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PHẦN MỞ ĐẦU 

 
1. Lý do chọn đề tài 
Hiện nay nước ta có 218 trường cao đẳng[4] với hai loại hình trường cao đẳng 

công lập và trường cao đẳng tư thục. Với nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng nguồn nhân 
lực có trình độ cao đẳng trong các lĩnh vực thuộc bộ, ngành, địa phương quản lý và 
các lĩnh vực khác mà xã hội yêu cầu. Các trường cao đẳng đã đóng góp một phần rất 
lớn và quan trọng vào sự nghiệp giáo dục của đất nước, đào tạo đội ngũ cán bộ, nâng 
cao dân trí đáp ứng yêu cầu xây dựng và bảo vệ tổ quốc xã hội chủ nghĩa. Hàng năm, 
có hàng vạn người được tuyển sinh vào học ở các trường cao đẳng và cũng có hàng 
vạn người được tốt nghiệp từ các trường cao đẳng đi vào làm việc trong các cơ quan, 
tổ chức, doanh nghiệp trong cả nước. Tất cả mọi người tham gia giảng dạy, học tập, 
làm việc tại một trường cao đẳng nào đó đều liên quan đến tài liệu lưu trữ. Trong quá 
trình hoạt động với hai chức năng cơ bản đó là chức năng đào tạo và nghiên cứu khoa 
học, các trường cao đẳng đã sản sinh ra một khối lượng tài liệu rất lớn, phong phú về 
hình thức, đa dạng về nội dung và có giá trị về nhiều mặt. Khối tài liệu này là sản 
phẩm ghi lại và phản ánh mọi hoạt động của nhà trường trong công tác giáo dục đào 
tạo, nghiên cứu khoa học, quản lý cán bộ, giảng viên, sinh viên, công tác tài chính, 
xây dựng cơ bản và các lĩnh vực khác của nhà trường. Tài liệu lưu trữ của các trường 
cao đẳng có ý nghĩa rất quan trọng trong việc cung cấp những thông tin quá khứ cho 
việc nghiên cứu, biên soạn lịch sử, cung cấp những căn cứ, bằng chứng pháp lý xác 
thực phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trường, phục vụ việc xác minh sự việc, 
hiện tượng xảy ra trong quá khứ và phục vụ các nhu cầu chính đáng khác của cán bộ, 
giảng viên, sinh viên.  

Thực trạng công tác lưu trữ của các trường cao đẳng hiện nay còn nhiều tồn tại. 
Nhiều trường cao đẳng chưa quan tâm đến công tác lưu trữ, thể hiện ở việc bố trí cán 
bộ chưa đáp ứng yêu cầu, không có kho tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu và không 
có quy chế công tác văn thư, lưu trữ. Tài liệu chưa được quản lý tập trung thống nhất, 
trong quá trình hoạt động của các đơn vị trực thuộc trường cao đẳng do các đơn vị tự 
quản lý và bảo quản. Nhìn chung tài liệu của các trường cao đẳng đang ở tình trạng 
còn bó gói, tích đống chưa được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, tài liệu chưa có tác 
động của nghiệp vụ lưu trữ. Do đó khi lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, sinh viên có nhu 
cầu tra cứu, khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ thì không còn tài liệu hoặc gặp nhiều 
khó khăn trong việc tra tìm tài liệu. 

Vì vậy, để đánh giá thực trạng công tác lưu trữ tại các trường cao đẳng, tìm ra 
những nguyên nhân và đề ra những giải pháp hợp lý nhằm hoàn thiện và nâng cao 
chất lượng công tác lưu trữ là vấn đề cấp bách để bảo vệ và bảo quản an toàn tài liệu 
có giá trị hình thành trong các trường cao đẳng. Xuất phát từ những lý do trên, chúng 
tôi quyết định chọn đề tài nghiên cứu: “Công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng: 
Thực trạng và giải pháp” làm luận văn thạc sĩ khoa học của mình. 
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2. Mục tiêu đề tài 
Thông qua việc nghiên cứu lý luận, pháp lý vÒ c«ng t¸c l−u tr÷; nghiªn cøu chøc 

n¨ng, nhiÖm vô vµ c¬ cÊu tæ chøc cña tr−êng cao ®¼ng; kh¶o s¸t, ®¸nh gi¸ t×nh h×nh 
thùc tÕ vÒ c«ng t¸c l−u tr÷, chóng t«i h−íng tíi viÖc nghiªn cøu vµ ®Ò xuÊt mét sè gi¶i 
ph¸p tèi −u nh»m n©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng cao ®¼ng. Qua 
®©y, ®Ò tµi còng mong muèn gãp phÇn lµm râ h¬n nhËn thøc vÒ c«ng t¸c l−u tr÷ trong 
ho¹t ®éng cña c¸c tr−êng cao ®¼ng. 

3. Phạm vi nghiên cứu 
Do số lượng trường lớn nên chúng tôi không có điều kiện tìm hiểu toàn bộ công 

tác lưu trữ trong các trường cao đẳng nêu trên. Chúng tôi lựa chọn khảo sát các 
trường cao đẳng công lập (không khảo sát các trường thuộc an ninh, quốc phòng, các 
trường tư thục, các trường nghề) và có kết quả của 53 trường trong cả nước[phụ lục 
số 2], trong đó 16 trường trực thuộc Bộ quản lý, 4 trường trực thuộc tập đoàn kinh tế, 
33 trường trực thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh quản lý. 

Để giải quyết các mục tiêu đề ra, trên cơ sở kết quả khảo sát 3 khối trường gồm 
khối trường đào tạo các ngành về khoa học xã hội, khối trường đào tạo các ngành kỹ 
thuật, khối trường đào tạo các ngành sư phạm. Chúng tôi chọn mẫu 3 trường cao 
đẳng để khảo cứu sâu gồm: 

- Trường đào tạo các ngành về khoa học xã hội: Trường Cao đẳng Nội vụ Hà 
Nội (trụ sở tại Xuân La, Tây Hồ, Hà Nội). 

- Trường đào tạo các ngành về sư phạm: Trường Cao đẳng sư phạm Hà Giang 
(trụ sở tại Tổ 16, phường Nguyễn Trãi, thị xã Hà Giang, tỉnh Hà Giang). 

- Trường đào tạo các ngành về kỹ thuật: Trường Cao đẳng kinh tế kỹ thuật Hải 
Dương (trụ sở tại phường Hải Tân, Tp Hải Dương, tỉnh Hải Dương). 

Sở dĩ chúng tôi chọn trường mẫu như vậy vì các trường cao đẳng khác có chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức tương đối giống 3 trường chọn mẫu. 
Tuy nhiên, trong quá trình phân tích, tìm hiểu, chúng tôi sẽ đưa thêm một số trường 
cao đẳng khác để làm minh chứng rõ hơn vấn đề được trình bày. 

4. Nhiệm vụ nghiên cứu 
NhiÖm vô nghiªn cøu träng t©m tËp trung vµo c¸c vÊn ®Ò: 
- Nghiªn cøu c¬ së lý luËn, ph¸p lý c«ng t¸c l−u tr÷; chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn 

h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña tr−êng cao ®¼ng. 
- Kh¶o s¸t thùc tÕ viÖc tæ chøc, qu¶n lý c«ng t¸c l−u tr÷ (tæ chøc bé phËn l−u tr÷, bè 

trÝ c¸n bé, kho tµng, trang thiÕt bÞ, ban hµnh quy chÕ v¨n th−, l−u tr÷, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ 
c«ng t¸c l−u tr÷); kh¶o s¸t viÖc thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô l−u tr÷ (thu thËp, bæ sung tµi 
liÖu, x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi liÖu, b¶o qu¶n an toµn tµi liÖu, thèng kª x©y dùng hÖ thèng 
c«ng cô tra cøu, tæ chøc sö dông tµi liÖu l−u tr÷, øng dông c«ng nghÖ th«ng tin) tõ ®ã 
®¸nh gi¸ nh÷ng −u ®iÓm, tån t¹i cña c«ng t¸c nµy. 

- §Ò xuÊt mét sè gi¶i ph¸p chñ yÕu nh»m n©ng cao hiÖu qu¶ cña c«ng t¸c l−u tr÷ 
trong tr−êng cao ®¼ng. 

5. LÞch sö nghiªn cøu vÊn ®Ò 
Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn luËn v¨n, chóng t«i ®G t×m hiÓu c¸c c«ng tr×nh nghiªn 

cøu liªn quan ®Õn c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng häc thµnh 3 nhãm nh− sau: 
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- Nhãm thø nhÊt, c¸c kho¸ luËn tèt nghiÖp cña c¸c sinh viªn khoa L−u tr÷ häc vµ 
Qu¶n trÞ v¨n phßng, Tr−êng §¹i häc Khoa häc XG héi vµ Nh©n v¨n ®−îc b¶o qu¶n t¹i 
Phßng t− liÖu cña Khoa. 

- Nhãm thø hai, luËn v¨n tèt nghiÖp th¹c sÜ cña c¸c häc viªn khoa L−u tr÷ häc vµ 
Qu¶n trÞ v¨n phßng, Tr−êng §¹i häc Khoa häc XG héi vµ Nh©n v¨n ®−îc b¶o qu¶n t¹i 
Phßng t− liÖu cña Khoa. 

- Nhãm thø ba, mét sè bµi viÕt nghiªn cøu, trao ®æi liªn quan ®−îc ®¨ng trªn t¹p 
chÝ cña ngµnh l−u tr÷. 

Ngoµi ra cßn mét sè ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc vµ luËn v¨n cã liªn quan. 
Tuy nhiªn, qua t×m hiÓu thùc tÕ, cã thÓ kh¼ng ®Þnh cho ®Õn nay ch−a cã ®Ò tµi 

nµo nghiªn cøu vÒ "C«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng cao ®¼ng: Thùc tr¹ng vµ gi¶i 
ph¸p". V× vËy, ®Ò tµi luËn v¨n mµ chóng t«i lùa chän ë ®©y lµ ®Ò tµi míi, kh«ng cã sù 
trïng lÆp víi bÊt kú c«ng tr×nh nghiªn cøu nµo ®G cã tõ tr−íc. 

6. C¸c nguån t− liÖu chÝnh ®−îc sö dông  
§Ó thùc hiÖn ®Ò tµi nµy, chóng t«i ®G sö dông nh÷ng nguån t− liÖu sau:  
- C¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th− l−u tr÷, gi¸o dôc vµ ®µo t¹o. 
- C¸c gi¸o tr×nh, tËp bµi gi¶ng vÒ v¨n th−, l−u tr÷ gi¶ng d¹y ë Khoa L−u tr÷ häc 

vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng-Tr−êng §¹i häc Khoa häc XG héi vµ Nh©n v¨n; gi¸o tr×nh L−u 
tr÷ dïng gi¶ng d¹y cho chuyªn ngµnh L−u tr÷ ë Tr−êng Cao ®¼ng Néi vô Hµ Néi. 

- C¸c c«ng tr×nh nghiªn cøu khoa häc, c¸c luËn v¨n th¹c sÜ khoa häc, kho¸ luËn tèt 
nghiÖp, c¸c bµi viÕt trªn t¹p chÝ cña ngµnh cã liªn quan ®Õn ®Ò tµi. 

- Website cña ChÝnh phñ, Bé Néi vô, Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o, Côc V¨n th− vµ 
L−u tr÷ nhµ n−íc vµ website cña c¸c tr−êng cao ®¼ng. 

- C¸c th«ng tin tõ phiÕu kh¶o s¸t tíi c¸c tr−êng cao ®¼ng vµ pháng vÊn trùc tiÕp, 
gi¸n tiÕp mét sè c¸n bé qu¶n lý, c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷. 

7. Ph−¬ng ph¸p nghiªn cøu 
§Ó thùc hiÖn ®Ò tµi nµy, trªn c¬ së sö dông ph−¬ng ph¸p luËn cña chñ nghÜa 

M¸c-Lªnin vÒ chñ nghÜa duy vËt biÖn chøng vµ chñ nghÜa duy vËt lÞch sö, ph−¬ng 
ph¸p luËn cña l−u tr÷ häc, chóng t«i sö dông tæ hîp ph−¬ng ph¸p: hÖ thèng, so s¸nh, 
ph©n tÝch, nghiªn cøu kh¶o s¸t, pháng vÊn trùc tiÕp, gi¸n tiÕp ... 

