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LỜI MỞ ĐẦU 

 

 1. Lý do chọn đề tài  

Nền kinh tế thị trường ra đời là một bước ngoặt vô cùng to lớn và là một dấu mốc quan trọng 

của nền kinh tế loài người. Song song với sự hình thành và phát triển của nó là hàng loạt các quy luật 

kinh tế, nguyên tắc kinh tế. Cạnh tranh là một trong các quy luật cơ bản và tất yếu của nền kinh tế thị 

trường hiện nay. 

Trong thời cuộc nhân loại đang đẩy mạnh quá trình quốc tế hoá thì cạnh tranh càng trở nên gay 

gắt, khốc liệt. Đặc biệt hiên nay khi mà Việt Nam đã gia nhập tổ chức kinh tế thế giới WTO nên có rất 

nhiều cơ hội và thách thức. Tuy nhiên do sự non yếu về mặt kinh nghiệm và khoa học công nghệ so với 

các nước trên thế giới nên các cơ quan, đơn vị Nhà nước Việt Nam đã, đang và sẽ phải trải qua rất 

nhiều khó khăn và thử thách. 

Trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng là một đơn vị được Bộ Quốc Phòng giao nhiệm 

vụ đào tạo ngành nghề, giải quyết việc làm cho người lao động. Để duy trì và phát triển bền vững, lâu 

dài thì điều bắt buộc đối với Nhà trường là phải thường xuyên, tích cực phát huy nội lực và tiềm lực 

sẵn có của đơn vị, biết tận dụng những cơ hội khách quan mang lại để tồn tại và đứng vững trên thị 

trường. 

Đối với mọi cơ quan, đơn vị thì văn phòng luôn là trợ thủ đắc lực, là bộ mặt của cơ quan, là 

cánh tay phải của đơn vị, tổ chức. Tất cả mọi công việc của Trường sẽ giúp Ban Giám Hiệu Nhà trường 

quản lý điều hành có hiệu đều phải thông qua công tác văn phòng. Trong đó công tác văn thư - lưu trữ 

tài liệu là rất quan trọng. Đây là một trong những mắt xích quan trọng của bộ máy văn phòng, là khởi 

nguồn đem đến sự thành công của Nhà trường. Tổ chức tốt công tác văn thư - lưu trữ quả trong mọi 

hoạt động của Nhà trường cũng như phục vụ công tác tra cứu, bảo quản tài liệu của các phòng ban, đơn 

vị Nhà trường. 

Mặt khác là một sinh viên của trường Đại học Dân Lập Hải Phòng được tham gia học tập, 

nghiên cứu tại trường 4 năm và một tháng được thực tập tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc 

Phòng, em rất quan tâm đến vấn đề văn thư - lưu trữ. Đó là nguồn cảm hứng và động lực thôi thúc em 

không ngừng học hỏi, tìm hiểu trong thời gian em thực tập tại trường.  Từ những thực tế thu thập trong 

quá trình thực tập và được sự hướng dẫn nhiệt tình của Ths.Trần Thị Ngà, vì vậy em xin mạnh dạn 

nghiên cứu đề tài: “Hoàn thiện công tác văn thư - lưu trữ tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc 

Phòng”. 
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Bài khoá luận gồm có 3 chương: 

Chương 1: Lý luận chung về công tác văn thư - lưu trữ. 

Chương 2: Thực trạng về công tác văn thư - lưu trữ tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc 

Phòng. 

Chương 3: Một số kiến nghị nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác văn thư - lưu trữ 

tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. 

2. Mục đích và nhiệm vụ nghiên cứu đề tài 

Bài khoá luận của em tâph trung  nghiên cứu lý luận chung về công tác văn thư -  lưu trữ  đồng 

thời phân tích thực trạng công tác văn thư - lưu trữ tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng . 

Để thấy được những ưu điểm, nhược điểm của công tác lưu trữ - văn thư tại trường. Từ đó đưa ra kiến 

nghị nhằm nâng cao hiệu công tác văn thư - lưu trữ  và tiếp tục hoàn thiện công tác văn thư - lưu trữ tại 

trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. 

3. Phạm vị và đối tƣợng nghiên cứu 

Bài khoá luận nghiên cứu về công tác văn thư - lưu trữ  của Trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ 

Quốc Phòng. 

4. Phƣơng pháp nghiên cứu 

Bài khoá luận sử dụng các phương pháp nghiên cứu sau: 

- Phương pháp phân tích 

- Phương pháp tổng hợp  

- Phương pháp so sánh 

- Phương pháp thống kê 

- Phương pháp duy vật biện chứng. 
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CHƢƠNG I: 

LÝ LUẬN CHUNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ - LƢU TRỮ 

 

I. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

1. Khái niệm về công tác văn thƣ 

Trong hoạt động của văn phòng cơ quan, đơn vị văn bản được coi là phương tiện truyền thông 

hiệu quả nhất. Thông tin qua văn bản có độ chính xác, tin cậy cao sẽ phục vụ đắc lực cho văn phòng cơ 

quan, mà ở đó công tác văn thư là bước khởi đầu của quá trình xử lý thông tin. 

Hiện nay có nhiều quan điểm khác nhau về công tác văn thư: 

Quan niệm đơn giản gọi công tác văn thư là công tác công văn, giấy tờ, toàn bộ công việc sự vụ 

hành chính. Đây là quan niệm hẹp chưa phản ánh hết được công việc của văn thư. 

Có quan niệm cho rằng công tác văn thư là toàn bộ công việc về xây dựng và ban hành văn bản, 

tổ chức quản lý giải quyết văn bản hình thành trong hoạt động của các cơ quan. 

Vậy công tác văn thư được hiểu là hoạt động nhằm đảm bảo thông tin bằng văn bản, phục vụ 

cho công tác quản lý, gồm toàn bộ những công việc về xây dựng và ban hành văn bản, tổ chức quản lý 

giải quyết văn bản hình thành trong hoạt động của cơ quan, đơn vị Nhà nước, các tổ chức chính trị, tổ 

chức xã hội và ác đơn vị vũ trang gọi chung là cơ quan. 

2. Vai trò và ý nghĩa của công tác văn thƣ 

Công tác văn thư là tổng hợp các hoạt động nhằm đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ cho 

công tác quản lý, là một nội dung đặc biệt quan trọng trong công tác quản trị văn phòng của cơ quan 

đơn vị nói riêng. Đồng thời công tác này có ý nghĩa trên nhiều phương diện: 

Thứ nhất: công tác văn thư đảm bảo cung cấp những thông tin kịp thời, đầy đủ, chính xác 

những thông tin cần thiết phục vụ quản lý của Nhà nước nói chung của mỗi cơ quan đơn vị nói riêng. 

Công tác quản lý Nhà nước đòi hỏi phải đầy đủ thông tin cần thiết. Thông tin phục vụ quản lý được 

cung cấp từ nhiều nguồn khác nhau, trong đó nguồn thông tin chủ yếu nhất là thông tin bằng văn bản. 

Về mặt nội dung công việc, có thể sắp xếp công tác văn thư vào hoạt động đảm bảo thông tin cho công 

tác quản lý Nhà nước mà văn bản chính là phương tiện chứa đựng truyền đạt, phổ biến những thông tin 

mang tính chất pháp lý. 

Thứ hai: Làm tốt công tác văn thư sẽ góp phần giải quyết công việc của cơ quan được nhanh 

chóng, chính xác, có năng suất, chất lượng, đúng chính sách, đúng chế độ, giữ gìn bí mật của Đảng và 

Nhà nước, đồng thời hạn chế được bệnh quan liêu giấy tờ, giảm bớt giấy tờ vô dụng và việc lợi dụng 

văn bản của Nhà nước để làm những việc trái với pháp luật, góp phần cải cách thủ tục hành chính. 
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Thứ ba: Công tác văn thư được làm tốt sẽ góp phần giữ lại đầy đủ chứng cứ về mọi hoạt động 

của cơ quan đơn vị cũng như hoạt động của các cá nhân giữ các trách nhiệm khác trong đơn vị phục vụ 

cho việc tra cứu trước mắt, phục vụ cho công tác tổng kết rút ra kinh nghiệm, đối chiếu khi cần thiết sẽ 

là bằng chứng pháp lý chứng minh cho mọi hoạt động của cơ quan đơn vị là sát thực có hiệu quả. Nếu 

trong quá trình hoạt động của cơ quan đơn vị, các văn bản giữ lại đầy đủ nội dung các văn bản chính 

xác, phản ánh chân thực các hoạt động của cơ quan thì khi cần thiết các văn bản sẽ là bằng chứng pháp 

lý chứng minh cho hoạt động của một cơ quan một cách trung thực. 

Thứ tư: Công tác văn thư nhằm đảm bảo giữ gìn đầy đủ hồ sơ tài liệu, tạo điều kiện tốt cho 

công tác lưu trữ là nguồn bổ sung chủ yếu thường xuyên cho tài liệu lưu trữ quốc gia. Các hồ sơ tài, tài 

liệu có giá trị trong hoạt động của cơ quan được nộp vào lưu trữ trong cơ quan, đơn vị. Trong quá trình 

hoạt động của mình các cơ quan cần phải tổ chức tốt việc lập hồ sơ và nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ. 

Hồ sơ lập càng hoàn chỉnh, văn bản giấy tờ càng hoàn chỉnh bao nhiêu thì chất lượng tài liệu lưu trữ 

càng được tăng them bấy nhiêu. Ngược lại nếu chất lượng hồ sơ lập không tốt, văn bản giữ lại không 

đầy đủ thì chất lượng hồ sơ tài liệu nộp vào lưu trữ không đảm bảo, gây khó khăn cho công tác lưu trữ 

trong việc tiến hành các hoạt động nghiệp vụ, làm cho tài liệu phòng lưu trữ Quốc gia không hoàn 

chỉnh. 

3. Yêu cầu của công tác văn thƣ 

Công tác văn thư là một bộ phận trong công tác quản trị văn phòng liên quan trực tiếp đến công 

văn giấy tờ. Do đó trong quá trình thực hiện cần đảm bảo các yêu cầu cơ bản sau: 

Nhanh chóng: Công tác văn thư phục vụ cho công tác quản lý. Nếu công tác văn thư chậm thì 

công tác quản lý sẽ không có hiệu quả thậm chí không có ý nghĩa. Quá trình giải quyết công việc của 

cơ quan phụ thuộc nhiều vào việc xây dựng văn bản, tổ chức quản lý và giải quyết văn bản kịp thời sẽ 

góp phần làm tốt công việc trong cơ quan. 

Chính xác: Tất cả các khâu từ khâu tiếp nhận văn bản đến nghiên cứu dự thảo văn bản, ký duyệt 

vào sổ, đánh máy… chuyển giao văn bản đòi hỏi phải thực hiện đúng quy trình, đúng nguyên tắc, đúng 

đối tượng. Vì thế thông tin đối với văn thư là phải chính xác cả về nội dung lẫn hình thức. 

