi hanh tr ngay 01/7/2001. De
triéen khai Phap lénh, ngdy 08/4/2004 Chinh phi dd ban hanh Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP vé cong tac van thu va Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Phéap 1énh luu trit quéc gia. DAy 1 nhitng van ban quy
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pham phép luat cao nhét ctia nudc ta vé cong tac luu trir, dit ra nhitng can ctr phap 1y
co ban dé quan 1y théng nhit cong tac van thu, luwu trit trong pham vi ca nude. Thuc
hién Phap Iénh va Nghi dinh cua Chinh phu, cong tac van thu, luu trir trong toan qudc
da c6 nhiing chuyén bién tich cuc, dap ung ngay cang t6t hon hoat dong quan ly, chi
dao, diéu hanh cua cac co quan, cling nhu cac yéu cau cua xa hoi, gop phan tich cuc
vao cong cudc cai cach nén hanh chinh Nha nudc. Tuy nhién, cong tac luu trir &
nhiéu co quan, t6 chirc trong ca nudc, trong do co cac truong cao dang con nhiéu han
ché, chua dap ung dugc yéu cau phuc vu cho hoat dong quan 1y. Qua khao sat thuce
trang cong tac luu trir cua 53 truong cao dang trong ca nudc, chung toi dé xuat 2
nhom giai phap nham nang cao chat luong cong tac luu trit trong truong cao dang
bao gom:

Nhém gidi phdp thir nhat: vé to chirc, quan 1y cong tac luu trit bao gém 6 giai
phap: nang cao nhan thirc cua lanh dao, can bg, giang vién, nhan vién trong truong vé
cong tac luu trir; kién toan to chirc bo phan quan 1y cong tac luu trit trong trudng cao
dang; tuyén dung va bd tri can b cd chuyén mén lam cong tac luu trir; to chic kho
tang, trang thiét bi bao quan tai liéu; ban hanh vin ban quan 1y cua truong vé cong tac
van thu, luu trit; ting cuong cong tac kiém tra, danh gia cong tac luu trit trong nha
truong.

Nhom giai phap thir hai: vé hoan thién cac nghiép vu cua cong tac luu trir trong
cac truong cao dang gém 7 giai phap sau: nang cao chat lugng cong tac thu thap, bo
sung ho so tai liéu vao luu trit co quan; lwa chon phuong an phén loai khoa hoc
phong luu trit co quan; nang cao hi¢u qua va tinh chinh xéc ctia viéc xac dinh gia tri
tai liéu phong luu trir trudng cao dang (dé xuét bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat dong cua truong cao dang); xay dung cong cu tra curu
khoa hoc; nang cao chit lugng bao quan tai lidu luu trit; ndng cao chit lugng t6 chirc
khai thac va sir dung tai liéu trong truong cao ding; tmg dung dung cong nghé thong
tin trong cong tac luu tri.

Hai nhom giai phap trén déu quan trong va can thiét dé nang cao chat lugng
cong tac luu trir trong truong cao dang. Tuy nhién, do thoi gian va kha niang c6 han,
chung t6i khong thé trinh bay day di 2 nhém véi 13 giai phap néu trén, ma ching t61
chi chon 5 giai phap quan trong nhat dé trinh bay trong luan vin nay gdm:

Thir nhat, nang cao nhan thic cta lanh dao, can bo, giang vién, nhan vién trong
truong vé cong tac luu trir

Th hai, to chue kho tang, trang thiét bi cho cong tac luu trit

Thit ba, tuyén dung va bé tri can bd c¢6 chuyén mon lam cOng tac luu trir

Thi tu, nang cao chat lugng cong tac thu thip, bd sung hd so tai liéu vao luu trit
CO quan

Thir nam, nang cao hi€u qua va tinh chinh xac cua viéc xac dinh gia tri tai liéu
phéng luu trit truong cao ding (dé xuat bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phé bién trong hoat dong cuia trudng cao dang)

Trén day 1a nhiing két qua budc dau trong qud trinh nghién ctu. Hy vong rang
vGi su quan tam cua Pang, Nha nudc, cua l1anh dao nha truong, ciia nganh luu trit va
clia c4c nha luu trit hoc, cong tdc Iuu trit trong cdc trudng cao dang s& duoc td chic tot
hon. Nhitng tai liéu c6 gid tri hinh thanh trong hoat dong & trudng cao dang s& duoc
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giit lai dé nghién cttu va slr dung ching c6 hiéu qua phuc vu cho cic nhiém vu trudc
mat va lau dai vé sau./.
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