8. §ãng gãp cña ®Ò tµi 
§Ò tµi cã gi¸ trÞ thùc tiÔn, nªu lªn bøc tranh chung vÒ c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c 

tr−êng cao ®¼ng. KÕt qu¶ nghiªn cøu cña ®Ò tµi: 
Về lý luận: Đề tài góp phần làm sáng tỏ những vấn đề liên quan đến lý luận công 

tác lưu trữ đối với loại hình cơ quan là trường cao đẳng-đơn vị sự nghiệp công lập. 
Về thực tiễn: Đề tài góp phần giúp cơ quan quản lý nhà nước về công tác văn 

thư lưu trữ có góc nhìn toàn diện hơn về công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng. 
Từ đó có những tác động phù hợp từ góc độ quản lý nhà nước. Đề tài cũng đã đề xuất 
các giải pháp giúp cho các trường cao đẳng tổ chức, quản lý công tác lưu trữ và hoàn 
thiện một số nghiệp vụ lưu trữ nhằm tổ chức khoa học tài liệu, bảo quản tập trung 
thống nhất và tổ chức khai thác sử dụng có hiệu quả tài liệu phục vụ cho công tác đào 
tạo, nghiên cứu khoa học và hoạt động quản lý của trường cao đẳng. 

9. Bố cục của đề tài 
Ngoài phần mở đầu và kết luận, nội dung chính của đề tài được kết cấu gồm 3 

chương: 
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Chương 1. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy và thành phần, nội 
dung tài liệu của trường cao đẳng. 

Chương 2. Thực trạng công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng 
Chương 3. Một số giải pháp hoàn thiện và nâng cao chất lượng công tác lưu trữ 

trong các trường cao đẳng. 
 

Chương 1 
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN, TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ  
THÀNH PHẦN, NỘI DUNG TÀI LIỆU CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

 
1.1. Vị trí của trường cao đẳng trong hệ thống giáo dục quốc dân 

1.1.1. Hệ thống giáo dục quốc dân 
NÒn gi¸o dôc ViÖt Nam lµ nÒn gi¸o dôc xG héi chñ nghÜa cã tÝnh nh©n d©n, d©n 

téc, khoa häc, lÊy chñ nghÜa M¸c - Lªnin vµ t− t−ëng Hå ChÝ Minh lµm nÒn t¶ng. 
Ho¹t ®éng gi¸o dôc ®−îc thùc hiÖn theo nguyªn lý häc ®i ®«i víi hµnh, gi¸o dôc kÕt 
hîp víi lao ®éng s¶n xuÊt, lý luËn g¾n liÒn víi thùc tiÔn, gi¸o dôc nhµ tr−êng kÕt hîp 
víi gi¸o dôc gia ®×nh vµ gi¸o dôc xG héi[13]. Theo LuËt gi¸o dôc ngµy 14/6/2005 cña 
Quèc héi n−íc Céng hoµ xG héi chñ nghÜa ViÖt Nam: HÖ thèng gi¸o dôc quèc d©n 
gåm gi¸o dôc chÝnh quy vµ gi¸o dôc th−êng xuyªn. C¸c cÊp häc vµ tr×nh ®é ®µo t¹o 
cña hÖ thèng gi¸o dôc quèc d©n bao gåm: 

- Gi¸o dôc mÇm non cã nhµ trÎ vµ mÉu gi¸o. 
- Gi¸o dôc phæ th«ng cã tiÓu häc, trung häc c¬ së, trung häc phæ th«ng. 
- Gi¸o dôc nghÒ nghiÖp cã trung cÊp chuyªn nghiÖp vµ d¹y nghÒ. 
- Gi¸o dôc ®¹i häc vµ sau ®¹i häc (gäi chung lµ gi¸o dôc ®¹i häc) ®µo t¹o tr×nh 

®é cao ®¼ng, tr×nh ®é ®¹i häc, tr×nh ®é th¹c sÜ, tr×nh ®é tiÕn sÜ. 
Nhà trường thuộc hệ thống giáo dục quốc dân gồm: trường mẫu giáo, trường 

mầm non, trường tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông, 
trường trung cấp, trường cao đẳng, trường đại học. 

Cơ sở giáo dục khác thuộc hệ thống giáo dục quốc dân gồm: 
- Nhãm trÎ, nhµ trÎ; c¸c líp ®éc lËp gåm líp mÉu gi¸o, líp xãa mï ch÷, líp ngo¹i 

ng÷, líp tin häc, líp dµnh cho trÎ em v× hoµn c¶nh khã kh¨n kh«ng ®−îc ®i häc ë nhµ 
tr−êng, líp dµnh cho trÎ tµn tËt, khuyÕt tËt, líp d¹y nghÒ vµ líp trung cÊp chuyªn 
nghiÖp ®−îc tæ chøc t¹i c¸c c¬ së s¶n xuÊt, kinh doanh, dÞch vô; 

- Trung t©m kü thuËt tæng hîp - h−íng nghiÖp; trung t©m d¹y nghÒ; trung t©m 
gi¸o dôc th−êng xuyªn; trung t©m häc tËp céng ®ång; 

- ViÖn nghiªn cøu khoa häc ®−îc giao nhiÖm vô ®µo t¹o tr×nh ®é tiÕn sÜ, phèi hîp 
víi tr−êng ®¹i häc ®µo t¹o tr×nh ®é th¹c sÜ[13]. 

1.1.2. Vị trí của trường cao đẳng trong hệ thống giáo dục quốc dân 
Tr−êng cao ®¼ng ®−îc xÕp vµo vÞ trÝ thø t−-cÊp cuèi cïng cña hÖ thèng gi¸o dôc 

quèc d©n, ®ã lµ cÊp gi¸o dôc ®¹i häc, bao gåm ®µo t¹o tr×nh ®é cao ®¼ng, tr×nh ®é ®¹i 
häc, tr×nh ®é th¹c sÜ, tr×nh ®é tiÕn sÜ.   

- Thẩm quyền thành lập trường cao đẳng: Trường cao đẳng công lập do Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập. Nguồn đầu tư xây dựng cơ sở vật chất 
và kinh phí cho các hoạt động của trường, chủ yếu do ngân sách Nhà nước bảo đảm; 
Trường cao đẳng tư thục do tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh 
tế hoặc cá nhân đầu tư và được Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quyết định thành 



 5

lập. Nguồn đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, và kinh phí hoạt động của trường là nguồn 
vốn ngoài ngân sách nhà nước. 

- Thời gian đào tạo: §µo t¹o tr×nh ®é cao ®¼ng ®−îc thùc hiÖn tõ hai ®Õn ba n¨m 
häc tïy theo ngµnh nghÒ ®µo t¹o ®èi víi ng−êi cã b»ng tèt nghiÖp trung häc phæ 
th«ng hoÆc b»ng tèt nghiÖp trung cÊp; tõ mét n¨m r−ìi ®Õn hai n¨m häc ®èi víi ng−êi 
cã b»ng tèt nghiÖp trung cÊp cïng chuyªn ngµnh.   

Các trường trực thuộc Bộ, trực thuộc Tập đoàn kinh tế hoặc trực thuộc Ủy ban 
nhân dân tỉnh, chịu sự quản lý về tổ chức, biên chế, ngân sách của cơ quan chủ quản; 
chịu sự quản lý nhà nước về giáo dục của Bộ Giáo dục và Đào tạo và chịu sự quản lý 
hành chính theo lãnh thổ của Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 
nơi trường đặt trụ sở. 
1.2. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm và tổ chức bộ máy của 
trường cao đẳng 

1.2.1. Chức năng, nhiệm vụ của trường cao đẳng 
Trường cao đẳng có hai chức năng cơ bản đó là chức năng đào tạo và nghiên cứu 

khoa học. Các chức năng này được thể hiện trong quyết định thành lập trường của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo và được cụ thể hoá quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của trường theo Quyết định của Bộ trưởng đối với các 
trường thuộc Bộ, quyết định của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố đối với 
trường thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố. Cụ thể một số trường sau: 

1.2.2. Quyền hạn và trách nhiệm của trường cao đẳng 
Trường cao đẳng được quyền tự chủ và chịu trách nhiệm về quy hoạch, kế hoạch 

phát triển nhà trường, tổ chức các hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ, tài chính, 
quan hệ quốc tế, tổ chức và nhân sự của trường theo qui định của Nhà nước. 

1.2.3. Tổ chức bộ máy của trường cao đẳng 
Trên cơ sở Thông tư số 14/2009/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 5 năm 2009 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường cao đẳng, nhìn chung các 
trường cao đẳng có cơ cấu tổ chức gồm các bộ phận sau:  

- Hội đồng Trường 
- Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng 
- Hội đồng khoa học và đào tạo và các Hội đồng tư vấn khác 
- Các phòng ban chức năng 
- Các khoa và bộ môn trực thuộc 
- Các bộ môn thuộc khoa 
- Các tổ chức nghiên cứu và phát triển 
- Các cơ sở phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học 
- Tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam 
- Các đoàn thể và tổ chức xã hội.  

1.3. Cơ sở để tổ chức công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng 
- Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia được Uỷ ban Thường vụ Quốc hội thông qua ngày 

04/4/2001. Đây là văn bản quy phạm pháp luật về công tác lưu trữ có giá trị cao nhất 
của nước ta. 

- Nghị định số 111/2004/NĐ-CP quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp 
lệnh lưu trữ quốc gia. 
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- Thông tư 02/2010/TT-BNV ngày 28/4/2010 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng 
dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của tổ chức Văn thư, Lưu trữ Bộ, cơ 
quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Uỷ ban nhân dân các cấp.  

- Thông tư số 04/2006/TT-BNV ngày 11/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 
hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào lưu trữ lịch sử 
các cấp. 

- Quy định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/8/2010 của Cục Văn thư và Lưu trữ 
nhà nước quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt 
động của các cơ quan, tổ chức. 

- Đối với Bộ Giáo dục và Đào tạo-cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục và đào 
tạo chưa có văn bản cụ thể hướng dẫn về tổ chức quản lý, bảo quản, lưu trữ tài liệu 
đặc thù của ngành giáo dục. Tuy nhiên, cũng có một số văn bản có đề cập đến chế độ 
lưu trữ, cụ thể như: 

+ Quyết định số 07/2005/QĐ-BGDĐT ngày 04/3/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo 
dục và Đào tạo ban hành Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy.  

+ Quyết định số 40/2007/QĐ-BGDĐT ngày 01/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo 
dục và Đào tạo ban hành quy chế đào tạo trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy.  

+ Quyết định số 06/2008/QĐ-BGDĐT ngày 13/02/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo 
dục và Đào tạo ban hành quy định đào tạo liên thông trình độ cao đẳng, đại học.  
1.4. Thành phần, nội dung tài liệu hình thành trong hoạt động của một trường 
cao đẳng 

* Thành phần tài liệu của trường cao đẳng: 
Thành phần của tài liệu phông lưu trữ trường cao đẳng rất phong phú, đa dạng. 

Dựa trên những tiêu chí khác nhau, tài liệu phông lưu trữ trường cao đẳng có thể chia 
thành nhiều nhóm khác nhau. Tuy nhiên trong phạm vi đề tài, chúng tôi chỉ chia tài 
liệu theo hai tiêu chí chính: 

- Theo nguồn sản sinh bao gồm: 
+ Nhóm tài liệu của cơ quan cấp trên.   
+ Nhóm tài liệu của cơ quan hữu quan. 
+ Nhóm tài liệu của các cơ quan chức năng quản lý hành chính ban hành để chỉ 

đạo, phối hợp trong công tác quản lý hành chính. 
+ Nhóm tài liệu do chính trường cao đẳng ban hành để thực hiện chức năng 

nhiệm vụ của mình. 
- Theo loại hình tài liệu: 
+ Tài liệu hành chính. 
+ Tài liệu khoa học, kỹ thuật. 
+ Tài liệu nghe nhìn. 
* Nội dung tài liệu hình thành trong hoạt động của trường cao đẳng: 
Mặc dù mỗi trường cao đẳng có bộ máy tổ chức ở dạng nào thì không thay đổi 

chức năng, nhiệm vụ. Tài liệu hình thành trong hoạt động của trường cao đẳng bao gồm: 
- Tài liệu về công tác hành chính, văn thư, lưu trữ 
- Tài liệu về công tác tổ chức cán bộ 
- Tài liệu về công tác đào tạo 
- Tài liệu về công tác nghiên cứu khoa học 
- Tài liệu về công tác kế hoạch - tài chính 
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- Tài liệu về công tác quản trị-vật tư 
- Tài liệu về công tác xây dựng cơ bản 
- Tài liệu về công tác hợp tác quốc tế 
- Tài liệu về công tác sinh viên 
- Tài liệu về các tổ chức Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên, ... 