Bí mật: Nội dung văn bản đến, văn bản đi của cơ quan, đơn vị có nhiều vấn đề thuộc phạm vi bí 

mật của đơn vị, Nhà nước. Vì vậy trong quá trình tiếp nhận, sao gửi, phát hành, bảo quản các văn bản 

đều phải đảm bảo bí mật, chỉ có người liên quan mới mới được biết về nội dung văn bản. Những văn 

bản đã có dấu mật thì phải chuyển đúng đối tượng không để lọt tới tay người không có trách nhiệm 

nhất là kẻ xấu. 

 Hiện đại: Việc thực hiện nội dung cụ thể của công tác văn thư gắn liền với việc sử dụng các 

phương tiện và trang bị kỹ thuật hiện đại. Do vậy yêu cầu hiện đại hoá công tác văn thư đã trở thành 
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một trong những tiền đề đảm bảo cho công tác quản lý Nhà nước nói chung và các cơ quan đơn vi nói 

riêng để có hiệu quả và chất lượng tốt nhất. Hiện đại hoá công tác văn thư ngày càng là một nhu cầu 

cấp thiết và cấp bách nhất. Tuy nhiên việc áp dụng khoa học kỹ thuật hiện đại lại phải tiến hành từng 

bước với sự phát triển của quốc gia, dân tộc, phù hợp với tình hình đặc điểm của từng cơ quan, đơn vị. 

Cần tránh những tư tưởng bảo thủ lạc hậu coi thường việc áp dụng phương tiện kỹ thuật hiện đại, các 

phát sinh sang chế liên quan đến việc tăng cường hiệu quả công tác văn thư. 

4. Nội dung của công tác văn thƣ 

Nội dung của công tác văn thư đã được hội đồng chính phủ quy định tại nghị quyết số142/CP 

ngày 28/09/1963 ban hành điều lệ về công tác công văn giấy tờ và công tác lưu trữ bao gồm: 

- Xây dựng và ban hành văn bản; 

- Tổ chức quản lý và giải quyết văn bản; 

- Công tác lập hồ sơ và nộp hồ sơ; 

- Tổ chức bảo quản và sử dụng con dấu. 

Việc tổ chức công tác văn thư theo nội dung trên trong một cơ quan, một tổ chức là do nhiều bộ 

phận cùng tham gia theo chức trách do thủ trưởng cơ quan, đơn vị quy định. 

4.1. Công tác xây dựng và ban hành văn bản 

Những công văn giấy tờ, tài liệu được hình thành trong hoạt động quản lý của các cơ quan Nhà 

nước, các tổ chức chính trị, xã hội, tổ chức kinh tế, các đơn vị vũ trang… Gọi chung là văn bản. 

Công tác xây dựng văn bản bao gồm các công việc cụ thể sau: 

- Soạn thảo văn bản: Căn cứ vào chức năng quyền hạn của cơ quan và những mục đích yêu cầu 

nhất định để làm ra một văn bản nhằm giải quyết một công việc cụ thể hoặc điều chỉnh một quan hệ xã 

hội nào đó. 

Trình duyệt văn bản: Tất cả các bản thảo đều phải được trình duyệt trước khi đưa ra đánh máy 

và trình ký, người duyệt văn bản ký tất vào bản thảo mà mình đã duyệt. Những văn bản gửi đi do thủ 

trưởng cơ quan hoặc phó thủ trưởng cơ quan ký đều phải được chánh văn phòng xem xét về thủ tục, thể 

thức văn bản trước khi trình ký và ban hành. Thủ trưởng cơ quan xem xét duyệt và ký văn bản theo 

thẩm quyền được giao và phải chịu trách nhiệm pháp lý về văn bản ký. 

Bổ sung và xử lý kỹ thuật văn bản: Trong quá trình xem xét nếu thấy thiếu xót về nội dung hoặc 

chưa đúng về thể thức thì chánh văn phòng sẽ yêu cầu bổ sung, chỉnh sửa lần cuối rồi đánh máy và in 

sao văn bản. 

Ký và ban hành văn bản: Văn bản sau được chánh văn phòng kiểm tra yêu cầu bổ sung chỉnh sửa 

lần cuối rồi chuyển đến người có thẩm quyền để ký chính thức. Tất cả những văn bản sau khi ký sẽ chuyển 

sang bộ phận văn thư để làm các thủ tục ban hành. 
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4.2. Công tác tổ chức và giải quyết văn bản 

Để văn bản có thể phát huy được tối đa ý nghĩa, tác dụng thì việc tổ chức quản lý văn bản là 

một trong những yếu tố không thể thiếu được trong hoạt động của công tác văn thư. 

4.2.1. Công tác tổ chức và giải quyết văn bản đến 

Khái niệm văn bản đến 

Văn bản đến là tất cả những công văn, giấy tờ, tài liệu, thư từ sách báo, đơn từ… do cơ quan 

nhận được từ bên ngoài gửi đến. 

Tất cả các văn bản đến đều phải qua văn thư để đăng ký vào sổ công văn, quản lý thống nhất ở 

văn thư. 

Văn bản đến ở cơ quan, đơn vị đều phải được xử lý nhanh chóng, chính xác và giữ gìn bí mật. 

Văn bản phải trình thủ trưởng, chánh văn phòng hoặc trưởng phòng hành chính trước khi phân 

phối cho đơn vị hoặc cá nhân giải quyết. 

Các cá nhân, đơn vị khi nhận văn bản phải ký nhận vào sổ chuyển giao văn bản của cán bộ văn 

thư. 

Quy trình xử lý văn bản đến 

Bước 1: Kiểm tra sơ bộ văn bản đến 

Khi tiếp nhận văn bản đến cơ quan, đơn vị mình cán bộ văn thư nhận trực tiếp văn bản phải 

kiểm tra sơ bộ xem ngoài bì văn bản đó có gửi đúng cho cơ quan mình không? Số lượng văn bản có đủ 

không? Nếu thiếu phải hỏi lại người chuyển văn bản cho đơn vị mình. 

Phải kiểm tra phong bì có nguyên vẹn hay không? Nếu có dấu hiệu bị rách, bị bóc văn bản bên 

trong hay không? Nếu có phải báo lại cho người phụ trách văn thư cơ quan và phải lập văn bản với 

người đưa văn bản đến. 

Bước 2: Phân loại sơ bộ văn bản đến 

Sau khi đã nhận đủ số lượng văn bản gửi đến cơ quan mình, bộ phận văn thư phải tiến hành 

phân loại các văn bản nhận thành hai loại: 

- Loại phải đăng ký: Tất cả các văn bản, giấy tờ gửi cho cơ quan, gửi cho thủ trưởng cơ quan 

hoặc những cán bộ có chức vụ lãnh đạo trong cơ quan 

- Loại không phải đăng ký:  gồm tất cả các thư riêng, sách báo, tạp chí... 

           Bước 3: Bóc bì văn bản 

Khi bóc bì văn bản cán bộ văn thư phải chú ý đến các nguyên tắc sau: 

- Những phong bì có dấu hiệu “khẩn”, “thượng khẩn”, “hoả tốc” phải được bóc bì trước để giải 

quyết kịp thời. 
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Tên cơ quan nhận văn bản 

 

     Số đến…………… 

Đến     Ngày đến………… 

     Chuyển……………  

     Lưu hồ sơ………… 

- Khi bóc bì văn bản phải nhẹ nhàng không được làm rách văn bản bên trong, không được làm 

mất phần số và ký hiệu văn bản đã ghi ở ngoài phong bì, không được làm mất dấu hiệu bưu điện trên 

phong bì. 

- Đối với văn bản thường: Khi tiến hành bóc bì văn bản, cán bộ văn thư phải lấy văn bản ra nhẹ 

nhàng tránh làm rách văn bản , phải đối chiếu ký hiệu văn bản đã được ghi bên ngoài phong bì với số 

ký hiệu văn bản xem có khớp nhau không? 

Chú ý:  

+ Nếu văn bản gửi đi không đúng thì phải trả lại cho cơ quan đã gửi văn bản hoặc nếu có phiếu 

gửi thì sau khi nhận đủ văn bản cán bộ văn thư phải ký xác nhận và đóng dấu lên phiếu gửi rồi trả lại 

cho cơ quan gửi văn bản. 

+  Đối với văn bản là đơn thư khiếu nại, tố cáo thì khi bóc giữ lại bì đính kèm văn bản để làm 

bằng chứng. 

+ Đối với văn bản mật: Sau khi bóc bì ngoài cán bộ văn thư thấy dấu chỉ mức độ mật thì có hai 

trường hợp xảy ra: 

  Nếu cán bộ văn thư được thủ trưởng phân công bóc bì và đăng ký văn bản mật thì văn thư tiến 

hành bóc bì văn bản. 

 Nếu cán bộ văn thư không phân công nhiệm vụ bóc bì và đăng ký văn bản mật thì cán bộ văn 

thư chỉ được bóc bì ngoài còn bì trong phải giữ nguyên rồi chuyển cho người có trách nhiệm bóc bì và 

đăng ký văn bản mật. 

Bước 4: Đóng dấu đến, ghi số đến, ghi ngày đến 

Mục đích của công việc đóng dấu, ghi số, ghi ngày đến là để xác nhận văn bản đã qua văn thư 

và ghi nhận ngày tháng văn bản đến cơ quan. 

       Mẫu dấu đến cơ quan 

 

   

  

 3 cm  

   

 

 

  

 5 cm  
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Bước 5: Xin ý kiến phân phối văn bản 

Cán bộ văn thư chuyển những văn bản đã được đóng dấu đến trình lên thủ trưởng cơ quan để 

xin ý kiến phân phối văn bản. Sau khi được thủ trưởng cơ quan cho ý kiến phân phối văn bản thì cán bộ 

văn thư sẽ chuyển văn bản đến các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết. 

Lưu ý: Khi sắp xếp văn bản trình người có thẩm quyền duyệt thì những văn bản có dấu hoả tốc, 

dấu thượng khẩn phải được sắp xếp lên trên. 

Bước 6: Vào sổ văn bản đến 

Đăng ký văn bản đến là công việc bắt buộc phải thực hiện trước khi chuyển giao văn bản đến 

các đơn vị và các cá nhân có liên quan. Vào sổ văn bản đến nhằm mục đích nắm được số lượng văn 

bản đến cơ quan, nội dung văn bản cũng như biết được đối tượng giải quyết văn bản đến. Khi vào sổ 

tránh đánh trùng hoặc bỏ sót sẽ gây khó khăn cho việc thống kê và tra cứu tài liệu. Có thể đăng ký văn 

bản đến bằng các hình thức vào sổ, thẻ đăng ký hoặc máy vi tính. Văn bản đến ngày nào thì vào sổ 

ngày đó. Theo công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 07 năm 2005 của Cục lưu trữ Nhà 

nước hướng dẫn về quản lý văn bản đi, đến. 