1.5. Ý nghĩa của công tác lưu trữ đối với trường cao đẳng 
Thứ nhất, công tác lưu trữ trong trường cao đẳng cung cấp những căn cứ và bằng 

chứng xác thực phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trường. 
Thứ hai, công tác lưu trữ có ý nghĩa cung cấp những thông tin quá khứ cho việc 

nghiên cứu, biên soạn lịch sử nhà trường. 
Thứ ba, công tác lưu trữ góp phần bảo vệ bí mật thông tin của quốc gia, ngành 

giáo dục, cơ quan và cá nhân. 
Thứ tư, công tác lưu trữ giúp cho nhà trường trong việc khai thác thông tin trong 

tài liệu lưu trữ để giáo dục truyền thống cho các thế hệ cán bộ, giảng viên, sinh viên, 
học sinh trong nhà trường. 
1.6. Giá trị của tài liệu lưu trữ đối với trường cao đẳng 

* Gi¸ trÞ thùc tiÔn: 
* Gi¸ trÞ lÞch sö: 

 
 

Chương 2 
THỰC TRẠNG CÔNG TÁC LƯU TRỮ TRONG CÁC TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

 
2.1. Thực trạng tổ chức, quản lý công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng 

2.1.1. Tổ chức bộ phận quản lý công tác lưu trữ   
Tổ chức bộ phận quản lý công tác lưu trữ trong trường cao đẳng được đặt trong 

phòng Hành chính - Tổ chức (Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội) hoặc phòng Hành 
chính - Quản trị (Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Hải Dương, Trường Cao đẳng 
sư phạm Hà Giang) và được thể hiện bằng Quyết định của Hiệu trưởng quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị thuộc trường. Phòng Hành chính - Tổ chức 
hoặc phòng Hành chính - Quản trị (sau đây gọi chung là Phòng Hành chính).   

Những hạn chế: 
Mặc dù tổ chức bộ phận quản lý công tác lưu trữ tại các trường cao đẳng đã 

được thể hiện bằng quyết định nhưng hiện nay phòng Hành chính trong nhiều trường 
cao đẳng chưa thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ của mình trong việc quản lý, chỉ 
đạo, hướng dẫn công tác lưu trữ trong nhà trường. Công tác tuyên truyền, phổ biến, 
hướng dẫn và tổ chức thực hiện các quy định của Nhà nước về lưu trữ chưa được 
triển khai, chưa hướng dẫn cán bộ, viên chức, các đơn vị thuộc trường lập hồ sơ và 
chuẩn bị hồ sơ, tài liệu nộp vào lưu trữ cơ quan; chưa thực hiện tốt các nghiệp vụ: thu 
thập hồ sơ, tài liệu, phân loại, chỉnh lý tài liệu, xác định giá trị, thống kê, sắp xếp hồ 
sơ, tài liệu, bảo vệ, bảo quản an toàn, phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu. Những khó 
khăn, hạn chế này do nhiều nguyên nhân khác nhau, chúng tôi sẽ làm sáng tỏ hơn ở 
những phần sau. 

2.1.2. Bố trí cán bộ làm công tác lưu trữ 
Những kết quả đạt được: 
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- Biên chế cán bộ làm văn thư, lưu trữ có 41/53 trường, trong đó: 
+ Bố trí cán bộ làm lưu trữ chuyên trách có 8/53 trường. 
+ Bố trí cán bộ làm văn thư kiêm nhiệm làm lưu trữ có 33/53 trường. 

- Trình độ: 26/53 trường có cán bộ tốt nghiệp chuyên môn về văn thư, lưu trữ. 
Cụ thể như sau: 

+ Cán bộ tốt nghiệp chuyên ngành văn thư, lưu trữ được trường bố trí làm lưu 
trữ chuyên trách có 12/53 trường, trong đó 3/53 trường có cán bộ làm lưu trữ, tốt 
nghiệp bậc đại học về lưu trữ học quản trị văn phòng; 4/53 trường có cán bộ làm lưu 
trữ, tốt nghiệp cao đẳng về văn thư, lưu trữ; 5/53 trường có cán bộ làm lưu trữ tốt 
nghiệp trung cấp chuyên nghiệp về văn thư, lưu trữ. 

+ Cán bộ tốt nghiệp chuyên ngành văn thư, lưu trữ được trường bố trí làm văn 
thư kiêm nhiệm làm lưu trữ có 14/53 trường, trong đó có 5/53 trường cán bộ trình độ 
đại học làm văn thư kiêm nhiệm làm lưu trữ; 8/53 trường có cán bộ làm văn thư kiêm 
làm lưu trữ tốt nghiệp trung cấp đúng chuyên môn. 

Những hạn chế: 
- Hợp đồng cán bộ làm văn thư, lưu trữ có 12/53 (chiếm 22,64%) trường khảo 

sát không bố trí cán bộ biên chế mà hợp đồng cán bộ làm văn thư, lưu trữ, cụ thể: 
+ Có 8/53 trường hợp đồng cán bộ làm lưu trữ chuyên trách. 
+ Hợp đồng cán bộ làm văn thư kiêm nhiệm làm lưu trữ có 4/53 trường. 

- Về chuyên môn nghiệp vụ của cán bộ, có 27/53 (chiếm 50,94%) trường khảo 
sát chưa có cán bộ tốt nghiệp chuyên môn về văn thư, lưu trữ mà bố trí những người 
tốt nghiệp đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp từ các ngành học thuộc lĩnh 
vực khoa học kỹ thuật, khoa học xã hội nhân văn khác làm lưu trữ hoặc làm văn thư 
kiêm nhiệm lưu trữ. Đặc biệt trong số 27 trường chưa có cán bộ chuyên môn về văn 
thư, lưu trữ, có 5/53 (chiếm 9,43%) trường khảo sát sử dụng cán bộ sơ cấp làm văn 
thư kiêm lưu trữ (số cán bộ này chưa tốt nghiệp bất kỳ trường đại học, cao đẳng, 
trung cấp nào) như các trường: Cao đẳng Công nghệp Tuy Hoà, Cao đẳng Điện lực 
miền Trung, Cao đẳng Sư phạm Đắk Lắk, Cao đẳng Sư phạm Quảng Ninh, Cao đẳng 
Sư phạm Tây Ninh.   

2.1.3. Tổ chức kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ 
Những kết quả đạt được: 
Trong số 53 trường chúng tôi khảo sát có 26 trường đã bố trí kho bảo quản tài 

liệu, diện tích kho lưu trữ các trường thông thường từ 15m2 đến 100m2. Cụ thể: 
Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội bố trí kho lưu trữ diện tích 20m2 đặt tại tầng 7 toà 
nhà làm việc, Trường Cao đẳng sư phạm Hà Giang bố trí kho diện tích 18m2 vị trí tại 
tầng 2 của toà nhà làm việc, Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Hải Dương bố trí kho 
diện tích 40m2 đặt tại tầng 3 toà nhà làm việc. Một số trường bố trí kho bảo quản tài 
liệu diện tích khá rộng ở vị trí thuận lợi cho việc tổ chức khai thác sử dụng tài liệu 
như: Trường Cao đẳng Cộng đồng Đồng Tháp, kho bảo quản tài liệu có diện tích 
90m2 đặt ngay ở tầng trệt của toà nhà làm việc, Trường Cao đẳng Công nghiệp cao 
su, kho bảo quản diện tích 80m2 vị trí đặt ở tầng 2 của toà nhà làm việc, Trường Cao 
đẳng Y tế Hà Nam, kho bảo quản tài liệu diện tích 96m2 ...   

Những hạn chế: 
Việc thiết kế xây dựng các kho bảo quản tài liệu, bố trí trang thiết bị trong kho 

của các trường cao đẳng chưa tuân thủ hướng dẫn và các yêu cầu thông số kỹ thuật về 
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kho lưu trữ chuyên dụng theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của 
Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng: “Kho lưu trữ chuyên dụng là công 
trình bao gồm: khu vực kho bảo quản tài liệu, khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu 
hành chính, khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật và khu vực phục vụ công chúng”. Cho 
nên chưa thể gọi là “kho lưu trữ” mang ý nghĩa đích thực của nó. Các trường cao 
đẳng chỉ dùng là nơi để các tài liệu bó gói, chất thành đống chưa lập hồ sơ, chưa 
chỉnh lý tài liệu. Theo kết quả khảo sát có 40/53 (chiếm 75,47%) trường tài liệu đang 
để bó gói, chất đống trong nhiều năm, chưa tiến hành việc chỉnh lý tài liệu kể từ khi 
trường được thành lập cho đến nay. Nhiều trường chưa quan tâm đến công tác này. 
Cụ thể có 27/53 (chiếm 50,94%) trường khảo sát chưa bố trí kho tàng, trang thiết bị 
bảo quản tài liệu của mình. Tại các trường này, từng đơn vị, tổ chức trực thuộc 
trường tự bảo quản tài liệu của mình.   

2.1.4. Ban hành quy chế về công tác văn thư lưu trữ 
Những kết quả đạt được: 
Qua kết quả khảo sát có 36/53 trường cao đẳng đã ban hành quy chế công tác 

văn thư, lưu trữ, trong đó có những trường mới được nâng cấp lên cao đẳng nhưng rất 
quan tâm đến công tác này như: Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức, nâng cấp lên 
cao đẳng năm 2008, ban hành quy chế năm 2009; Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật 
Vĩnh Phúc, nâng cấp lên cao đẳng năm 2007, ban hành quy chế năm 2008; Trường 
Cao đẳng Nông nghiệp Nam Bộ, nâng cấp lên cao đẳng năm 2008, ban hành quy chế 
ngay trong năm 2008; Trường Cao đẳng Kinh tế kỹ thuật Hà Nội, thành lập năm 
2007, ban hành quy chế năm 2009; Trường Cao đẳng Y tế Kiên Giang, nâng cấp lên 
cao đẳng năm 2006, ban hành quy chế năm 2008; Trường Cao đẳng Kinh tế Công 
nghệ thành phố Hồ Chí Minh, nâng cấp lên cao đẳng năm 2005, ban hành quy chế 
năm 2007 ... 

Những hạn chế: 
Bên cạnh những trường đã ban hành quy chế văn thư lưu trữ, vẫn còn khá nhiều 

trường chưa quan tâm đến công tác này. Kết quả khảo sát cho thấy: 17/53 (chiếm 
32,07%) trường chưa ban hành quy chế văn thư, lưu trữ để quản lý của công tác lưu 
trữ của trường. Ngoài việc chưa ban hành được quy chế, Phòng Hành chính của các 
trường trên cũng chưa có văn bản hướng dẫn nào về công tác lưu trữ. Trong số những 
trường chưa ban hành văn bản quản lý về công tác văn thư lưu trữ, có không ít trường 
đã có có bề dày thời gian đào tạo và khối lượng tài liệu khá lớn như: Cao đẳng Nội vụ 
Hà Nội, thành lập năm 1971; Cao đẳng Sư phạm Sóc Trăng, thành lập năm 1975; Cao 
đẳng Sư phạm Đắk Lắk, thành lập năm 1976; Cao đẳng Sư phạm Tây Ninh, thành lập 
năm 1976...   

2.1.5. Công tác kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ   
Công tác kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ trong trường cao đẳng được lãnh 

đạo trường giao cho Trưởng phòng Hành chính-đơn vị được giao nhiệm vụ giúp lãnh 
đạo quản lý công tác lưu trữ trong trường.   

Thực tế công tác thanh tra, kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ trong Trường Cao 
đẳng Nội vụ Hà Nội, Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Hải Dương, Trường Cao 
đẳng sư phạm Hà Giang và các trường cao đẳng khác chưa được tiến hành triển khai. 
Đây cũng là nguyên nhân để tài liệu lưu trữ trong các trường cao đẳng không được 
quản lý, bảo quản an toàn toàn. 
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2.2. Thực trạng nghiệp vụ công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng 
2.2.1. Thu thập và bổ sung tài liệu vào lưu trữ trường cao đẳng (lưu trữ cơ quan) 
Kết quả đạt được: 
- Lập kế hoạch thu thập, bổ sung hồ sơ, tài liệu (trong 5 năm trở lại đây từ năm 

2005-2009): có 14/53 trường đã lập kế hoạch thu thập, bổ sung tài liệu hàng năm. 
26/53 trường có kho lưu trữ đã thu được hồ sơ, tài liệu bổ sung vào lưu trữ cơ quan, 
nhưng cả 26 kho lưu trữ này đều chỉ thu được 10% - 30% các đơn vị trực thuộc giao 
nộp tài liệu.  

- Thủ tục giao nhận hồ sơ tài liệu: 17/53 trường đã lập Biên bản giao nhận tài 
liệu; 19/53 trường có Mục mục hồ sơ tài liệu nộp lưu. 

Những hạn chế: 
Trong số 26 trường có kho lưu trữ đã thu được hồ sơ, tài liệu bổ sung vào lưu trữ 

cơ quan, cả 26 kho lưu trữ này đều chỉ thu được 10% - 30% các đơn vị trực thuộc 
giao nộp tài liệu. Do các đơn vị này diện tích phòng làm việc có hạn, không có chỗ để 
tài liệu nên phải nộp tài liệu vào lưu trữ để giải phóng chỗ làm việc cho thoáng và có 
nhiều diện tích làm việc hơn. Cụ thể như: Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội thu được 
3m giá tài liệu của 4/17 đơn vị thuộc trường giao nộp tài liệu vào lưu trữ gồm Phòng 
Hành chính Tổ chức, Phòng Đào tạo, Phòng Kế hoạch Tài chính, Khoa Đào tạo tại 
chức; Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Hải Dương thu được 10m giá tài liệu của 
duy nhất từ Phòng Hành chính Quản trị trong số 23 đơn vị trực thuộc trường; Trường 
Cao đẳng sư phạm Hà Giang thu được 2m giá tài liệu từ 2/12 đơn vị thuộc trường 
gồm Phòng Hành chính Quản trị, Phòng Tổ chức chính trị và công tác học sinh sinh 
viên... 

Thực tế cho thấy có một số trường cao đẳng đã tiến hành thu nhận hồ sơ, tài liệu 
vào lưu trữ cơ quan nhưng lại ở tình trạng tài liệu bó gói, không có biên bản bàn giao 
nhận tài liệu, không có mục lục hồ sơ tài liệu nộp lưu, chưa lập hồ sơ như: Trường 
Cao đẳng Công nghiệp Việt Đức (thu được 13,2m), Trường Cao đẳng Cộng đồng 
Đồng Tháp (thu được 5m), Trường Cao đẳng sư phạm Sóc Trăng (thu được 6,9m)...  

Đáng lưu ý hơn, có 39/53 (chiếm 73,58%) trường khảo sát chưa lập kế hoạch thu 
thập, bổ sung hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hàng năm; 27/53 trường chưa thu được hồ sơ, 
tài liệu để bảo quản do chưa có kho lưu trữ cơ quan. Các đơn vị trực thuộc trường tự 
bảo quản lấy tài liệu sản sinh ra trong quá trình hoạt động, dẫn đến tình trạng tài liệu 
bó gói, chất đống để trong tủ, trong hòm sắt để trong phòng làm việc.   

2.2.2. Phân loại tài liệu 
Những kết quả đạt được: 
Trong số 53 trường cao đẳng đã khảo sát, có 13 trường đã tổ chức phân loại tài 

liệu trên cơ sở thu thập được từ 10 – 30% các đơn vị trực thuộc giao nộp tài liệu vào 
lưu trữ cơ quan. Khi phân loại tài liệu phông lưu trữ, các trường đã lựa chọn 1 trong 2 
phương án: Phương án Mặt hoạt động – Thời gian và Phương án Thời gian - Mặt hoạt 
động để phân loại tài liệu phông lưu trữ của trường mình. Ví dụ như: Trường Cao 
đẳng Nội vụ Hà Nội, phân loại tài liệu 2 lần: lần 1 phân loại tài liệu giai đoạn 1971-
1992 lựa chọn bảo quản được 6m giá tài liệu; lần hai, giai đoạn 1993-2005 lựa chọn 
bảo quản được 18m giá tài liệu, Trường Cao đẳng sư phạm Thừa Thiên Huế, phân 
loại tài liệu từ 1976-1990, lựa chọn bảo quản được khoảng 5m giá tài liệu; Trường 
Cao đẳng Công nghiệp cao su đã phân loại tài liệu giai đoạn 1978-2004 lựa chọn bảo 
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quản được 10m giá tài liệu; Trường Cao đẳng Công nghiệp Việt Đức đã phân loại tài 
liệu giai đoạn 1973-2002 lựa chọn bảo quản được 14,8m giá tài liệu; Trường Cao 
đẳng Công nghiệp Tuy Hoà đã phân loại tài liệu giai đoạn 1978-2005 lựa chọn bảo 
quản được 3,95m giá tài liệu.   

Các trường cao đẳng khác lựa chọn phương án Thời gian - Mặt hoạt động như: 
Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức đã tiến hành phân loại tài liệu giai đoạn 1984-
2002 lựa chọn bảo quản được 10m giá tài liệu; Trường Cao đẳng Công nghệ Kinh tế 
Công nghiệp đã phân tại tài liệu giai đoạn 1968-2004 lựa chọn bảo quản được 3m giá 
tài liệu; Trường Cao đẳng y tế Hà Nam đã phân loại tài liệu giai đoạn 1999-2005, lựa 
chọn bảo quản được 17m giá tài liệu ...   

Những hạn chế: 
Có 40/53 (chiếm 75,47%) trường khảo sát chưa tổ chức phân loại tài liệu phông 

lưu trữ cơ quan. Việc chưa tổ chức phân loại tài liệu có nhiều nguyên nhân, nhưng 
một trong những nguyên nhân cơ bản đó là chưa chưa có cán bộ chuyên trách có 
nghiệp vụ về lưu trữ, cơ quan chưa bố trí kho tàng, trang thiết bị bảo quản, các đơn vị 
chưa giao nộp tài liệu về lưu trữ...  

Các hồ sơ lưu trữ ở các trường đã tổ chức phân loại, chỉnh lý tài liệu cũng chưa 
đầy đủ, giá trị văn bản cũng không đồng đều do tài liệu phần lớn được bổ sung từ một 
số đơn vị như Phòng Hành chính, Phòng Đào tạo, Phòng Phòng Quản trị Vật tư, còn 
các đơn vị trực thuộc khác chưa giao nộp tài liệu lưu trữ. Do vậy, các hồ sơ trong lưu 
trữ chưa phản ánh đầy đủ các mặt hoạt động của nhà trường. Công tác phân loại được 
tiến hành khi tài liệu không đầy đủ sẽ rất khó cho việc phân nhóm, cũng như hệ thống 
hoá tài liệu một cách khoa học. Chính vì vậy, tài liệu trong Phông lưu trữ cơ quan còn 
thiếu, làm cho chất lượng hồ sơ kém, việc khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ gặp nhiều 
khó khăn. 

2.2.3. Xác định giá trị tài liệu 
Một số kết quả đạt được: 
Trong số 13/53 trường tiến hành phân loại tài liệu, có 5/53 trường thành lập hội 

đồng xác định giá trị tài liệu, 6/53 trường có danh mục tài liệu bảo quản, 5/53 trường 
có danh mục tài liệu hết giá trị loại, 4/53 trường có làm thủ tục loại huỷ tài liệu. 

Trong số trường thành lập hội đồng xác định giá trị tài liệu gồm: Trường Cao 
đẳng Công nghệ Kinh tế Công nghiệp, Trường Cao đẳng Kinh tế đối ngoại, Trường 
Cao đẳng Sơn La, Trường Cao đẳng sư phạm Trung ương thành phố Hồ Chí Minh, 
Trường Cao đẳng y tế Hà Nam. Thành phần Hội đồng xác định giá trị tài liệu gồm có: 
1 đồng chí Phó Hiệu trưởng phụ trách công tác hành chính làm chủ tịch Hội đồng, 
Trưởng phòng Hành chính làm  Phó Chủ tịch, các thành viên Hội đồng có cán bộ làm 
công tác lưu trữ (thư ký), đại diện các đơn vị có tài liệu như: Phòng Đào tạo, Phòng 
Quản trị Vật tư, Phòng  Công tác học sinh, sinh viên... Có 4 trường cao đẳng đã tiến 
hành các thủ tục tiêu huỷ tài liệu hết giá trị gồm: Trường Cao đẳng Công nghệ Kinh 
tế Công nghiệp, Trường Cao đẳng Kinh tế đối ngoại, Trường Cao đẳng Sơn La, 
Trường Cao đẳng y tế Hà Nam. 

Những mặt hạn chế: 
Còn rất nhiều trường cao đẳng chưa tiến hành phân loại tài liệu, nên cũng chưa 

tiến hành công tác xác định giá trị tài liệu. Trong số 13/53 trường tiến hành phân loại 
tài liệu thì có 8 trường chưa thành lập hội đồng xác định giá trị tài liệu như: Trường 
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Cao đẳng Nội vụ Hà Nội, Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức, Trường Cao đẳng 
Công nghiệp cao su, Trường Cao đẳng Công nghiệp Việt Đức, Trường Cao đẳng 
Công nghiệp Tuy Hoà, Trường Cao đẳng Hải Dương, Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ 
thuật Phú Thọ, Trường Cao đẳng sư phạm Thừa Thiên Huế. 

2.2.4. Công cụ tra cứu tài liệu 
Mục lục hồ sơ là công cụ tra tìm chủ yếu và phổ biến trong lưu trữ của các 

trường cao đẳng. 13/53 trường tổ chức phân loại tài liệu thì cả 13 trường này đều có 
duy nhất mục lục hồ sơ vừa là công cụ dùng để thống kê tài liệu vừa là công cụ để tra 
tìm tài liệu lưu trữ, còn các công cụ tra cứu tài liệu khác như các bộ thẻ tra tìm tài 
liệu, sách chỉ dẫn phông, kho lưu trữ... các trường không sử dụng. 

2.2.5. Bảo quản tài liệu lưu trữ 
Tổ chức kho tàng để lưu trữ tài liệu chúng tôi đã trình bày trong phần 2.1.3. 

Trong phần này chúng tôi khảo sát về trang thiết bị bảo quản gồm giá, tủ, hộp, cặp 
đựng tài liệu; các thiết bị phòng cháy, chữa cháy; việc áp dụng các biện pháp kỹ thuật 
bảo quản tài liệu như phòng chống ẩm, nấm mốc, côn trùng; các phương pháp sắp 
xếp tài liệu, giá, tủ ... trong kho lưu trữ.  

Một số kết quả đạt được: 
Trong số 26/53 trường có bố trí kho bảo quản, trong đó 20 trường trang bị giá để 

tài liệu; 22 trường có tủ, hộp cặp đựng tài liệu; 6 trường trang bị máy điều hoà, 3 
trường có thiết bị báo cháy, 25 trường trang bị bình cứu hoả.  

Trường cao đẳng Nội vụ Hà Nội, kho lưu trữ của trường được trang bị 16 giá 
kim loại cố định, 380 hộp đựng, 2 bình cứu hoả, các trang thiết bị khác không có. 
Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Hải Dương, kho lưu trữ được trang bị 20 tủ sắt và 
tủ gỗ để chứa tài liệu, trên 100 hộp, cặp tài liệu, 1 máy điều hoà, 2 bình cứu hoả, các 
trang thiết bị khác không có. Trường Cao đẳng sư phạm Hà Giang, trang bị 2 giá kim 
loại để tài liệu, trên 70 hộp, cặp tài liệu, 1 máy điều hoà, 2 bình cứu hoả, các trang 
thiết bị khác không có. Trường Cao đẳng Nông nghiệp Nam Bộ có 18 tủ gỗ, tủ sắt để 
tài liệu, các trang thiết bị khác không có... 

- Có 13/53 trường tổ chức phân loại tài liệu, đã tiến hành sắp xếp tài liệu trong 
hộp cho lên giá có đánh số thứ tự phục vụ cho công tác tra tìm tài liệu. 

Những hạn chế: 
Hiện nay các trang thiết bị bảo quản gồm giá, tủ, hộp, cặp đựng tài liệu; các thiết 

bị phòng cháy, chữa cháy; việc áp dụng các biện pháp kỹ thuật bảo quản tài liệu như 
phòng chống ẩm, nấm mốc, côn trùng; các phương pháp sắp xếp tài liệu, giá, tủ trong 
các trường cao đẳng chưa nhận được sự quan tâm của lãnh đạo trường nên các trang 
thiết bị còn thiếu rất nhiều. Trong số 26/53 trường có bố trí kho bảo quản thì có 6 
trường không trang bị giá để tài liệu mà chủ yếu trong kho là các tủ sắt, tủ gỗ cũ, bị 
mối mọt, hỏng hóc nhiều dùng để chứa tài liệu trong các cặp ba dây; 20 kho lưu trữ 
chưa được trang bị máy điều hoà; 23 kho chưa có thiết bị báo cháy và 01 kho không 
có thiết bị chữa cháy.  