Đối với những cơ quan, tổ chức tiếp nhận dưới 2000 văn bản đến trong một năm thì chỉ nên lập 

hai sổ sau:  

- 01 sổ đăng ký văn bản mật. 

- 01 sổ đăng ký chung cho tất cả các loại văn bản gửi đến cơ quan. 

Đối với những cơ quan, tổ chức tiếp nhận trên 5000 văn bản đến trong một năm thì lập các sổ 

đăng ký chi tiết hơn: 

- 01 sổ đăng ký các văn bản quy phạm pháp luật. 

- 01 sổ đăng ký văn bản thường. 

- 01 sổ đăng ký văn bản mật, 

- 01 sổ đăng ký đơn thư 

Mẫu sổ đăng ký văn bản đến được trình bày như sau: 

Bìa ngoài:  
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Nội dung phần ghi trong sổ 

STT 
Số 

đến 

Nơi gửi 

VB 

đến 

Số ký 

hiệu 

Ngày 

tháng VB 

đến 

Trích yếu 

nội dung 

Số 

lƣợng 

Lƣu 

hồ sơ 

Nơi 

nhận 

VB 

Ký 

hiệu 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

Đối với mẫu sổ đăng ký văn bản đến mật thì có thêm cột “mức độ mật” sau cột trích yếu bìa 

cũng giống như bìa sổ đăng ký văn bản đến của văn bản thường. 

Những đơn thư, thư tín được đăng ký theo mẫu riêng như sau: 

Mẫu sổ như sau: 

Bìa ngoài: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:…… 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:…… 

 

SỔ ĐĂNG KÝ ĐƠN THƢ 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 
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Nội dung phần ghi trong sổ 

Số 

đến 

Họ tên địa chỉ 

ngƣời gửi 

Số ký 

hiệu 

Ngày tháng 

VB đến 

Trích yếu 

nội dung 

Mức độ 

mật 

Nơi 

nhận 
Ký hiệu 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 Bước 7: Phân phối chuyển giao văn bản đến 

Tất cả những văn bản đến cơ quan sau khi có ý kiến phân phối của người phụ trách phải được 

chuyển giao ngay tới người có trách nhiệm giải quyết. Việc chuyển giao văn bản đến cần đảm bảo các 

yêu cầu sau: 

- Nhanh chóng, đúng đối tượng, chặt chẽ; 

- Khi chuyển văn bản, cán bộ văn thư phải giao tận tay cho người có trách nhiệm giải quyết 

không nhờ người khác hoặc đơn vị khác nhận hộ. 

Lưu ý: Không để cho người không liên quan xem và biết được nội dung văn bản. 

Khi chuyển giao văn bản phải đăng ký vào sổ và phải có chữ ký của người nhận văn bản. 

Mẫu sổ chuyển giao văn bản: 

Bìa ngoài 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nội dung phần ghi trong sổ 

Ngày tháng 

chuyển VB 
Số đến 

Đơn vị 

(Ngƣời nhận) 
Ký nhận VB Ghi chú 

1 2 3 4 5 

 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:…… 

 

SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN ĐẾN 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 
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Đối với sổ chuyển giao văn bản mật giống mẫu sổ chuyển giao văn bản thường nhưng có thêm 

cột mức độ mật sau cột đơn vị (người nhận). 

Bước 8: Tổ chức giải quyết và theo dõi văn bản đến của cơ quan 

Đối với văn bản thường 

Nội dung công việc trong văn bản thuộc phạm vi trách nhiệm của cá nhân, đơn vị nào thì do 

đơn vị, cá nhân ấy trực tiếp giải quyết. 

Tất cả các văn bản đến cơ quan phải được xem xét, giải quyết nhanh chóng đặc biệt là những 

công việc khẩn cấp, cần thiết phải xin ý kiến lãnh đạo. Khi có ý kiến lãnh đạo ghi trên văn bản thì 

không đóng dấu lên lề văn bản đó mà phải soạn thảo văn bản trả lời dựa trên ý kiến chỉ đạo của lãnh 

đạo. 

Đối với văn bản mật 

Việc tổ chức và giải quyết văn bản mật thì cán bộ văn thư phải trao tận tay văn bản mật cho 

người có trách nhiệm giải quyết, không được tự ý bóc văn bản khi có dấu hiệu chỉ mức độ mật. 

Đối với những người được giữ và biết về nội dung văn bản mật thì phải tuân theo những nguyên 

tắc cơ bản sau: 

- Chỉ phổ biến những vấn đề bí mật trong phạm vi người có trách nhiệm giải quyết. 

- Không mang tài liệu mật về nhà hoặc đi công tác. Nếu nhất thiết phải mang đi công tác phải 

có sự đồng ý của lãnh đạo, không giao cho người khác gữi hộ, không để bất kỳ nơi nào không có người 

trách nhiệm giữ gìn. 

- Không được, sao chụp ghi chép những điều bí mật trong văn bản, không được trao đổi những 

điều bí mật trong văn bản trong điều kiện không an toàn. 

- Theo dõi kiểm tra giải quyết văn bản đến, mục đích nhằm nâng cao hiệu quả, tiến độ giải 

quyết công việc của cơ quan. 

Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm kiểm tra việc giải quyết văn bản so với quy định, chế độ, 

chính sách của Đảng và Nhà nước. 

Người phụ trách công tác văn thư có trách nhiệm kiểm tra việc phân phối và tiến độ chuyển 

giao văn bản. Có trách nhiệm kiểm tra việc giải quyết văn bản so với thời gian quy định. 

4.2.2. Tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi 

Khái niệm văn bản đi 

Tất cả các loại văn bản bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản 

chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản lưu hành chuyển nội bộ và văn bản mật) do cơ quan tổ 

chức phát hành được gọi chung là văn bản đi. 
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Việc quản lý và giải quyết văn bản đi phải dựa trên nguyên tắc: 

Tất cả những văn bản do cơ quan soạn thảo được gửi tới các đối tượng có liên quan phải được 

thực hiện một nguyên tắc chung là: chính xác, đúng đối tượng và kịp thời. Nguyên tắc này nhằm đảm 

bảo cho mọi văn bản khi được chuyển giao không bị nhầm lẫn, chậm trễ về thời gian, gây ách tắc trong 

xử lý giải quyết công việc, làm giảm hiệu quả của văn bản đã ban hành. Để nguyên tắc chính xác, đúng 

đối tượng và kịp thời thực sự có ý nghĩa, người có thẩm quyền ký văn bản phải căn cứ vào yêu cầu cụ 

thể của từng việc và theo đúng quy định về quyền hạn, nhiệm vụ, quan hệ công tác của từng cơ quan 

mà quyết định việc gửi và sao văn bản. Căn cứ vào quyết định của người ký văn bản về các đối tượng 

liên quan để lập danh sách và tránh tình trạng bỏ sót các đơn vị hoặc cá nhân phải gửi văn bản. 

Mọi văn bản công văn giấy tờ lấy danh nghĩa cơ quan gửi đi ra ngoài đều phải qua văn thư cơ 

quan để đăng ký và đóng dấu làm các thủ tục gửi đi. Nhằm hạn chế ngăn chặn việc lạm dụng giấy tờ, 

lạm dụng con dấu cơ quan, làm sai chế độ hoặc giải quyết công việc sai nguyên tắc. 

Quy trình xử lý văn bản đi 

Bước 1: Đăng ký văn bản đi 

Công việc của cán bộ văn thư ghi chép thông tin cần thiết của văn bản đi vào những phương tiện đăng 

ký, để quản lý chặt chẽ văn bản đi của cơ quan và để tra tìm văn bản được nhanh chóng. 

Việc đăng ký này phải được thực hiện các thủ tục sau: 

- Đánh số lên văn bản: Số của văn bản là số đăng ký số thứ tự trong năm kể từ ngày đầu năm, 

với những cơ quan hoạt động theo nhiệm kỳ thì lấy số văn bản theo nhiệm kỳ. Tất cả các văn bản đi 

của cơ quan đều đăng ký tập trung ở văn thư để lấy số chung theo hệ thống số ở cơ quan, không được 

lấy số riêng theo từng đơn vị tổ chức soạn thảo ra văn bản. 

- Ghi ngày tháng lên văn bản: Ngày tháng ghi trong văn bản là ngày tháng văn bản được đăng ký 

vào các phương tiện đăng ký. Ngày tháng ghi trong văn bản và ngày tháng ghi trong phương tiện đăng ký 

phải giống nhau, phải ghi rõ rang chính xác. 

- Đăng ký văn bản đi: Tuỳ theo số lượng văn bản đi nhiều hay ít để lập sổ đăng ký cho phù hợp. 

Theo công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 07 năm 2005 của Cục lưu trữ Nhà nước hướng 

dẫn về việc quản lý văn bản đi, đến. 

Đối với những cơ quan, tổ chức ban hành dưới 500 văn bản đi trong một năm thì chỉ nên lập hai 

sổ sau: 

- 01 sổ đăng ký văn bản mật. 

- 01 sổ đăng ký chung cho tất cả các loại văn bản đi. 

Đối với những cơ quan, tổ chức ban hành từ 500 văn bản đến 2000 văn bản trong một năm thì 

lập các sổ sau: 
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TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:…… 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐI 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:……………… 

 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN MẬT ĐI 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

Quyển số …………. 

- 01 sổ đăng ký văn bản quy phạm pháp luật. 

- 01 sổ đăng ký văn bản thường. 

- 01 sổ đăng ký văn bản mật. 

Mẫu sổ: Đăng ký chung cho văn bản đi 

Bìa sổ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

  

Nội dung phần ghi trong sổ: 

Ngày tháng VB Số ký hiệu VB Trích yếu Nơi nhận Nơi gửi VB Ghi chú 

1 2 3 4 5 6 

 

Mẫu sổ đăng ký văn bản mật 

Bìa sổ 
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Nội dung phần bên trong 

Ngày 

tháng VB 

Số ký hiệu 

VB 
Trích yếu 

Mức độ 

mật 
Nơi nhận Nơi gửi VB Ghi chú 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Bước 2: Chuyển giao văn bản đi 

Việc chuyển giao văn bản đi phải tuân theo một số nguyên tắc cơ bản sau: 

- Các văn bản đi sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền và đóng dấu của cơ quan thì 

phải được chuyển giao nhanh chóng, không được chậm trễ về thời gian gây ách tắc trong xử lý cũng 

như việc giải quyết công việc. 

- Việc gửi văn bản đi phải đúng nơi nhận ghi trên văn bản, tránh nhầm lẫn. 

- Những văn bản có dấu hiệu mật phải được chuyển trước, những văn bản có nội dung quan 

trọng thì phải gửi kèm theo phiếu gửi. 

Các tiến hành chuyển giao văn bản đi cụ thể như sau: 

Thứ nhất: Lựa chọn và trình bày phong bì. 

Tuỳ thuộc vào số lượng văn bản nhiều hay ít, kích thước của văn bản to hay nhỏ mà chọn 

phong bì cho thích hợp. Phong bì phải làm bằng loại giấy tờ tốt, bền dai, không dễ bị thấm nước, bên 

ngoài không nhìn thấy chữ bên trong của văn bản. 