2.2.6. Tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ 
Một số kết quả đạt được: 
Số lượng độc giả đến khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ (qua khảo sát 5 năm gần 

đây từ năm 2005-2009) hàng năm trung bình chưa nhiều khoảng 45 người/năm.   
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Đối tượng khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ trong trường cao đẳng chỉ có 2 đối 
tượng: thứ nhất, đối tượng là cán bộ, giảng viên, theo kết quả bảng tổng hợp trên có 
38/53 trường có cán bộ thuộc các phòng chức năng, các trung tâm và giảng viên các 
khoa chuyên môn đến khai thác tài liệu lưu trữ. Thứ hai, đối tượng là sinh viên có 
14/53 trường có sinh viên đến khai thác tài liệu lưu trữ.  

Mục đích khai thác và sử dụng tài liệu: 38/53 trường khai tác, sử dụng tài liệu 
cho mục đích quản lý; 22/53 trường khai thác, sử dụng tài liệu cho mục đích nghiên 
cứu khoa học; 19/53 trường khai thác, sử dụng tài liệu cho mục đích khác như biên 
soạn lịch sử trường, xác minh kết quả học tập, văn bằng, chứng chỉ...các sinh viên 
khai thác tài liệu lưu trữ, chủ yếu phục vụ mục đích nghiên cứu khoa học. 

Hình thức khai thác khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ trong các trường cao đẳng 
là đọc tài liệu tại kho lưu trữ và cho mượn tài liệu.   

Một số hạn chế: 
Có 15/53 (chiếm 28,30%) trường khảo sát chưa tổ chức được cho cán bộ, giảng 

viên khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ; 39/53 trường sinh viên nghiên cứu khoa học 
chưa được tiếp xúc với tài liệu lưu trữ. 

Số người đến khai thác, sử dụng tài liệu lư trữ trong các trường cao đẳng là quá 
ít. Việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ mới chỉ trong phạm vi một số đồng chí lãnh 
đạo các đơn vị, một số ít cán bộ, giảng viên và một số ít các sinh viên. Có 15/53 
trường có năm không có độc giả nào đến khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ như: 
Trường Cao đẳng dệt may thời trang thành phố Hồ Chí Minh, Trường Cao đẳng 
Công nghiệp Huế, Trường Cao đẳng Kinh tế kỹ thuật Vĩnh Phúc, Trường Cao đẳng 
sư phạm Bắc Kạn, Trường Cao đẳng sư phạm Bà Rịa Vũng Tàu, Trường Cao đẳng sư 
phạm Lào Cai, Trường Cao đẳng Tài chính Quản trị kinh doanh, Trường Cao đẳng 
văn hoá thể thao và du lịch, Trường Cao đẳng sư phạm Tây Ninh, ... 

Hình thức tổ chức cho độc giả khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ còn nghèo nàn, 
mới chỉ có hình thức cho độc giả đọc tài liệu tại chỗ (tại kho lưu trữ) và cho mượn tài 
liệu còn các hình thức khác không sử dụng đến như: Thông báo, giới thiệu tài liệu lưu 
trữ, khai thác tài liệu qua mạng nội bộ (mạng LAN)... 

Chưa tiến hành lập sổ theo dõi độc giả, sổ thống kê kết quả sử dụng tài liệu, sổ 
đóng góp ý kiến của độc giả. Việc theo dõi tình hình sử dụng tài liệu lưu trữ để nắm 
được chính xác các kết quả sử dụng tài liệu dưới mọi hình thức và tổng kết công tác 
phục vụ khai thác tài liệu, rút ra những ưu khuyết điểm, góp phần cải tiến công tác 
phục vụ độc giả chưa được các trường quan tâm. 

2.2.7. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ 
Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ ở các trường cao đẳng 

mới chỉ là bước đầu dùng máy vi tính đơn lẻ để quản lý các mục lục hồ sơ tài liệu có 
trong lưu trữ, thay thế quyển sổ tra tìm truyền thống. Độc giả đến khai thác tài liệu có 
thể tra trên máy vi tính vị trí giá, cặp, hộp, tài liệu cần tìm sau đó đến khai thác, sử 
dụng trực tiếp tài liệu. Có 9/53 trường trang bị máy vi tính cho công tác lưu trữ, 
nhưng không có phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ do các cơ quan chuyên môn có 
thẩm quyền viết. Nên cán bộ làm công tác lưu trữ đã dùng phần mềm Microsoft 
Word hoặc Microsoft Excel để nhập các mục lục hồ sơ tài liệu mà chưa đưa được nội 
dung tài liệu vào dữ liệu điện tử để quản lý. 44/53 trường chưa trang bị máy vi tính 
cho công tác lưu trữ. Lý do chưa ứng dụng được công nghệ thông tin trong công tác 
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lưu trữ có thể có nhiều nguyên nhân, theo chúng tôi một trong những nguyên nhân 
chính là do trình độ tin học của cán bộ làm lưu trữ chưa đáp ứng yêu cầu, kinh phí 
đầu tư cơ sở vật chất của trường hạn hẹp.  

2.3. Đánh giá chung về công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng 
2.3.1. Ưu điểm 
Qua thực tế khảo sát các trường cao đẳng về công tác lưu trữ, đã có một số 

trường cao đẳng có những chuyển biến tích cực, ngày càng hoàn thiện công tác lưu 
trữ, phục vụ tốt hơn hoạt động của nhà trường. Điều này được thể hiện trong bảng 
tổng hợp sau: 

2.3.2. Tồn tại 
Bên cạnh những kết quả đạt được còn khiêm tốn, việc tổ chức công tác lưu trữ 

trong các trường cao đẳng vẫn còn nhiều tồn tại. Những tồn tại, hạn chế của công tác 
lưu trữ, chúng tôi đã trình bày tại các tiểu mục trong phần 2.1 và 2.2. của chương 2. 

2.3.3. Nguyên nhân của những tồn tại 
- Thứ nhất, ý thức tuân thủ pháp luật trong công tác lưu trữ của lãnh đạo và cán 

bộ nhiều trường cao đẳng chưa cao, chưa nhận thức đầy đủ về vị trí, ý nghĩa và tầm 
quan trọng của công tác lưu trữ.   

- Thứ hai, nhiều trường chưa ban hành và tổ chức thực hiện quy chế văn thư, lưu 
trữ. Mặc dù Hiệu trưởng nhà trường đã giao cho Phòng Hành chính quản lý và tổ 
chức công tác lưu trữ, nhưng công tác này chưa được thực hiện tốt.   

- Thứ ba, tài liệu lưu trữ là di sản văn hoá của dân tộc, cần phải được bảo quản 
an toàn, tránh hư hỏng, mất mát. Để thực hiện chủ trương trên, ngày 26/11/2007 Bộ 
Nội vụ ban hành Thông tư số 09/2007/TT-BNV hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên 
dụng. Đây là văn bản, là cơ sở cho việc tổ chức kho tàng, trang thiết bị bảo quản tài 
liệu trong các trường cao đẳng. Nếu không có kho tàng, trang thiết bị để bảo quản tài 
liệu lưu trữ thì các phần nghiệp vụ khác cũng khó được triển khai thực hiện. 

- Thứ tư, phần lớn các trường cao đẳng tài liệu còn bó gói, tích đống chưa được 
phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, chưa có danh mục hồ sơ, chưa xác định được các tài 
liệu cần đưa vào lưu trữ. Cho nên, cần có phương án phân loại, chỉnh lý tài liệu thống 
nhất và xác định giá trị thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành trong các trường 
cao đẳng. 

- Thứ năm, để có nguồn nhân lực có khả năng triển khai các nội dung của công 
tác lưu trữ, các trường cao đẳng nên quan tâm đến việc tuyển dụng và bố trí cán bộ có 
trình độ chuyên môn về văn thư, lưu trữ. Hiện tại đội ngũ cán bộ làm công tác lưu trữ 
trong nhiều trường cao đẳng còn hạn chế về trình độ chuyên môn nghiệp vụ chưa đáp 
ứng yêu cầu công việc. 

 
 
 

Chương 3 
MỘT SỐ GIẢI PHÁP HOÀN THIỆN VÀ NÂNG CAO CHẤT LƯỢNG CÔNG TÁC 

LƯU TRỮ TRONG CÁC TRƯỜNG CAO ĐẲNG 
 

Qua khảo sát thực trạng công tác lưu trữ của 53 trường cao đẳng trong cả nước, 
chúng tôi thấy việc tổ chức công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng vẫn còn nhiều 
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tồn tại, chưa đáp ứng được yêu cầu theo quy định. Tài liệu chưa được quản lý tập 
trung thống nhất, bố trí cán bộ chưa đáp ứng yêu cầu, tài liệu còn bó gói, tích đống 
chưa được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, chưa có danh mục hồ sơ, thiết bị chưa được 
trang bị đầy đủ, thiếu đồng bộ ... tất cả những vấn đề này đều cần phải được khắc 
phục trong thời gian sớm nhất nhằm bảo vệ và bảo quản an toàn tài liệu có giá trị 
hình thành trong các trường cao đẳng. Nh− ®G tr×nh bµy ë Ch−¬ng 1 vµ Ch−¬ng 2, ®Ó 
tæ chøc c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng cao ®¼ng ®¶m b¶o tÝnh khoa häc phï hîp víi 
thùc tiÔn cÇn thùc hiÖn mét sè gi¶i ph¸p. Dùa vµo kÕt qu¶ nghiªn cøu, chóng t«i cho 
r»ng cÇn tiÕn hµnh 2 nhóm giải pháp sau đây: 

Nhóm giải pháp thứ nhất: về tổ chức, quản lý công tác lưu trữ bao gồm 6 giải 
pháp: nâng cao nhận thức của lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường về 
công tác lưu trữ; kiện toàn tổ chức bộ phận quản lý công tác lưu trữ trong trường cao 
đẳng; tuyển dụng và bố trí cán bộ có chuyên môn làm công tác lưu trữ; tổ chức kho 
tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu; ban hành văn bản quản lý của trường về công tác 
văn thư, lưu trữ; tăng cường kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ trong trường. 

Nhóm giải pháp thứ hai: về hoàn thiện các nghiệp vụ của công tác lưu trữ trong 
các trường cao đẳng gồm 7 giải pháp sau: nâng cao chất lượng công tác thu thập, bổ 
sung hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan; lựa chọn phương án phân loại khoa học 
phông lưu trữ cơ quan; nâng cao hiệu quả và tính chính xác của việc xác định giá trị 
tài liệu phông lưu trữ trường cao đẳng (đề xuất bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu 
hình thành phổ biến trong hoạt động của trường cao đẳng); xây dựng công cụ tra cứu 
khoa học; nâng cao chất lượng bảo quản tài liệu lưu trữ; nâng cao chất lượng tổ chức 
khai thác và sử dụng tài liệu trong trường cao đẳng; ứng dụng dụng công nghệ thông 
tin trong công tác lưu trữ. 

Hai nhóm giải pháp trên đều quan trọng và cần thiết để nâng cao chất lượng 
công tác lưu trữ trong trường cao đẳng. Tuy nhiên, do thời gian và khả năng có hạn, 
chúng tôi không thể trình bày đầy đủ 2 nhóm với 13 giải pháp nêu trên, mà chúng tôi 
chỉ chọn 5 giải pháp quan trọng nhất để trình bày trong luận văn này. 
3.1. Nâng cao nhận thức của lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong 
trường về công tác lưu trữ 

a, §èi víi ban l�nh ®¹o Nhµ tr−êng:  
Ban lGnh ®¹o Nhµ tr−êng cÇn quan t©m ®óng møc, thùc hiÖn nghiªm tóc, triÓn 

khai cã hiÖu qu¶ c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña Nhµ n−íc vµ c¸c v¨n b¶n h−íng 
dÉn nghiÖp vô cña ngµnh ®Ó tõ ®ã x©y dùng quy chÕ vÒ c«ng t¸c l−u tr÷ cña c¬ quan. 