Việc trình bày phong bì phải theo một khuân mẫu nhất định cụ thể: 

Mẫu và cách ghi các thông tin trên phong bì văn bản 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn trình bày phong bì văn bản: 

(1): Tên cơ quan, tổ chức gửi văn bản 

(2): Địa chỉ của cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

……..(1)…….. 

……..(2)…….. 

……..(3)…….. 

……..(4)…….. 

Số: …(5)…….. 

 

 

 

                

   Kính gửi….(7)…….. 

                                 …..(8)……..   

               …..(9)……..               

    

 

9 

6 

10 
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(3): Số điện thoại, số Fax (nếu cần) 

(4): Địa chỉ Email, website của cơ quan, tổ chức (nếu có) 

(5): Số ký hiệu của văn bản trong phong bì 

(6): Dấu chỉ mức độ “mật”, “khẩn” (nếu có) 

(7): Tên cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân nhận văn bản 

(8): Địa chỉ cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân nhận văn bản 

(9): Biểu tượng của cơ quan tổ chức (nếu có) 

(10): Tem 

Đối với văn bản mật phải làm 2 phong bì, phong bì ngoài không ghi mức độ mật, phong bì 

trong ghi mức độ mật 

Lưu ý: Khi trình bày phong bì không được viết tắt, những chữ không thông dụng, không được 

xuống dòng một cách tuỳ tiện, không nên dùng phong bì quá hẹp và giấy quá mỏng. 

Thứ hai: Việc đưa văn bản vào bì thư 

Sau khi trình bày phong bì, gấp văn bản nhỏ lại (văn bản thường được gấp thành 4 phần bằng 

nhau, mặt chữ gấp vào trong) và cho vào phong bì rồi dán cẩn thận. Chú ý không để hồ dính vào văn 

bản để khi bóc bì không làm rách tài liệu hoặc bị mất chữ, gây trở ngại cho người nhận khi xử lý, giải 

quyết. Trước khi gấp văn bản để vào trong phong bì phải kiểm tra đối chiếu tên cơ quan, đơn vị, cá 

nhân trên nội dung văn bản tránh trường hợp nhầm lẫn khi gửi nhiều văn bản cùng một lúc. 

Đối với những văn bản có nội dung quan trọng hoặc dấu hiệu “mật”. Khi chuyển đi nhất thiết 

phải kèm theo phiếu gửi để tiện cho quá trình kiểm tra, theo dõi trong quá trình xử lý giải quyết. 

Thứ ba: Việc lập sổ và chuyển giao văn bản đi 

Văn bản sau khi có chữ ký, được đóng dấu, ghi số, ký hiệu, ngày tháng và đăng ký vào sổ phải 

được gửi ngay đến các đối tượng có liên quan. Văn bản có thể gửi trực tiếp nhưng phổ biến là gửi theo 

đường bưu điện. Dù gửi trực tiếp hay gửi qua đường bưu điện đều phải lập sổ chuyển giao văn bản. 

Nếu chuyển giao văn bản trong nội bộ cơ quan và trực tiếp cho các cơ quan thì đăng ký vào sổ 

“chuyển giao văn bản đi” 

Mẫu sổ chuyển giao văn bản đi 

Bìa ngoài 
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Nội dung phần ghi trong sổ 

Ngày tháng 

chuyển VB 

Số ký 

hiệu VB 

Nơi nhận 

VB 
Ký nhận Ghi chú 

1 2 3 4 5 

 

Nếu chuyển giao văn bản qua bưu điện thì đăng ký vào sổ chuyển giao văn bản qua bưu điện. 

Dùng hình thức đăng ký sổ chuyển giao qua văn bản qua bưu điện yêu cầu nhân viên của bưu 

điện khi đã nhận đủ văn bản, phải đăng ký xác nhận và đóng dấu bưu điện vào cột thứ 5 của sổ chuyển 

giao. 

Mẫu sổ chuyển giao văn bản cũng giống như văn bản đi nhưng khác tên gọi: 

Sổ chuyển giao văn bản qua đường bưu điện: 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:……………… 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN MẬT ĐI 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

Quyển số …………. 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:……………… 

 

SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN ĐI 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

Quyển số …………. 
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Bìa ngoài 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Nội dung phần ghi trong sổ 

Ngày tháng gửi VB Số ký hiệu VB Số lƣợng bì VB Nơi nhận Ký nhận đóng dấu 

1 2 3 4 5 

 

Công việc kiểm tra gửi văn bản đi thuộc trách nhiệm của các cá nhân sau: 

Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm chỉ đạo việc kiểm tra văn bản từ hình thành văn bản đến xử 

lý văn bản đi. 

Chánh văn phòng và người phụ trách công tác văn thư của cơ quan, đơn vị phải kiểm tra nội 

dung, thể thức, thủ tục và quy chế văn bản đi để đảm bảo đúng các quy định của Nhà nước. 

Cá nhân phụ trách các đơn vị, các tổ chức phải kiểm tra nội dung văn bản theo dõi hình thành 

và xử lý văn bản tại đơn vị mình phụ trách. 

Nhân viên văn thư phải có trách nhiệm kiểm tra, giải quyết văn bản đi của cơ quan bằng cách 

dùng phiếu gửi qua bưu điện hoặc định kỳ làm bản thống kê những văn bản quan trọng đã gửi đến các 

cơ quan. 

Bước 3: Sắp xếp quản lý văn bản lưu 

Trong hoạt động của bất kỳ cơ quan nào cũng phải ban hành văn bản để gửi đi và đều phải lưu 

lại ít nhất 2 bản, một bản lưu lại bộ phận văn thư cơ quan, một bản lưu tại hồ sơ công việc của cán bộ 

chuyên môn. 

- Cách bố trí sắp xếp: Đối với văn bản đăng ký chung và đánh số tổng hợp thì việc sắp xếp các 

văn bản lưu chỉ dựa vào số và thời gian ban hành để thực hiện việc sắp xếp. Văn bản nào có số nhỏ, 

ngày tháng trước thì xếp lên trên, văn bản nào có số lớn, ngày tháng sau thì xếp ở dưới. 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

Tên bộ phận (đơn vị) 

                                Năm:……………… 

 

SỔ CHUYỂN GIAO VĂN BẢN QUA BƢU ĐIỆN 

                                Từ số……đến số 

Từ ngày….đến ngày 

Quyển số …………. 
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- Việc bảo quản và phục vụ nghiên cứu; Văn thư cơ quan phải sắp xếp các tập lưu văn bản theo 

từng năm hoặc từng nhiệm kỳ lên giá hoặc lên tủ và có trách nhiệm bảo quản các tập văn bản lưu đến 

khi nộp vào lưu trữ cơ quan. Nhân viên văn thư phải có trách nhiệm phục vụ nghiên cứu, sử dụng tra 

cứu các văn bản lưu đi tại chỗ và có sổ theo dõi việc mượn tài liệu văn bản đó. 

4.2.3. Tổ chức quản lý và giải quyết văn bản nội bộ 

Văn bản nội bộ là những văn bản, công văn, tài liệu ban hành trong nội bộ cơ quan. 

Để quản lý tốt văn bản nội bộ, phần trong cột gồm các mục sau: nội dung, số ký hiệu, ngày ký, 

trích yếu, người nhận, nơi nhận. Các nghiệp vụ tiếp theo giống như cách giải quyết đối với văn bản 

thường. 

4.2.4. Tổ chức quản lý và giải quyết văn bản mật 

- Đối với văn bản mật đi: Văn bản mật đi cũng phải đăng ký vào sổ riêng. Văn bản mật phải 

được gửi trong 02 phong bì, bì trong đóng dấu chỉ mức độ mật như: mật, tối mật, tuyệt mật. Các bước 

tiếp theo cũng phải tiến hành giống như văn bản thường. 

- Đối với văn bản mật đến: Văn bản mật đến được đăng ký vào một sổ riêng, không đăng ký 

chung vào sổ công văn thường. Đối với phong bì có dấu chỉ mức độ mật thì văn thư không được bóc bì 

mà chỉ được đăng ký số, ký hiệu ngoài bì, còn phần trích yếu thì bỏ trống. Nếu được người có trách 

nhiệm cho phép ghi trích yếu thì văn thư mới được bổ sung vào. Chỉ những người có tên ghi trên phong 

bì hoặc người được phân công thực hiện mới được phép bóc bì văn bản mật. Các nghiệp vụ tiếp theo 

giống như cách giải quyết đối với văn bản thường. 

4.3. Công tác tổ chức quản lý và sử dụng con dấu 

Theo nghi định số 58/2001/NĐ – CP của chính phủ về việc quản lý và sử dụng con dấu như 

sau: “Con dấu được sử dụng trong các cơ quan Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, hội 

quần chúng tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang, cơ quan tổ chức nước ngoài tại Việt Nam và một số chức 

danh Nhà nước. Con dấu thể hiện tính pháp lý đối với các văn bản, giấy tờ của cơ quan, tổ chức và các 

chức danh của Nhà nước”. Do đó việc tổ chức quản lý và sử dụng con dấu là hết sức cần thiết. 

Những quy định trong việc quản lý và sử dụng con dấu bao gồm: 

- Con dấu phải giao cho cán bộ văn thư đủ tin cậy và có trách nhiệm giữ gìn và đóng dấu tại cơ 

quan đơn vị. Trong trường hợp người giữ con dấu vắng mặt phải giao con dấu cho người khác theo sự 

chỉ định của lãnh đạo cơ quan. 

- Cán bộ văn thư phải tự tay đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ của cơ quan đơn vị. 

- Con dấu phải được bảo quản trong hòm tủ có khoá cả trong và ngoài giờ làm việc. Không 

được tuỳ tiện mang con dấu theo người. 
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- Con dấu chỉ được đóng lên văn bản khi đã có chữ ký của người có đủ thẩm quyền, không 

được đóng dấu khống chỉ. 

- Dấu phải đóng rõ ràng, ngay ngắn. Trường hợp đóng dấu ngược, phải huỷ văn bản làm văn 

bản khác. 

- Trong trường hợp bị mất con dấu phải báo cáo ngay cho cơ quan công an gần nhất và cơ quan 

công an đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu đồng thời thông  báo huỷ bỏ con dấu bị mất. 

- Con dấu đang sử dụng bị mòn, hỏng hoặc có sự chuyển đổi về tổ chức hay tên tổ chức thì phải 

làm thủ tục khắc dấu mới và nộp lại dấu theo quy định số 58/2001/NĐ – CP ngày 24/08/2001 của 

Chính phủ. 

- Phải sử dụng đúng mầu mực do nhà nước quy định (màu đỏ), không được dùng màu mực dễ 

phai. Tuyệt đối không dùng vật cứng để cọ rửa con dấu. 