Ban lGnh ®¹o Nhµ tr−êng cÇn cã biÖn ph¸p tuyªn truyÒn, gi¸o dôc tíi toµn thÓ 
c¸n bé, gi¸o viªn trong tr−êng ý thøc ®−îc tr¸ch nhiÖm cña m×nh trong viÖc gi÷ g×n, 
b¶o vÖ tµi liÖu, lËp hå s¬ vµ nép l−u hå s¬. LGnh ®¹o Nhµ tr−êng cÇn coi ®ã nh− lµ mét 
trong nh÷ng nhiÖm vô chÝnh trÞ cña c¸n bé, gi¶ng viªn; nªn ®−a vµo trong tiªu chuÈn 
n©ng l−¬ng cho c¸n bé, gi¶ng viªn hoÆc tiªu chuÈn b×nh xÐt hoµn thµnh nhiÖm vô 
hµng n¨m ®Ó b¾t buéc c¸n bé, gi¶ng viªn lµm tèt c«ng viÖc nµy. 

b, §èi víi Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh 
Tr−ëng phßng Hµnh chÝnh ph¶i cô thÓ ho¸ c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt, c¸c v¨n 

b¶n h−íng dÉn cña ngµnh vÒ c«ng t¸c l−u tr÷ cho phï hîp víi c¬ quan m×nh; ph¶i 
tham m−u cho Ban lGnh ®¹o Nhµ tr−êng ®Ó x©y dùng quy chÕ vÒ c«ng t¸c l−u tr÷; ban 
hµnh danh môc hå s¬ cho toµn c¬ quan; cÇn ®−a c¸c chÕ tµi xö lý ®èi víi ®¬n vÞ, c¸ 
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nh©n kh«ng lµm tèt c«ng t¸c lËp hå s¬ vµ nép l−u hå s¬ vµo trong quy chÕ lµm viÖc 
cña Tr−êng; hµng n¨m ph¶i cã h−íng dÉn, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh vÒ 
c«ng t¸c nµy. 

c, §èi víi c¸n bé lµm c«ng t¸c l−u tr÷ 
Tham m−u cho lGnh ®¹o Phßng tr×nh HiÖu tr−ëng ban hµnh c¸c quy ®Þnh vÒ c«ng 

t¸c l−u tr÷ cña c¬ quan theo quy ®Þnh. 
Hướng dẫn cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, tổ chức lập hồ sơ và 

chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp vào lưu trữ hiện hành. 
Thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành. 
Phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, sắp xếp hồ sơ, tài liệu. 
Bảo vệ, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu. 
Làm các thủ tục tiêu huỷ tài liệu hết giá trị theo qui định. 
C¸n bé lµm c«ng t¸c l−u tr÷ ph¶i kh«ng ngõng trau dåi kiÕn thøc vÒ chuyªn m«n 

nghiÖp vô; cËp nhËt nh÷ng v¨n b¶n míi nhÊt vÒ c«ng t¸c l−u tr÷  ®Ó thùc hiÖn tèt c¸c 
kh©u nghiÖp vô. 

d, §èi víi c¸n bé chuyªn m«n 
C¸n bé chuyªn m«n ph¶i thÊy ®−îc tr¸ch nhiÖm, nghÜa vô cña m×nh trong viÖc 

gi÷ g×n, b¶o vÖ tµi liÖu, lËp hå s¬ vÒ phÇn viÖc cã liªn quan vµ giao nép hå s¬ vµo l−u 
tr÷ theo ®óng ®Þnh kú. 
3.2. Tổ chức kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ 

Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ có ý nghĩa rất quan trọng. Muốn giữ gìn tài 
liệu lâu dài, vĩnh viễn để phục vụ các mục đích sử dụng khác nhau thì cần có kho 
tàng, trang thiết bị và những biện pháp bảo quản an toàn tài liệu khỏi sự phá hoại do 
tự nhiên hoặc do con người gây ra. Đặc biệt, vị trí địa lý nước ta lại nằm trong khu 
vực nhiệt đới có gió mùa, cho nên các yếu tố nắng, mưa, vi sinh vật, côn trùng ... tác 
động phá hoại tài liệu lưu trữ rất lớn. Nếu không có biện pháp bảo quản tốt thì tài liệu 
lưu trữ có thể bị mất mát, hư hỏng. 

Qua thực tế có 27/53 chiếm 50,94% trường chưa có kho tàng để bảo quản tài 
liệu, cho nên việc bố trí kho tàng và đầu tư trang thiết bị cho công tác lưu trữ là việc 
làm cấp bách và thiết thực để quản lý thống nhất tài liệu lưu trữ. Để bảo quản tốt tài 
liệu lưu trữ, kho bảo quản tài liệu phải bảo đảm được các yêu cầu chung về kho lưu 
trữ chuyên dụng theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ: 
3.3. Tuyển dụng và bố trí cán bộ có chuyên môn làm công tác lưu trữ 

C«ng t¸c c¸n bé lµ nh©n tè quyÕt ®Þnh sù thÊt b¹i hay thµnh c«ng cña c¸ch m¹ng. 
B¸c Hå tõng nãi: “C¸n bé lµ ng−êi ®em chÝnh s¸ch cña §¶ng, cña ChÝnh phñ gi¶i 
thÝch cho d©n chóng hiÓu râ vµ thi hµnh. §ång thêi ®em t×nh h×nh cña d©n chóng b¸o 
c¸o cho §¶ng, cho ChÝnh phñ hiÓu râ, ®Ó ®Æt chÝnh s¸ch cho ®óng. V× vËy c¸n bé lµ 
c¸i gèc cña mäi viÖc”[15]. Thùc vËy, ®èi víi c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng cao 
®¼ng hiÖn nay c¸n bé gi÷ mét vÞ trÝ träng yÕu. Thùc tÕ việc bố trí cán bộ làm lưu trữ 
còn nhiều trường chưa thực hiện nghiêm túc theo quy định tại Thông tư 02/2010/TT-
BNV, việc bố trí cán bộ không có chuyên môn làm công tác lưu trữ còn khá phổ biến 
trong các trường cao đẳng, trong số các trường có cán bộ chuyên môn về văn thư lưu 
trữ thì độ ngũ cán bộ này cũng chưa được tham gia các lớp bồi dưỡng, tập huấn 
nghiệp vụ để cập nhật những quy định, kiến thức mới về văn thư lưu trữ.  

§Ó lµm tèt c«ng t¸c l−u tr÷ cña tr−êng cao ®¼ng th× viÖc bè trÝ mét c¸n bé lµm 
chuyªn tr¸ch c«ng t¸c l−u tr÷ lµ viÖc lµm rÊt cÊp thiÕt hiÖn nay. C¸n bé lµm c«ng t¸c 
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nµy ph¶i lµ ng−êi ®−îc ®µo t¹o ®óng chuyªn ngµnh, ph¶i n¾m v÷ng c¸c nghiÖp vô vÒ 
l−u tr÷, cã nh− vËy míi ®¸p øng ®−îc c¸c yªu cÇu ®Æt ra cho c«ng t¸c l−u tr÷. 
3.4. Nâng cao chất lượng công tác thu thập, bổ sung hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ 
quan 

Muèn lµm tèt c«ng t¸c thu thËp, bæ sung, theo chóng t«i cÇn ph¶i thùc hiÖn 
nh÷ng viÖc sau: 

Thø nhÊt, x¸c ®Þnh nguån tµi liÖu cÇn thu thËp, bæ sung:   
Thø hai, x¸c ®Þnh thµnh phÇn vµ néi dung tµi liÖu cÇn thu thËp, bæ sung:   
Thø ba, ph¶i cã biÖn ph¸p ®Ó c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n giao nép tµi liÖu ®Çy ®ñ, ®óng h¹n.  

 
3.5. Nâng cao hiệu quả và tính chính xác của việc xác định giá trị tài liệu phông 
lưu trữ trường cao đẳng 

Qua nghiªn cøu thùc tÕ tµi liÖu cña tr−êng cao ®¼ng vµ c¸c v¨n b¶n cña nhµ n−íc, 
chóng t«i m¹nh d¹n x©y dùng b¶ng thêi h¹n b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu h×nh thµnh 
phæ biÕn trong c¸c tr−êng cao ®¼ng ®Ó c¸c tr−êng tham kh¶o. 

C¬ së ®Ó x©y dựng bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến 
trong hoạt động của trường cao đẳng: 

- C¨n cø chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña tr−êng cao ®¼ng;  
- C¨n cø vµo thùc tÕ tµi liÖu; 
- C¨n cø vµo Quy ®Þnh sè 163/Q§-VTLTNN ngµy 04/8/2010 cña Côc V¨n th− 

vµ L−u tr÷ nhµ n−íc quy ®Þnh vÒ thêi h¹n b¶o qu¶n hå s¬, tµi liÖu h×nh thµnh phæ biÕn 
trong ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan, tæ chøc. C¸c quy ®Þnh cña Nhµ n−íc vµ c¸c v¨n b¶n 
h−íng dÉn cña Côc V¨n th− vµ L−u tr÷ nhµ n−íc vÒ c«ng t¸c l−u tr÷; 

Trªn c¬ së lý luËn vÒ x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi liÖu nh− c¸c nguyªn t¾c, ph−¬ng ph¸p, 
tiªu chuÈn, chóng t«i chia thêi h¹n b¶o qu¶n tµi liÖu h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña 
tr−êng cao ®¼ng thµnh 2 møc gåm:  

- B¶o qu¶n vÜnh viÔn;  
- B¶o qu¶n cã thêi h¹n víi c¸c møc:  

+ Tõ 20 n¨m trë lªn 
+ Tõ 10 ®Õn 15 n¨m 
+ Tõ 5 n¨m trë xuèng[22]. 

D−íi ®©y lµ b¶ng thời hạn bảo quản các hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong 
trường cao đẳng. 

Bảng 10: Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt 
động của trường cao đẳng: 
TT Tên nhóm hồ sơ, tài liệu Thời hạn 

bảo quản 
Tµi liÖu vÒ c«ng t¸c hµnh chÝnh tæng hîp  
1. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c hµnh chÝnh (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
2. Hå s¬ vÒ kû niÖm c¸c ngµy lÔ lín cña tr−êng: kû niÖm 5 n¨m, 10 n¨m, 20 

n¨m, 30 n¨m... thµnh lËp tr−êng 
VÜnh viÔn 

3. Hå s¬ tæ chøc ngµy Nhµ gi¸o ViÖt Nam, c¸c ngµy lÔ, tÕt trong n¨m 10 n¨m 
4. Hå s¬ héi nghÞ tæng kÕt, s¬ kÕt c«ng t¸c cña tr−êng: 

- Tæng kÕt n¨m 
- S¬ kÕt 6 th¸ng, quý 

 
VÜnh viÔn 

5 n¨m 
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5. Ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c ®Þnh kú cña c¬ tr−êng: 
- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

6. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc tr−êng: 
- Hµng n¨m 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng 

 
10 n¨m 
5 n¨m 

7. Sæ ghi biªn b¶n c¸c cuéc häp giao ban, sæ tay c«ng t¸c cña hiÖu tr−ëng, 
phã hiÖu tr−ëng, th− ký lGnh ®¹o 

5 n¨m 

8. Hå s¬ vÒ c¶i c¸ch hµnh chÝnh cña nhµ tr−êng 20 n¨m 
9. Hå s¬ kiÓm tra, h−íng dÉn nghiÖp vô v¨n th−, l−u tr÷ ®èi víi c¸c ®¬n vÞ 

trùc thuéc 
20 n¨m 

10. Hå s¬ tæ chøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng nghiÖp vô l−u tr÷ (thu thËp, b¶o 
qu¶n, chØnh lý, khai th¸c sö dông...) 

20 n¨m 

11. Hå s¬ vÒ qu¶n lý vµ sö dông con dÊu VÜnh viÔn 
12. TËp l−u c¸c v¨n b¶n cña tr−êng: 

- QuyÕt ®Þnh, quy ®Þnh, quy chÕ, h−íng dÉn 
- V¨n b¶n kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

13. Sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i VÜnh viÔn 
14. Sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn 20 n¨m 
Tµi liÖu vÒ c«ng t¸c tæ chøc, c¸n bé  
15. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c tæ chøc, c¸n bé (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
16. Hå s¬ vÒ x©y dùng, ban hµnh quy chÕ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña tr−êng VÜnh viÔn 
17. Hå s¬ vÒ x©y dùng ®Ò ¸n, quy ho¹ch ph¸t triÓn tr−êng VÜnh viÔn 
18. Hå s¬ vÒ thµnh lËp tr−êng, ®æi tªn, thay ®æi chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn 

h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña tr−êng 
VÜnh viÔn 

19. Tµi liÖu vÒ thµnh lËp, ®æi tªn, s¸p nhËp, chia t¸ch, thay ®æi chøc n¨ng, 
nhiÖm vô quyÒn h¹n c¸c ®¬n vÞ thuéc tr−êng 

VÜnh viÔn 

20. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c tæ chøc, c¸n bé: 
- Dµi h¹n,  hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

21. Hå s¬ x©y dùng vµ thùc hiÖn chØ tiªu biªn chÕ VÜnh viÔn 
22. B¸o c¸o thèng kª danh s¸ch, sè l−îng, chÊt l−îng c¸n bé VÜnh viÔn 
23. Hå s¬ vÒ viÖc thi tuyÓn, thi n©ng ng¹ch, kiÓm tra chuyÓn ng¹ch hµng n¨m: 

- B¸o c¸o kÕt qu¶, danh s¸ch tróng tuyÓn 
- Hå s¬ dù thi, bµi thi, tµi liÖu tæ chøc thi 

 
 

VÜnh viÔn 
10 n¨m 

24. Hå s¬ vÒ quy ho¹ch c¸n bé 20 n¨m 
25. Hå s¬ vÒ bæ nhiÖm, ®Ò b¹t, ®iÒu ®éng, lu©n chuyÓn c¸n bé 70 n¨m 
26. Hå s¬ vÒ kû luËt c¸n bé 70 n¨m 
27. Hå s¬ gèc c¸n bé VÜnh viÔn 
28. Hå s¬ vÒ nghØ h−u, mÊt søc, th«i viÖc ®èi víi c¸n bé 70 n¨m 
29. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c ®µo t¹o, båi d−ìng c¸n bé VÜnh viÔn 
30. Hå s¬ tæ chøc c¸c líp båi d−ìng c¸n bé cña tr−êng 10 n¨m 
31. Hå s¬ vÒ c«ng t¸c b¶o vÖ chÝnh trÞ néi bé cña tr−êng 20 n¨m 
32. Hå s¬ vÒ ®ãng b¶o hiÓm xG héi, lµm sæ b¶o hiÓm xG héi cho c¸n bé 70 n¨m 
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Tµi liÖu vÒ lao ®éng, tiÒn l−¬ng  
33. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c lao ®éng, tiÒn l−¬ng: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

34. Hå s¬ x©y dùng ®Þnh møc, qu¶n lý lao ®éng cña tr−êng VÜnh viÔn 
35. Hîp ®ång lao ®éng vô viÖc 5 n¨m sau 

khi chÊm 
døt Hîp 

®ång 
36. Hå s¬ vÒ phô cÊp tiÒn l−¬ng c¸n bé VÜnh viÔn 
37. Hå s¬ vÒ n©ng l−¬ng c¸n bé 20 n¨m 
38. Hå s¬ vÒ trî cÊp ®èi víi c¸n bé 5 n¨m 

Tµi liÖu vÒ thi ®ua khen th−ëng  
39. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c thi ®ua, khen th−ëng (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
40. Hå s¬ vÒ x©y dùng, ban hµnh quy chÕ vµ h−íng dÉn vÒ thi ®ua, khen 

th−ëng trong tr−êng 
VÜnh viÔn 

41. Hå s¬ héi nghÞ vÒ b×nh xÐt, c«ng nhËn c¸c danh hiÖu thi ®ua VÜnh viÔn 
42. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c thi ®ua, khen th−ëng: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

43. Hå s¬ tæ chøc thùc hiÖn c¸c phong trµo thi ®ua 10 n¨m 
44. Hå s¬ khen th−ëng cho tËp thÓ, c¸ nh©n: 

- C¸c h×nh thøc khen th−ëng cña Chñ tÞch n−íc vµ Thñ t−íng ChÝnh phñ 
- C¸c h×nh thøc khen th−ëng cña Bé tr−ëng, Thñ tr−ëng c¬ quan ngang 
Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ, Chñ tÞch Uû ban nh©n d©n cÊp tØnh vµ t−¬ng 
®−¬ng 
- C¸c h×nh thøc khen th−ëng cña HiÖu tr−ëng 

 
VÜnh viÔn 

 
20 n¨m 

 
 

10 n¨m 
Tµi liÖu vÒ c«ng t¸c ®µo t¹o  
45. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c ®µo t¹o: tuyÓn sinh, tæ chøc ®µo t¹o, thi tèt 

nghiÖp (hå s¬ nguyªn t¾c) 
Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
46. Hå s¬ vÒ më ngµnh, nghÒ ®µo t¹o míi bËc cao ®¼ng, trung cÊp VÜnh viÔn 
47. Hå s¬ vÒ môc tiªu, néi dung, ch−¬ng tr×nh ®µo t¹o c¸c ngµnh häc, bËc 

häc, hÖ ®µo t¹o 
VÜnh viÔn 

48. Hå s¬ vÒ hÖ thèng c¸c ®Ò c−¬ng, gi¸o tr×nh, tµi liÖu häc tËp phôc vô ®µo 
t¹o 

VÜnh viÔn 

Hå s¬ vÒ c«ng t¸c tuyÓn sinh  
49. KÕ ho¹ch tæ chøc tuyÓn sinh, tµi liÖu tæ chøc thi 10 n¨m 
50. B¸o c¸o kÕt qu¶ tuyÓn sinh, QuyÕt ®Þnh, danh s¸ch tróng tuyÓn VÜnh viÔn 
51. Hå s¬ dù thi, bµi thi tuyÓn sinh (tróng tuyÓn) 10 n¨m 
52. Hå s¬ dù thi, bµi thi tuyÓn sinh (kh«ng tróng tuyÓn) 1 n¨m sau 

ngày thi 
Hå s¬ vÒ tæ chøc ®µo t¹o  

53. KÕ ho¹ch ®µo t¹o: 
- KÕ ho¹ch ®µo t¹o toµn kho¸ 
- KÕ ho¹ch ®µo t¹o n¨m häc 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
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- KÕ ho¹ch ®µo t¹o tõng häc kú 
- Thêi kho¸ biÓu tõng nhãm ngµnh 

10 n¨m 
1 n¨m 

54. Hå s¬ vÒ c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm 5 n¨m 
55. Hå s¬ vÒ cö ban c¸n sù líp 2 n¨m 
56. Hå s¬ vÒ thi häc kú, thi hÕt m«n 10 n¨m 
57. Hå s¬ vÒ ph©n lo¹i sinh viªn, häc sinh, xÐt lªn líp 10 n¨m 
58. Hå s¬ vÒ tæ chøc thi häc sinh giái 5 n¨m 
59. Hå s¬ vÒ thùc tËp tay nghÒ cña sinh viªn, häc sinh 5 n¨m 
60. Hå s¬ vÒ khen th−ëng, kû luËt sinh viªn, häc sinh 5 n¨m 

Hå s¬ vÒ thi tèt nghiÖp, c«ng nhËn tèt nghiÖp  
61. KÕ ho¹ch tæ chøc thi tèt nghiÖp, tµi liÖu tæ chøc thi 10 n¨m 
62. B¸o c¸o kÕt qu¶ thi tèt nghiÖp, QuyÕt ®Þnh c«ng nhËn tèt nghiÖp, danh 

s¸ch tèt nghiÖp, danh s¸ch sinh viªn ch−a tèt nghiÖp 
VÜnh viÔn 

63. Bµi thi tèt nghiÖp, kho¸ luËn, ®å ¸n tèt nghiÖp 20 n¨m 
64. Sæ s¸ch gi¸o vô: sæ lªn líp, sæ nhËt ký gi¶ng d¹y, sæ ®¨ng b¹ häc sinh, sæ 

cÊp b»ng tèt nghiÖp, sæ cÊp chøng chØ tèt nghiÖp 
VÜnh viÔn 

65. Hå s¬ vÒ tæ chøc héi thi d¹y giái 10 n¨m 
66. Hå s¬ vÒ liªn kÕt ®µo t¹o víi c¸c tr−êng ®¹i häc, cao ®¼ng c¬ quan chøc 

n¨ng trong vµ ngoµi n−íc 
VÜnh viÔn 

Tµi liÖu vÒ c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc  
67. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
68. Hå s¬ vÒ x©y dùng quy chÕ ho¹t ®éng khoa häc c«ng nghÖ cña tr−êng VÜnh viÔn 
69. Hå s¬ vÒ héi nghÞ, héi th¶o khoa häc do tr−êng tæ chøc VÜnh viÔn 
70. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc, c«ng nghÖ: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

71. Hå s¬ ho¹t ®éng cña Héi ®ång khoa häc vµ ®µo t¹o VÜnh viÔn 
72. Hå s¬ ch−¬ng tr×nh, ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc: 

- CÊp nhµ n−íc 
- CÊp bé, ngµnh 
- CÊp c¬ së 

 
VÜnh viÔn 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

73. Hå s¬ vÒ s¸ng kiÕn, c¶i tiÕn kü thuËt, quy tr×nh c«ng nghÖ hoÆc gi¶i ph¸p 
h÷u Ých ®−îc c«ng nhËn: 
- CÊp nhµ n−íc 
- CÊp bé, ngµnh 
- CÊp c¬ së 

 
 

VÜnh viÔn 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

74. B¸o c¸o khoa häc chuyªn ®Ò do tr−êng thùc hiÖn ®Ó tham gia c¸c héi th¶o 
khoa häc 

20 n¨m 

75. Hå s¬ vÒ biªn so¹n, nghiÖm thu ®Ò c−¬ng bµi gi¶ng, gi¸o tr×nh, tµi liÖu 
m«n häc 

VÜnh viÔn 

Tµi liÖu vÒ c«ng t¸c kÕ ho¹ch tµi chÝnh  
76. Tµi liÖu chung vÒ c«ng t¸c kÕ ho¹ch tµi chÝnh (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
77. Hå s¬ vÒ x©y dùng, ban hµnh quy chÕ chi tiªu néi bé cña tr−êng VÜnh viÔn 
78. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c tµi chÝnh, kÕ to¸n: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
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- Quý, th¸ng 5 n¨m 
79. Hå s¬ vÒ ng©n s¸ch nhµ n−íc giao hµng n¨m VÜnh viÔn 
80. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o tµi chÝnh vµ quyÕt to¸n: 

- Hµng n¨m 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng, 9 th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

81. B¸o c¸o kiÓm kª, ®¸nh gi¸ l¹i tµi s¶n cè ®Þnh 20 n¨m 
82. Hå s¬, tµi liÖu vÒ chuyÓn nh−îng, bµn giao, thanh lý tµi s¶n cè ®Þnh: 

- Nhµ ®Êt 
- Tµi s¶n kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

83. Hå s¬ kiÓm tra, thanh tra tµi chÝnh: 
- Vô viÖc nghiªm träng 
- Vô viÖc kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

84. Hå s¬ kiÓm to¸n: 
- Vô viÖc nghiªm träng 
- Vô viÖc kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

85. Sæ s¸ch kÕ to¸n: 
- Sæ tæng hîp 
- Sæ chi tiÕt 

 
20 n¨m 
10 n¨m 

86. PhiÕu thu, phiÕu chi, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho... 10 n¨m 
Tµi liÖu x©y dùng c¬ b¶n  
87. TËp v¨n b¶n chung vÒ x©y dùng c¬ b¶n (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
88. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c ®Çu t− x©y dùng c¬ b¶n: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