Việc quản lý và sử dụng con dấu có ý nghĩa rất quan trọng do đó thủ trưởng cơ quan phải quy 

định cụ thể việc sử dụng và quản lý con dấu một cách chặt chẽ theo quy định của pháp luật. Văn phòng 

phải nghiên cứu đề xuất dự thảo quy chế báo cáo thủ trưởng cơ quan ban hành để thực hiện thống nhất: 

+ Dấu chỉ mức độ “mật”: Dấu chỉ mực độ mật chỉ rõ mức độ mật của sự việc nêu ra trong nội 

dung văn bản. Dấu chỉ mức độ mật bao gồm 3 loại: “mật”, “tối mật”, “tuyệt mật” và do người ký văn 

bản quyết định. 

+ Dấu chỉ mức độ “khẩn”: Dấu chỉ mức độ khẩn chỉ rõ sự cần thiết phải chuyển ngay văn bản 

tới tay người nhận. Dấu chỉ mức độ “khẩn” gồm 3 loại: Khẩn - Thượng khẩn - Hoả tốc do người ký văn 

bản quyết định. 

4.4. Công tác lập hồ sơ và nộp hồ sơ 

4.4.1. Khái niệm 

Hồ sơ là tập gồm toàn bộ (hoặc một) văn bản tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự 

việc, một đối tượng cụ thể được hình thành trong quá trình giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ của một cơ quan hoặc một cá nhân. 

 4.4.2. Lập hồ sơ tốt sẽ có tác dụng 

 - Tra cứu nhanh chóng, làm căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả. 

 - Mọi văn bản, giấy tờ hình thành trong hoạt động của cơ quan, đơn vị sau khi đã giải quyết 

xong đều phải sắp xếp lại và lập hồ sơ. Việc lập hồ sơ giúp cho mỗi cán bộ văn thư  sắp xếp văn bản có 

khoa học, gửi đầy đủ và có hệ thống các văn bản cần thiết của sự việc, giúp cho việc tra cứu tài được 

nhanh chóng có năng suất, chất lượng và  hiệu quả. 

- Quản lý toàn bộ công việc trong cơ quan và quản lý chặt chẽ tài liệu. 

- Lập hồ sơ tốt tạo điều kiện thuận lợi cho việc nộp hồ sơ có giá trị vào lưu trữ. 
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- Lập hồ sơ tốt sẽ xây dựng được nề nếp khoa học trong công tác văn thư. Tạo điều kiện thuận 

lợi cho cán bộ lưu trữ tiến hành các nội dung nghiệp vụ lưu trữ nhằm phục vụ tốt cho công tác khai 

thác, nghiên cứu. 

4.4.3. Những nguyên tắc cơ bản khi lập hồ sơ 

- Chỉ đưa vào hồ sơ những văn bản thuộc chức năng, nhiệm vụ được giao. Trong khi lập hồ sơ 

nếu có những văn bản không liên quan đến công việc của mình, không thuộc phạm vi quản lý thì không 

đưa vào hồ sơ thì những văn bản đó để riêng. 

- Văn bản trong một hồ sơ phải hoàn chỉnh có sự liên hệ mật thiết, hợp lý phản ánh được tình 

hình tự nhiên hay diễn biến tự nhiên của công việc. Theo nguyên tắc này thì văn bản phải được thu thập 

đầy đủ nhất là những văn bản chủ yếu và những văn bản liên quan tới nhau. Nội dung của những văn 

bản trong hồ sơ phải khớp với tên hồ sơ. 

4.4.4. Nội dung và phương pháp lập hồ sơ 

Tất cả các công văn đi, đến đều phải có bản lưu tại bộ phận văn thư cơ quan. Nếu văn bản đi 

của cơ quan thường là một trong số các bản chính có đủ chữ ký và con dấu được lưu tại bộ phận văn 

thư. Nếu văn bản đến cơ quan thì bản chính gửi cho ban ngành chức năng trực tiếp còn một bản sao lưu 

lại bộ phận văn thư cơ quan. 

Lập hồ sơ lưu trữ hiện hành được tiến hành như sau: 

Lập danh mục hồ sơ: Danh mục hồ sơ là những bản kê những hồ sơ mà cơ quan cần lập trong 

một thời gian nhất định (thường là một năm). Để lập hồ sơ được chủ động, chính xác và đầy đủ nhất là 

những hồ sơ phản ánh hoạt động chủ yếu của cơ quan phải có sự chuẩn bị trước. Cuối mỗi năm cán bộ 

văn thư phải lập bản dự kiến chính là bản danh mục hồ sơ phải lập trong năm của cơ quan do thủ 

trưởng cơ quan ký ban hành. Phân loại các đề mục trong danh mục hồ sơ để lập và lưu trữ theo các 

danh mục đó. 

  Tiêu đề của hồ sơ: Tiêu đề hồ sơ phải ghi ngắn gọn, rõ ràng, chính xác, phản ánh khái quát nội 

dung sự việc. Sau khi dự kiến được sắp xếp theo thứ tự thì các hồ sơ về các công việc được tổng hợp 

được xếp lên trên, các hồ sơ về công việc cụ thể xếp ở dưới. Thông thường có những các sắp xếp sau: 

- Sắp xếp theo thứ tự thời gian 

- Sắp xếp theo số văn bản 

- Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc 

- Sắp xếp theo mức độ quan trọng của văn bản 

- Sắp xếp theo vần chữ cái 

Đối với những hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn và lâu dài phải ghi “Mục lục văn bản” đã 

in sẵn trên mẫu bìa hồ sơ của cục lưu trữ Nhà nước quy định. 
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Mẫu tờ mục lục văn bản 

STT Số ký hiệu Ngày tháng Tác giả Trích yếu nội dung Tờ số Ghi chú 

      1      2       3       4         5      6 7 

 

 Viết bìa hồ sơ: Bìa hồ sơ in sẵn hay viết tay đều phải tuân theo tiêu chuẩn của cục lưu trữ Nhà 

nước ban hành. Chữ viết trên bìa phải cẩn thận, rõ ràng, đầy đủ và chính xác. 

4.4.5. Yêu cầu cơ bản khi lập hồ sơ 

Lập hồ sơ phải phản ánh chức năng, nhiệm vụ của đơn vị hoặc của cơ quan, tổ chức. 

Văn bản tài liệu được thu thập vào hồ sơ phải có sự liên quan chặt chẽ với nhau và phản ánh 

đúng trình tự diễn biến của sự việc hay trình tự giải quyết công việc. 

Tổ chức việc nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan 

Sau khi hồ sơ giải quyết xong thì được để lại phòng hoặc để lại tổ công tác một năm để theo dõi 

nghiên cứu khi cần thiết, sau khi hoàn chỉnh hồ sơ đó mới nộp vào lưu trữ. 

Khi nộp hồ sơ tài liệu vào cơ quan, các đơn vị xem xét những hồ sơ nào phải được bảo quản 

vĩnh viễn và lâu dài. 

Những hồ sơ có thời hạn bảo quản tạm thời để lại đơn vị, hết hạn thì đánh giá lại. Nếu không 

cần lưu thì huỷ theo quy định. 

Các cán bộ lưu trữ căn cứ vào nghiệp vụ của mình, kiểm tra lại chất lượng hồ sơ, hoàn chỉnh 

các khâu kỹ thuật, xem xét thời hạn bảo quản, làm thủ tục thống kê, sắp xếp lên tủ, giá làm công cụ 

kiểm tra tìm phục vụ cho việc nghiên cứu sử dụng. 

Như vậy công việc lập hồ sơ có vị trí quan trọng trong công tác văn thư vì nó ảnh hưởng trực 

tiếp đến chất lượng và hiệu quả công tác lưu trữ. Công việc cần phải được tiến hành thường xuyên để 

kịp thời bổ sung nguồn tài liệu cho công tác lưu trữ nhằm phục vụ nhu cầu tra cứu và sử dụng tài liệu 

của cơ quan, đơn vị. 

II. NHỮNG VẤN ĐỀ CƠ BẢN VỀ CÔNG TÁC LƢU TRỮ 

1. Một số khái niệm 

Lưu trữ là khâu cuối cùng của quá trình xử lý thông tin. Tất cả những công văn đến đã qua xử lý, 

bản lưu của văn bản đi, hồ sơ tài liệu liên quan đều phải đi vào lưu trữ. 

Như vậy: Lưu trữ là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức có khoa học, những văn bản có giá trị 

được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu thông 

tin quá khứ. 

Phông lưu trữ: Tài liệu để tra cứu được tổ chức thành các đơn vị, tài liệu nhằm phục vụ cho việc 

bảo quản và khai thác một cách thuận tiện, các đơn vị tài liệu này được gọi là phông lưu trữ. 
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Vậy: Phông lưu trữ là toàn bộ tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động cảu một cơ quan 

Nhà nước, một tổ chức chính trị - xã hội, một đơn vị vũ trang, một trường hoặc một cá nhân có ý nghĩa 

chính trị, kinh tế, khoa học, văn học… được đưa vào boả quản trong kho lưu trữ nhất định. 

Tóm lại Tài liệu lưư trữ là tài liệu hình thành trong hoạt động của các cơ quan Nhà nước, Một 

tổ chức chính trị - xã hội, một đơn vị vũ trang, một cơ quan hoặc cá nhân có ý nghĩa chính trị, kinh tế 

khoa học, văn hoá… được dưa vào bảo quản trong kho lưu trữ để sử dụng vào các mục đích xã hội, con 

người. 

2. Ý nghĩa của tài liệu lƣu trữ 

Công tác lưu trữ là khâu quan trọng trong quá trình xử lý thông tin, là nội dung quan trọng trong 

hoạt động của văn phòng. Công tác này có ảnh hưởng trực tiếp tới hoạt động quản lý của cơ quan. 

Giải quyết tốt công tác lưu trữ trong cơ quan, đơn vị thì có ý nghĩa trên nhiều mặt trong quá 

trình quản lý: 

Ý nghĩa chính trị: Ở bất kỳ thời đại nào các giai cấp thống trị đều sử dụng tài liệu lưu trữ để 

chống lại các giai cấp đối kháng nhằm bảo vệ quyền lợi của giai cấp mình. Tài liệu lưu trữ cung cấp 

các thông tin cần thiết, tin cậy để nghiên cứu tổng kết rút ra kinh nghiệm công tác để lãnh đạo cơ quan 

đề ra phương hướng, những quyết định quản lý phù hợp với chủ trương chính sách của Đảng và Nhà 

nước. 

Về kinh tế: Sử dụng tài liệu lưu trữ để điều tra tài nguyên thiên nhiên như địa chất, khí tượng, 

thuỷ văn, thổ nhưỡng, tài nguyên rừng, biển… làm cơ sở cho việc phát triển kinh tế từng vùng, từng 

ngành. Sử dụng tài liệu lưu trữ để làm căn cứ cho việc xây dựng kế hoạch để phát triển kinh tế xã hội 

hang năm, nhiều năm. Sử dụng tài liệu lưu trữ để đẩy nhanh tiến độ thiết kế và thi công, để quản lý và 

sửa chữa các công trình xây dựng cơ bản. 

Về nghiên cứu khoa học: Sử dụng tài liệu lưu trữ để tổng kết các quy luật vận động và sự phát 

triển các sự kiện vận động. Tài liệu lưu trữ là một sử liệu đặc biệt quan trọng và chính xác, để xác minh 

các sự kiện lịch sử, khôi phục lại sự thật của lịch sử giúp cho các thế hệ mai sau hiểu đúng lịch sử dân 

tộc. Tài liệu lưu ttrữ còn gọi là tài sản văn hoá dân tộc. Trong pháp lệnh lưu trữ Quốc gia được uỷ ban 

thường vụ Quốc Hội thông qua ngày 04/04/2000 nêu rõ tài liệu lưu trữ Quốc gia là di sản của dân tộc 

có giá trị đặc biệt với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ tổ quốc. Không chỉ vậy tài liệu lưu trữ còn phản 

ánh những thành quả lao động sáng tạo cả về vật chất lẫn tinh thần của nhân dân ta qua các thời kỳ lịch 

sử đó là những chứng tích về văn hoá cùng với các loại di sản văn hoá khác như các di chỉ khảo cổ, các 

hiện vật trong bảo tang, các công trình kiến trúc, hội hoạ,… Tài liệu lưu trữ để lại cho xã hội loài người 

các loại văn tự rất có giá trị. 
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Như vậy: Tài liệu lưu trữ có ý nghĩa trên mọi phương diện nó vừa có ý nghĩa thực tiễn vừa có ý 

nghĩa lịch sử. 

3. Chức năng của công tác lƣu trữ 

Công tác lưu trữ là một ngành của Nhà nước với chức năng bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu 

lưu trữ. Do đó công tác văn thư lưu trữ có các chức năng sau: 

- Giúp Nhà nước tổ chức, bảo quản hoàn chỉnh và an toàn tài liệu, phông lưu trữ Quốc gia. 

- Tổ chức sử dụng có hiệu quả tài liệu, phông lưu trữ Quốc gia góp phần thực hiện tốt đường 

lối, chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nưứoc đề ra trong từng giai đoạn cách mạng. 

Hai chức năng này có mối quan hệ mật thiết với nhau. Nếu thực hiện một cách thống nhất, đan 

xen kết hợp hài hoà sẽ tạo tiền đề để thực hiện chức năng tổ chức và sử dụng tài liệu lưu trữ Quốc gia. 

4. Nội dung của công tác lƣu trữ 

Công tác lưu trữ là một lĩnh vực hoạt động quản lý của Nhà nước boa gồm về lý luận thực tiễn 

và pháp chế liên quan đến việc tổ chức kế hoạch bảo quản và tổ chức khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ. 

Nội dung công tác lưu trữ bao gồm những nội dung cơ bản sau: 

 Phân loại tài liệu lưu trữ 

 Xác định giá trị của tài liệu lưu trữ 

 Bổ sung tài liệu vào các kho lưu trữ 

 Thống kê tài liệu lưu trữ 

 Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

 Bảo quản tài liệu lưu trữ 

 Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

Việc tổ chức công tác lưu trữ theo nội dung trên trong một cơ quan, một tổ chức là do nhiều bộ 

phận cùng tham gia theo chức trách, do thủ trưởng cơ quan đơn vị quy định. 

  4.1. Phân loại tài liệu lưu trữ 

Phân loại tài liệu lưu trữ là sự phân chia tài liệu thành các nhóm dựa vào những chức năng 

chung của chúng nhằm tổ chức một cách khoa học và sử dụng một cách có hiệu quả những tài liệu đó. 

Phân loại tài liệu nói chung là quá trình tổ chức khoa học nhằm làm cho tài liệu thuộc phông 

lưu trữ Quốc gia, tài liệu trong từng kho lưu trữ và các phông lưu trữ phản ánh đúng hoạt động của 

các cơ quan, đoàn thể, xí nghiệp, cá nhân để đáp ứng được đầy đủ các yêu cầu về nghiên cứu, sử 

dụng và bảo quản tài liệu được thuận tiện an toàn. 

Phân loại tài liệu là bước quan trọng để tổ chức khoa học tài liệu lưu trữ. Khâu phân loại liên 

quan chặt chẽ với các khâu nghiệp vụ khác như: xác định giá trị, bổ sung, thống kê tài liệu… Trên cơ 

sở phân loại tài liệu lưu trữ việc xác định bổ sung tài liệu sẽ được tiến hành thuận lợi. Đồng thời xác 
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định chuẩn xác tài liệu, giá trị tài liệu, bổ sung tài liệu đầy đủ cũng là điều kiện để tiến hành có hiệu 

quả việc phân loại tài liệu. 

  4.2. Xác định giá trị của tài liệu lưu trữ 

Xác định giá trị của tài liệu lưu trữ là việc nghiên thời gian cần được bảo quản cho từng loại tài 

liệu hình thành trong quá trình hoạt đọng của cơ quan và lựa chọn để đưa vào bảo quản cho các phòng, 

các kho lưu trữ tài liệu có giá trị về các mặt chính trị, văn hoá, khoa học… 

Thông qua việc đánh giá sẽ loại ra những tài liệu thực sự hết ý nghĩa trên mọi phương diện 

nhằm nâng cao chất lượng và các phông lưu trữ. 

Mục đích cơ bản của công tác xác định giá trị của tài liệu là quy định thời gia cần thiết cho việc 

bảo quản tài liệu, loại ra để huỷ bỏ tài liệu đã hết giá trị . 

Xác định tài liệu đúng đắn sẽ góp phần giữ gìn những tài liệu có giá trị, tạo điều kiện sử dụng 

có hiệu quả tài liệu lưu trữ, đồng thời loại bỏ những tài liệu hết giá trị, giảm bớt chi phí bảo quản. 

Do mục đích và ý nghĩa của công tác xác định giá trị tài liệu, khi thực hiện công tác này phải 

đảm bảo yêu cầu chính xác và thận trọng. 

Hội đồng xác định giá trị tài liệu được thành lập ở các cơ quan có tài liệu lưu trữ đem ra đánh 

giá. Điều 9 pháp lệnh bảo vệ lưu trữ Quốc gia đã quy định: việc lựa chọn những giá trị lưu trữ Quốc gia 

để bảo quản và loại ra những tài liệu lưu trữ hết giá trị để tiêu huỷ phải có hội đồng xác định giá trị tài 

liệu lưu trữ quyết định. Hoạt động của hội đồng đặt dưới sự lãnh đạo trực tiếp của thủ trưởng cơ quan 

chuyên môn đề nghị, cơ quan lưu trữ cấp trên duyệt. 

Các tài liệu dự định tiêu huỷ phải lập biên bản riêng trong đó ghi rõ: thành phần hội đồng đánh 

giá, tên người đại diện cho cơ quan, đơn vị có tài liệu có tài liệu đưa ra tiêu huỷ, số lượng đơn vị bảo 

quản. Biên bản phải được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt sau khi đã xem xét, kiểm tra có cán lưu trữ 

chứng kiến và phải báo cáo với cơ quan quản lý lưu trữ cấp trên trực tiếp. 

  4.2. Bổ sung tài liệu lưu trữ vào kho lưu trữ 

Bổ sung tài liệu là công tác sưu tầm, thu thập thêm làm phong phú và hoàn chỉnh tài liệu vào 

các kho lưu trữ cơ quan, các kho lưu trữ Nhà nước ở TW và địa phương theo những nguyên tắc và 

phương pháp thống nhất. 

Giải quyết tốt vấn đề bổ sung tài liệu có ý nghĩa quan trọng không chỉ đối với ngành lưu trữ mà 

còn đối với nhiều ngành khác. Tài liệu lưu trữ ngoài những ý nghĩa chính trị, kinh tế, văn hoá, lịch 

sử… có tầm cỡ Quốc gia còn có giá trị thực tiễn cao đối với từng ngành, từng cấp và mỗi cơ quan đã 

ban hành ra văn bản đó. Nếu để tài liệu mất mát, thất lạc không tổ chức được việc bổ sung  kịp thời thì 

thành phần phông lưu trữ sẽ ngày càng nghèo nàn, khả năng phục vụ sẽ ngày càng bị hạn chế. 
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Công tác bổ sung tài liệu đòi hỏi phải được tiến hành thường xuyên, thiết thực và kịp thời. Khi 

bổ sung tài liệu thì cần phải chú ý đến khả năng sử dụng chúng trong thực tế. 

Khi bổ sung tài liệu cần phải chú ý đến khả năng sử dụng chúng trong phạm vi rộng trong điều 

kiện mở rộng áp dụng những phương tiện kỹ thuật hiện đại. 

Trong những văn bản của Nhà nước về công tác lưu trữ đặc biệt là pháp lệnh bảo vệ tài liệu lưu 

trữ Quốc gia có quy định trách nhiệm tổ chức công tác bổ sung tài liệu. Theo đó công tác này sẽ được 

tiến hành ở các phòng ban, các kho lưu trữ dưới sự chỉ đạo chung về nghiệp vụ của cục lưu trữ Nhà 

nước. 

Để tổ chức tốt công tác bổ sung tài liệu cần chú ý những đặc điểm sau: 

- Các cơ quan quản lý lưu trữ lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch bổ sung tài liệu. 

- Trong quá trình bổ sung tài liệu, các tài liệu nhập vào kho lưu trữ phải kèm theo mục lục 

thống kê. Trên cơ sở đó các cán bộ nghiệp vụ tiến hành kiểm tra số lượng tài liệu trên thực tế. 

- Phải chủ động trong công tác bổ sung tài liệu. Thực hiện tôt công tác tuyên truyền, vận động 

cơ quan, cán bộ công nhân viên giao nộp tài liệu đặc biệt những tài liệu quý hiếm theo quy định của 

Nhà nước. 

4.3. Thống kê tài liệu lưu trữ 

Thống kê tài liệu lưu trữ là sử dụng các công cụ, phương tiện chuyên môn nghiệp vụ để nắm bắt 

được chính xác số lượng, chất lượng, thành phần, nội dung tài liệu, tình hình bảo quản tài liệu lưu trữ. 

Là một khâu nghiệp vụ chuyên môn của công tác lưu trữ, công tác thống kê giữ vị trí quan trọng 

trong tài liệu lưu trữ. 

Những số liệu thống kê là cơ sở để các phòng, các kho lưu trữ xây dựng kế hoạch, bổ sung thu 

thập, chỉnh lý, xác định giá trị và tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ. 

Căn cứ vào số liệu thống kê, cơ quan quản lý lập các kế hoạch nhằm quản lý tập trung thống 

nhất công tác lưu trữ trong phạm vi cả nước. 

Trong quá trình tiến hành công tác thống kê tài liệu lưu trữ phải tuân thủ các nguyên tắc sau: 

 Đảm bảo sự toàn vẹn của tài liệu lưu trữ, tổ chức sử dụng có hiệu quả các tài liệu đó. 