89. Hå s¬ x©y dùng c«ng tr×nh c¬ b¶n VÜnh viÔn 
90. Hå s¬ söa ch÷a nhá c¸c c«ng tr×nh: nhµ lµm viÖc, líp häc, ký tóc x¸ ... 20 n¨m 
Tµi liÖu c«ng t¸c qu¶n trÞ-vËt t−  
91. TËp v¨n b¶n chung vÒ c«ng t¸c qu¶n trÞ-vËt t− (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
92. Hå s¬ vÒ sö dông nhµ, ®Êt VÜnh viÔn 
93. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c mua s¾m tµi s¶n trang thiÕt bÞ-vËt t−, ®å dïng 

gi¶ng d¹y: 
- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
 

VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

94. Hå s¬ vÒ kiÓm kª tµi s¶n  10 n¨m 
95. Hå s¬ vÒ thanh lý tµi s¶n 5 n¨m 
96. Hå s¬ söa ch÷a tµi s¶n trang thiÕt bÞ-vËt t−, ®å dïng gi¶ng d¹y 5 n¨m 
97. Hå s¬ vÒ c«ng t¸c quèc phßng toµn d©n, d©n qu©n tù vÖ 10 n¨m 
98. Hå s¬ vÒ an toµn lao ®éng, phßng chèng ch¸y, næ, thiªn tai... cña tr−êng 10 n¨m 
99. Hå s¬ vÒ c«ng t¸c b¶o vÖ, trËt tù 10 n¨m 
100. Hå s¬ vÒ y tÕ, søc kháe, vÖ sinh phßng bÖnh 10 n¨m 
101. Hå s¬ vÒ sö dông, vËn hµnh « t«, m¸y mãc, thiÕt bÞ cña tr−êng Theo tuæi 

thä thiÕt bÞ 
Tµi liÖu vÒ hîp t¸c quèc tÕ  
102. TËp v¨n b¶n chung vÒ hîp t¸c quèc tÕ (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
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103. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c hîp t¸c quèc tÕ: 
- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

104. Hå s¬ vÒ hîp t¸c ®µo t¹o, båi d−ìng víi víi c¸c tr−êng, c¬ quan cã chøc 
n¨ng ë n−íc ngoµi 

VÜnh viÔn 

105. Hå s¬ ®oµn ra: 
- Ký kÕt hîp t¸c 
- Héi th¶o, triÓn lGm, häc tËp, kh¶o s¸t ... 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

106. Hå s¬ ®oµn ra: 
- Ký kÕt hîp t¸c 
- Héi th¶o, triÓn lGm, häc tËp, kh¶o s¸t ... 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

107. Th−, ®iÖn, thiÕp chóc mõng cña c¸c c¬ quan, tæ chøc n−íc ngoµi: 
- Quan träng 
- Th«ng th−êng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 

Tµi liÖu c«ng t¸c sinh viªn  
108. TËp v¨n b¶n chung vÒ c«ng t¸c sinh viªn (hå s¬ nguyªn t¾c) Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
109. Hå s¬ x©y dùng quy chÕ vÒ qu¶n lý sinh viªn cña tr−êng VÜnh viÔn 
110. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c sinh viªn: 

- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

111. Hå s¬ vÒ thùc hiÖn chÕ ®é −u ®Gi ®èi víi sinh viªn: xÐt häc bæng, trî cÊp khã 
kh¨n, miÔn, gi¶m häc phÝ… 

10 n¨m 

112. Hå s¬ vÒ qu¶n lý, theo dâi sinh viªn 2 n¨m 
113. Hå s¬ vÒ khen th−ëng, kû luËt sinh viªn 5 n¨m 
114. Hå s¬ vÒ chÕ ®é b¶o hiÓm cho sinh viªn 2 n¨m 
115. Hå s¬ sinh viªn 10 n¨m 
Tµi liÖu thanh tra vµ gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o  
116. TËp v¨n b¶n chung vÒ c«ng t¸c thanh tra, gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o (hå 

s¬ nguyªn t¾c) 
Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
117. Hå s¬ x©y dùng quy chÕ, h−íng dÉn thanh tra, gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o 

cña tr−êng 
VÜnh viÔn 

118. KÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c thanh, gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o: 
- Dµi h¹n, hµng n¨m 
- 6 th¸ng, 9 th¸ng 
- Quý, th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
20 n¨m 
5 n¨m 

119. B¸o c¸o c«ng t¸c phßng chèng tham nhòng: 
- Hµng n¨m 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng 

 
20 n¨m 
5 n¨m 

120. Hå s¬ thanh tra c¸c vô viÖc: 
- Vô viÖc nghiªm träng 
- Vô viÖc kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
15 n¨m 

121. Hå s¬ gi¶i quyÕt c¸c vô viÖc khiÕu n¹i, tè c¸o: 
- Vô viÖc nghiªm träng 
- Vô viÖc kh¸c 

 
VÜnh viÔn 
15 n¨m 

122. Tµi liÖu vÒ ho¹t ®éng cña tæ chøc Thanh tra nh©n d©n: 
- B¸o c¸o n¨m 

 
20 n¨m 



 23

- B¸o c¸o quý, 6 th¸ng 5 n¨m 
Tµi liÖu cña tæ chøc §¶ng  
123. TËp v¨n b¶n chung chØ ®¹o, h−íng dÉn cña tæ chøc §¶ng cÊp trªn (hå s¬ 

nguyªn t¾c) 
Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
124. Hå s¬ §¹i héi VÜnh viÔn 
125. Ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch vµ b¸o c¸o c«ng t¸c: 

- Tæng kÕt n¨m, nhiÖm kú 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

126. Hå s¬ tæ chøc thùc hiÖn c¸c cuéc vËn ®éng lín, chØ thÞ, nghÞ quyÕt cña 
Trung −¬ng vµ c¸c cÊp uû §¶ng 

VÜnh viÔn 

127. Tµi liÖu vÒ ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i tæ chøc c¬ së §¶ng, §¶ng viªn 70 n¨m 
128. Hå s¬ §¶ng viªn 70 n¨m 
129. Sæ s¸ch (®¨ng ký §¶ng viªn, §¶ng phÝ, ghi biªn b¶n) 20 n¨m 
Tµi liÖu cña tæ chøc C«ng ®oµn  
130. TËp v¨n b¶n chung chØ ®¹o, h−íng dÉn cña tæ chøc C«ng ®oµn cÊp trªn 

(hå s¬ nguyªn t¾c) 
Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
131. Hå s¬ §¹i héi VÜnh viÔn 
132. Ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch vµ b¸o c¸o c«ng t¸c: 

- Tæng kÕt n¨m, nhiÖm kú 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

133. Hå s¬ tæ chøc thùc hiÖn c¸c cuéc vËn ®éng lín, nghÞ quyÕt cña C«ng ®oµn 
cÊp trªn vµ C«ng ®oµn c¬ së 

VÜnh viÔn 

134. Sæ s¸ch 20 n¨m 
Tµi liÖu cña tæ chøc §oµn thanh niªn  
135. TËp v¨n b¶n chung chØ ®¹o, h−íng dÉn cña tæ chøc §oµn cÊp trªn (hå s¬ 

nguyªn t¾c) 
Theo hiÖu 

lùc v¨n b¶n 
136. Hå s¬ §¹i héi VÜnh viÔn 
137. Ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch vµ b¸o c¸o c«ng t¸c: 

- Tæng kÕt n¨m, nhiÖm kú 
- Th¸ng, quý, 6 th¸ng 

 
VÜnh viÔn 
10 n¨m 

138. Hå s¬ tæ chøc thùc hiÖn c¸c cuéc vËn ®éng lín, nghÞ quyÕt cña §¶ng, Nhµ 
n−íc, §oµn thanh niªn 

VÜnh viÔn 

139. Sæ s¸ch 20 n¨m 
Ngoµi ra, trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña tr−êng cao ®¼ng cßn cã nh÷ng hå s¬, tµi 

liÖu kh¸c chóng t«i ch−a ®−a vµo b¶ng thêi h¹n b¶o qu¶n nµy. Hy väng r»ng nh÷ng 
c«ng tr×nh nghiªn cøu sau sÏ tiÕp tôc nghiªn cøu ®Ó bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài 
liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của trường cao đẳng được hoàn thiện hơn. 

 
 
 

KẾT LUẬN 
 
Công tác lưu trữ là một ngành, một lĩnh vực được tổ chức, triển khai ở mọi quốc 

gia và trong từng cơ quan, tổ chức. Pháp lệnh lưu trữ quốc gia được Uỷ ban thường 
vụ quốc hội thông qua ngày 04/4/2000 và có hiệu lực thi hành từ ngày 01/7/2001. Để 
triển khai Pháp lệnh, ngày 08/4/2004 Chính phủ đã ban hành Nghị định số 
110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư và Nghị định số 111/2004/NĐ-CP quy định chi 
tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh lưu trữ quốc gia. Đây là những văn bản quy 
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phạm pháp luật cao nhất của nước ta về công tác lưu trữ, đặt ra những căn cứ pháp lý 
cơ bản để quản lý thống nhất công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi cả nước. Thực 
hiện Pháp lệnh và Nghị định của Chính phủ, công tác văn thư, lưu trữ trong toàn quốc 
đã có những chuyển biến tích cực, đáp ứng ngày càng tốt hơn hoạt động quản lý, chỉ 
đạo, điều hành của các cơ quan, cũng như các yêu cầu của xã hội, góp phần tích cực 
vào công cuộc cải cách nền hành chính Nhà nước. Tuy nhiên, công tác lưu trữ ở 
nhiều cơ quan, tổ chức trong cả nước, trong đó có các trường cao đẳng còn nhiều hạn 
chế, chưa đáp ứng được yêu cầu phục vụ cho hoạt động quản lý. Qua khảo sát thực 
trạng công tác lưu trữ của 53 trường cao đẳng trong cả nước, chúng tôi đề xuất 2 
nhóm giải pháp nhằm nâng cao chất lượng công tác lưu trữ trong trường cao đẳng 
bao gồm: 

Nhóm giải pháp thứ nhất: về tổ chức, quản lý công tác lưu trữ bao gồm 6 giải 
pháp: nâng cao nhận thức của lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường về 
công tác lưu trữ; kiện toàn tổ chức bộ phận quản lý công tác lưu trữ trong trường cao 
đẳng; tuyển dụng và bố trí cán bộ có chuyên môn làm công tác lưu trữ; tổ chức kho 
tàng, trang thiết bị bảo quản tài liệu; ban hành văn bản quản lý của trường về công tác 
văn thư, lưu trữ; tăng cường công tác kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ trong nhà 
trường. 

Nhóm giải pháp thứ hai: về hoàn thiện các nghiệp vụ của công tác lưu trữ trong 
các trường cao đẳng gồm 7 giải pháp sau: nâng cao chất lượng công tác thu thập, bổ 
sung hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan; lựa chọn phương án phân loại khoa học 
phông lưu trữ cơ quan; nâng cao hiệu quả và tính chính xác của việc xác định giá trị 
tài liệu phông lưu trữ trường cao đẳng (đề xuất bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu 
hình thành phổ biến trong hoạt động của trường cao đẳng); xây dựng công cụ tra cứu 
khoa học; nâng cao chất lượng bảo quản tài liệu lưu trữ; nâng cao chất lượng tổ chức 
khai thác và sử dụng tài liệu trong trường cao đẳng; ứng dụng dụng công nghệ thông 
tin trong công tác lưu trữ. 

Hai nhóm giải pháp trên đều quan trọng và cần thiết để nâng cao chất lượng 
công tác lưu trữ trong trường cao đẳng. Tuy nhiên, do thời gian và khả năng có hạn, 
chúng tôi không thể trình bày đầy đủ 2 nhóm với 13 giải pháp nêu trên, mà chúng tôi 
chỉ chọn 5 giải pháp quan trọng nhất để trình bày trong luận văn này gồm: 

Thứ nhất, nâng cao nhận thức của lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong 
trường về công tác lưu trữ 

Thứ hai, tổ chức kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ 
Thứ ba, tuyển dụng và bố trí cán bộ có chuyên môn làm công tác lưu trữ 
Thứ tư, nâng cao chất lượng công tác thu thập, bổ sung hồ sơ tài liệu vào lưu trữ 

cơ quan   
Thứ năm, nâng cao hiệu quả và tính chính xác của việc xác định giá trị tài liệu 

phông lưu trữ trường cao đẳng (đề xuất bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình 
thành phổ biến trong hoạt động của trường cao đẳng) 

Trªn ®©y lµ nh÷ng kÕt qu¶ b−íc ®Çu trong qu¸ tr×nh nghiªn cøu. Hy väng r»ng 
víi sù quan t©m cña §¶ng, Nhµ n−íc, cña lGnh ®¹o nhµ tr−êng, cña ngµnh l−u tr÷ vµ 
cña c¸c nhµ l−u tr÷ häc, c«ng t¸c l−u tr÷ trong c¸c tr−êng cao ®¼ng sÏ ®−îc tæ chøc tèt 
h¬n. Nh÷ng tµi liÖu cã gi¸ trÞ h×nh thµnh trong ho¹t ®éng ë tr−êng cao ®¼ng sÏ ®−îc 
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gi÷ l¹i ®Ó nghiªn cøu vµ sö dông chóng cã hiÖu qu¶ phôc vô cho c¸c nhiÖm vô tr−íc 
m¾t vµ l©u dµi vÒ sau./.  