 Đảm bảo thống kê tài liệu toàn diện, kịp thời, chính xác và triệt để. 

 Đảm bảo thực hiện quan điểm tập trung thống nhất quản lý tài liệu lưu trữ Quốc gia. 

Nội dung công tác thống kê tài liệu lưu trữ bao gồm thống kê tài liệu lưu trữ cơ quan và thống 

kê tài liệu trên phạm vi cả nước. 

  Thống kê số lượng, chất lượng, thành phần, nội dung của tài liệu lưu trữ. 

            Thống kê hệ thống công cụ tra cứu phương tiện bảo quản tình hình tổ chức nghiên cứu sử dụng 

tài liệu và đội ngũ cán bộ lưu trữ. 
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Để làm tốt công tác thống kê cần xây dựng và sử dụng các loại thống kê thích hợp sau: 

 Mục lục hồ sơ 

 Số đăng ký mục lục 

 Phiếu phòng 

 Danh sách phòng 

 Sổ nhập, sổ xuất tài liệu lưu trữ 

 Thẻ phông, bộ thẻ phông, sổ đăng ký các tài liệu đặc thù… 

Có thể dùng các loại sổ sách để làm công cụ phục vụ cho công tác thống kê. Sổ thống kê tài liệu 

lưu trữ la tài sản Quốc gia, có ý nghĩa và giá trị đặc biệt. Các loại sổ này phải được lập theo mẫu do 

Nhà nước quy định được sử dụng và quản lý như một tài liệu mật. 

Hiện nay trong thời kỳ khoa học kỹ thuật phát triển cao có thể sử dụng máy vi tính làm công cụ 

lưu trữ rất có hiệu quả, nhanh chóng, chính xác, phục vụ tốt cho việc cung cấp thông tin cho lãnh đạo 

quản lý. 

4.4. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

Chỉnh lý tài liệu lưu trữ là sự kết hợp chặt chẽ và hợp lý các khâu nghiệp vụ của công tác lưu 

trữ như phân loại, bổ sung, xác định giá trị tài liệu… để tổ chức khoa học các phông lưu trữ, đặc biệt là 

xây dựng hệ thống các công cụ tra cứu khoa học nhằm khai thác thật triệt để, toàn diện tài liệu ở các 

phông, kho lưu trữ. 

Công tác chỉnh lý tài liệu trong một phông lưu trữ phải tuân theo các nguyên tắc chỉnh lý theo 

phông. Toàn bộ tài liệu trong một phông lưu trữ phải được bảo toàn nguyên vẹn, bảo đảm không phá 

vỡ mối liên hệ giữa chúng. Nguyên tắc chỉnh lý theo phông tạo điều kiện thuân lợi cho việc hệ thống 

hoá, thống kê bảo quản phục vụ sử dụng tài liệu. 

Nội dung công tác chỉnh lý tài liệu bao gồm: 

            - Nghiên cứu và biên soạn tóm tắt lịch sử cơ quan, đơn vị hình thành phông và lịch sử phông. 

- Tiến hành lập hồ sơ đối với những phông tài liệu chưa lập hồ sơ, kiểm tra các hồ sơ đã lập, 

hoàn thiện các hồ sơ chưa đạt yêu cầu lưu trữ. 

             Chọn và xây dựng phương án phân loại, hệ thống hoá hồ sơ tài liệu theo phương án đã chọn. 

             Quá trình chỉnh lý tài liệu một phông lưu trữ được tiến hành theo trình tự sau: 

+ Khảo sát tài liệu, nghiên cứu và xây dựng lịch sử đơn vị hình thành phông, lịch sử hình thành 

phông. 

+ Xây dựng kế hoạch lập hồ sơ hoặc kiểm tra hoàn thiện hồ sơ. 

+ Lập các bảng hướng dẫn đối với một loại công việc cụ thể. Ví dụ hướng dẫn công tác bổ sung 

tài liệu, hướng dẫn xác định giá trị tài liệu, hướng dẫn lập hồ sơ… 
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+ Chọn và xây dựng phương án phân loại, dự kiến nhân lực và thời gian thực hiện công tác 

chỉnh lý. 

+ Chỉnh lý tài liệu theo phương án đã định, hoàn thành việc hệ thống hoá tài liệu. 

+ Tổng kết chỉnh lý nhằm rút kinh nghiệm, thấy được ưu điểm, khuyết điểm của quá trình chỉnh 

lý để làm tốt công tác chỉnh lý cho các đợt tiếp theo. 

 4.5. Bảo quản tài liệu lưu trữ 

Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ là toàn bộ những công việc được thực hiện nhằm bảo đảm giữ 

gìn nguyên vẹn, lâu bền và an toàn tài liệu lưu trữ. 

Tài liệu lưu trữ Quốc gia là di sản của dân tộc, có giá trị đối với việc xây dựng và bảo vệ đất 

nước. Chính vì vậy bảo quản lưu trữ tài liệu là công việc có ý nghĩa quan trọng. Đây cũng là công việc 

khó khăn đặc biệt trong điều kiện hoàn cảnh lịch sử, địa lý, khí hậu,… của nước ta. 

 Nội dung công tác bảo quản tài liệu lưu trữ bao gồm: 

- Tạo điều kiện tốt nhất để kéo dài tuổi thọ tài liệu lưu trữ. 

- Bảo đảm giữ gìn toàn vẹn trạng thái lý hoá của tài liệu. 

- Sắp xếp tài liệu trong kho một cách khoa học, quản lý việc xuất nhập tài liệu theo quy định 

chặt chẽ. 

- Kiểm tra tình trạng tài liệu thường xuyên, lập phông bảo hiểm đối với những tài liệu có giá trị 

đặc biệt, chuẩn bị các tài liệu đưa đi tu bổ, phục chế, sao chụp. 

         Những nguyên nhân chủ yếu gây hư hại cho tài liệu lưu trữ: 

- Do chất liệu và các quá trình chế tác. Tài liệu lưu trữ nói chung là thông tin được giữ lại trên 

một vật thể nào đó. Chất liệu và quá trình chế tác của mỗi loại tài liệu qua từng thời kỳ lịch sử khác 

nhau. Vì vậy chế độ và điều kiện bảo quản đối với mỗi loại tài liệu cũng khác nhau. Để bảo quản tôt tài 

liệu lưu trữ, cần nắm được những đặc điểm của các tài liệu đồng thời phải áp dụng các biện pháp kỹ 

thuật chuyên môn. 

- Điều kiện tự nhiên, môi trường bảo quản, điều liện nguyên nhân khắc nghiệt là một nguyên 

nhân gây ra hư hại tài liệu. Điều kiện nhiệt đới nóng ẩm, mưa nhiều, bức xạ mặt trời lớn gây ra tác hại 

làm cho tài liệu lưu trữ nhanh bị hỏng. Những yếu tố tự nhiên ảnh hưởng đến tuổi thọ của tài liệu: độ 

ẩm, nhiệt độ ánh sáng, bụi sáng, nấm mốc và các loại côn trùng… 

- Điều kiện bảo quản và sử dụng: Tài liệu lưu trữ bị hư hỏng một phần còn do điều kiện bảo 

quản và sử dụng chúng không được bảo đảm. Thiếu phương tiện bảo quản, thiếu ý thức trách nhiệm và 

hiểu biết chuyên môn, khi tiếp xúc với các tài liệu không tuân thủ các yêu cầu nghiệp vụ… Tất cả 

những việc đó đều ảnh hưởng đến tài liệu lưu trữ. 
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Vì thế yêu cầu cơ bản về cơ sở vật chất phục vụ bảo quản tài liệu lưu trữ: 

- Yêu cầu về nhà kho: Cần xây dựng nàh kho lưu trữ chuyên dung trên những địa điểm thích 

hợp, bảo đảm các yêu cầu về thiết kế và kiến trúc nhằm tạo điều kiện bảo vệ và bảo quản để giữ gìn tốt 

nhất tài liệu lưu trữ. 

- Yêu cầu về trang bị bảo quản tài liệu lưu trữ: Trong các kho lưu trữ các trang thiết bị vừa là 

phương tiện bảo quản an toàn tài liệu, vừa là phương tiện quản lý tốt hồ sơ, tài liệu. 

- Yêu cầu về trang thiết bị chuyên dùng: Để làm tốt công tác bảo quản và bảo vệ tài liệu lưu 

trong kho cần phải có thiết bị chống ẩm, hệ thống thông gió, hệ thống bảo vệ, chống nấm mốc và côn 

trùng. 

4.6. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ trong các kho lưu trữ là toàn bộ công tác bảo đảm cung cấp cho 

các cơ quan Nhà nước và xã hội, những thông tin cần thiết cung cấpcho mục đích chính trị, kinh tế, văn 

hoá, khoa học tuyên truyền giáo dục, quân sư, ngoại giao và các quyền lợi chính đáng của công dân. Sử 

dụng tài liệu lưu trữ trong các phòng, các kho lưu trữ là một mặt của hoạt động thông tin. Mọi hoạt 

động của các phòng, kho lưu trữ đều hướng vào mục tiêu cuối cùng là: tổ chức sử dụng tốt có hiệu quả 

các tài liệu lưu trữ. 

Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ nhằm phục vụ mục đích chủ yếu sau: 

- Mục đích chính trị:Các tài liệu lưu trữ được đưa vào phục vụ nghiên cứu, thực hiện các nghiệp 

vụ chính trị, các đường lối chính sách của Đảng và Nhà nước, bảo vệ chủ quyền đất nước… 

- Mục đích kinh tế: Dùng tài liệu lưu trữ trong việc nghiên cứu, giải quyết các vấn đề trong dự 

án, kế hoạch hoá phát triển đất nước, cải tiến tổ chức, quản lý kinh tế. 

- Mục đích khoa học: Tài liệu lưu trữ trong việc nghiên cứu, giải quyết các vấn đề khoa hoc cấp 

thiết, phục vụ cho các mục tiêu kinh tế, xã hội của đất nước. 

Tổ chức sử dụng tài liệu phải đảm bảo các nguyên tắc sau: 

- Đảm bảo đúng đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước. 

- Đảm bảo thực hiện các nguyên tắc, chế độ đã được quy định. 

- Đảm bảo phục vụ công tác thông tin tư liệu nhanh, chính xác. 

5. Mối quan hệ công tác giữa văn thƣ và lƣu trữ 

Công tác văn thư lưu trữ có mối quan hệ khăng khít trong quá trình xử lý thông tin. Vì thế trong 

điều lệ công tác, công văn giấy tờ ban hành kèm theo nghị định 142/CP ngày 29/09/1963 của hội đồng 

Chính Phủ đã quy định “Công văn giấy tờ là một trong những phương tiện cần thiết trong hoạt động 

của Nhà nước. Làm công văn giấy tờ và giữ gìn hồ sơ tài liệu là hai công tác không thể thiếu được đối 

với quản lý Nhà nước”. Do vậy mà công tác văn thư càng làm tốt và làm chính xác bao nhiêu thì công 
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tác lưu trữ càng phát huy tác dụng bấy nhiêu, tạo điều kiện cho việc xử lý thông tin một cách khoa học 

chính xác và có hiệu quả. Ngược lại lưu trữ là sự tích luỹ kinh nghiệm bổ sung tư liệu phục vụ cho 

công tác văn thư. Do vậy cần phải quan tâm đến chất lượng công tác văn thư và kết hợp luôn với công 

tác lưu trữ gọi chung là bộ phận văn thư lưu trữ. 

Như vậy việc tìm hiểu lý luận về công tác văn thư lưu trữ là việc nghiên cứu, tìm hiểu về khái 

niệm, vị trí, vai trò của công tác văn thư lưu trữ đối với sự tồn tại, phát triển của cơ quan , đơn vị. 

Nghiên cứu nội dung của công tác văn thư lưu trữ là một quá trình bao gồm: việc xây dựng và 

ban hành văn bản, tổ chức quản lý và giải quyết văn bản, công tác lập hồ sơ và nộp hồ sơ, công tác tổ 

chức bảo quản và sử dụng con dấu. Việc tổ chức công tác văn thư như vậy trong một cơ quan, đơn vị là 

do nhiều bộ phận cùng tham gia theo chức trách do thủ trưởng cơ quan quy định. 

Đối với công tác lưu trữ của một cơ quan, đơn vị là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức có khoa 

học, những văn bản có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, cá nhân để làm 

bằng chứng và tra cứu thông tin quá khứ, nó bao gồm các nội dung cơ bản sau: Phân loại tài liệu lưu 

trữ, xác định giá trị của tài liệu lưu trữ, bổ sung tài liệu vào kho lưu trữ, thống kê tài liệu lưu trữ, chỉnh 

lý tài liệu lưu trữ, bảo quản tài liệu lưu trữ, tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ. 

Trên đây là những lý luận chung nhất về công tác văn thư - lưu trữ của một cơ quan, đơn vị cần 

phải làm để thường xuyên bổ sung, làm phong phú thêm cho tài liệu lưu trữ Quốc gia. 
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CHƢƠNG II: 

THỰC TRẠNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ - LƢU TRỮ TẠI 

TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3 - BỘ QUỐC PHÒNG 

 

I. TỔNG QUAN VỀ TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3 - BỘ QUỐC PHÒNG 

 Tên cơ quan: Trường Cao đẳng nghề số 3- Bộ Quốc Phòng 

       Trụ sở chính: Số 282 Lê Duẩn- Quận Kiến An- Hải Phòng 

Điện Thoại: 0313 877987 – 0313 790218 – 0313 876250 

1. Quá trình hình thành và phát triển Trƣờng Cao đẳng nghề số 3 -Bộ Quốc Phòng 

Trường Cao đẳng nghề số 3-Bộ Quốc Phòng là trường dạy nghề khu vực Miền Bắc được Bộ 

Quốc Phòng và Bộ Tư lệnh quân khu 3 giao nhiệm vụ đào tạo, dạy nghề cho các đối tượng bộ đội xuất 

ngũ, các đối tượng xuất ngũ, các đối tượng thuộc diện chính sách và thanh niên có nhu cầu học nghề, 

tìm việc làm trên địa bàn, các tỉnh thuộc Quân Khu 3 và Miền Bắc. 

Vị trí đóng quân của Nhà trường có 4 khu, thuộc địa bàn hai phường Bắc Sơn và Quán Trữ, 

được đóng quân xen kẽ giữa các đơn vị bộ đội và nhân dân địa phương. 

Căn cứ vào quyết định số: 1072/1999/QĐ-BQP ngày 21/06/1999 của Bộ trưởng Bộ Quốc 

Phòng về việc thành lập Trường Cao đẳng nghề số 3-Bộ Quốc Phòng. 

Quá trình xây dựng và trưởng thành của nhà trường là một quá trình phấn đấu bền bỉ, sáng tạo 

tự lực cánh sinh, tự đào tạo và bồi dưỡng đội ngũ cán bộ. 

Trong giai đoạn đầu trường đào tạo nghề khu vực Miền Bắc, nay đổi thành Trường cao đẳng 

nghề số 3- Bộ Quốc Phòng lúc đầu gặp rất nhiều khó khăn như cơ sở vật chất còn nghèo nàn chưa đáp 

ứng được yêu cầu kỹ thuật, dụng cụ giảng dạy chưa phong phú đa dạng, đội ngũ giáo viên giảng viên 

còn thiếu kinh nghiệm.Nhưng được quân khu 3 giao trọng trách dạy nghề cho các bộ đội và các đối 

tượng xuất ngũ, Nhà trường không chỉ huy động lực lượng cán bộ Đảng viên đi tư vấn thu hút học sinh 

đến với Nhà trường mà còn thực hiện chiến lược phát triển, đào tạo nghề, những năm vừa qua, trường 

đã được các cơ quan cấp trên và thành phố Hải Phòng, tỉnh Nam Định tạo điều kiện đầu tư về cơ sở vật 

chất xây dựng cơ bản, có hệ thống nhà xưởng, phòng học, khu nội trú, sân bãi tập và trang, thiết bị, 

phương tiện huấn luyện khá đa dạng. Từ chỗ chỉ thực hiện đào tạo 5 nghề ngắn hạn, đến nay nhà 

trường đào tạo 12 nghề ngắn hạn, 7 nghề dài hạn chính quy và 5 nghề liên kết từ trung cấp đến đại học. 

Trường không ngừng mở rộng quy mô, tăng lưu lượng gắn với nâng cao chất lượng đào tạo, từng bước 

chuyển từ đào tạo nghề ngắn hạn sang nghề dài hạn, nhiều ngành nghề thu hút đông học viên theo học. 
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Trong 5 năm gần đây, trường đã đào tạo cho hơn 30.000 người, trong đó bộ đội xuất ngũ chiếm 

36,4%. Học viên tốt nghiệp đạt trình độ tay nghề, bậc thợ chuyên môn, đáp ứng nhu cầu sử dụng lao 

động của các doanh nghiệp, tiếp cận với công nghệ, kỹ thuật mới tại các cơ sở làm việc. Các ngành 

nghề liên kết (kỹ sư nông nghiệp, cao đẳng công nghệ thông tin, cao đẳng văn hóa, trung cấp văn thư 

lưu trữ, may thời trang) mở ra nhiều cơ hội mới cho các đối tượng. Cùng với đào tạo, trường còn phối 

hợp tốt với các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp để tư vấn, giới thiệu, giải quyết việc làm và đưa đi xuất 

khẩu lao động được hơn 25.000 người.  

Nhà trường đã tận dụng hết khả năng mà Quân khu tạo điều kiện để nâng cao, nâng cấp cơ sở 

vật chất tăng doanh thu cho ngân sách Nhà nước lên hàng tỷ đồng. Có được kết quả đó là sự nỗ lực cố 

gắng không ngừng của Ban Giám Hiệu, cán bộ giáo viên, giảng viên, học sinh trong trường, đã và đang 

công tác và học tập tại trường.Với đội ngũ cán bộ giáo viên dày dặn kinh nghiệm, tâm huyết với nghề 

có tinh thần cầu tiến. Trường cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng đã và đang đáp ứng nhu cầu học tập 

đào tạo và dạy nghề, ngày càng khẳng định vị thế của nhà trường trong xã hội. 

2. Cơ cấu tổ chức của Nhà trƣờng 

2.1. Sơ đồ cơ cấu tổ chức Trường cao đẳng nghề số 3-Bộ Quốc Phòng 

 

Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý nhà trường là cơ cấu trực tuyến - chức năng bao gồm 01 Hiệu 

trưởng và 03 phó Hiệu trưởng và các phòng ban chức năng. 

Hiệu trưởng là người lãnh đạo nhất của Nhà trưởng, chịu trách nhiệm trước Đảng, Nhà nước, 

điều lệnh, điều lệ quân đội về quản lý hành chính, quản lý nhân sự, quản lý tài chính đồng thời tổ chức 
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và điều hành quá trình đào tạo theo quy chế, đảm bảo duy trì chế độ nề nếp chính quy, khả năng sẵn 

sàng chiến đấu, đảm bảo công tác hậu cần cho cán bộ, giáo viên, công nhân viên, học sinh đang công 

tác tại trường. Cùng với Hiệu trưởng là 03 Phó Hiệu trưởng có chức năng nhiệm vụ riêng, giải quyết 

các công việc khi Hiệu trưởng vắng mặt hoặc được uỷ quyền, chịu sự lãnh đạo trực tiếp của Hiệu 

trưởng trong từng lĩnh vực. 

2.2. Chức năng nhiệm vụ của từng phòng ban 

* Phòng đào tạo: Là phòng tham mưu cho Ban giám hiệu chỉ đạo, quản lý điều hành mọi hoạt 

động của nhà trường, tổ chức và duy trì mọi hoạt động của Nhà Trường, xây dựng nội dung chương 

trình hoạt động cho toàn khoá, cho từng đối tượng, từng loại hình đào tạo, chủ trì việc lập kế hoạch đào 

tạo và phối hợp các tổ chức xã hội lập công tác khác của nhà trường, hợp đồng triển khai kế hoạch đào 

tạo khi đã được phê duyệt. Tổ chức điều hành quá trình đào tạo: Duy trì thực hiện các quy chế, các quy 

định trong quá trình đào tạo, tổng hợp tình hình báo cáo Hiệu trưởng và cấp trên. 

* Phòng giáo vụ: bao gồm tập thể cán bộ, giáo viên, giảng viên của Nhà Trường có nhiệm vụ 

giảng dạy và nghiên cứu khoa học và chịu sự lãnh đạo của Ban giám hiệu, hướng dẫn các nghiệp vụ 

của nhà trường, có trách nhiệm xây dựng kế hoạch tổ chức giảng dạy, nghiên cứu khoa học, tổ chức 

thực hiện kế hoạch giáo dục, tổ chức kiểm tra biên soạn giáo trình, tài liệu trong pham vi phụ trách. Cải 

thiện và hoàn thiện trang thiết bị dạy học. 

* Ban chính trị: Đảm bảo công tác Đảng, công tác chính trị, hoạt động dưới sự lãnh đạo trực 

tiếp của Đảng uỷ Nhà trường, sự chỉ đạo của ban giám hiệu và cơ quan cấp trên. Nhiệm vụ của ban 

chính trị thực hiện theo quyết định số 37/QĐ-TW ngày 09 tháng 05 năm 1998 của ban chấp hành trung 

ương Đảng cộng sản Viêt Nam và hướng dẫn của tổng cục chính trị, ban chính trị trong nhà trườngcó 

trách nhiệm tham gia chỉ đạo dạy các môn chính trị. 

* Ban tài chính: Giúp Ban Giám Hiệu xây dựng quy định mức lương, phương án trả lương, giải 

quyết các chính sách chế độ liên quan đến tiền lương của cán bộ công nhân viên, thu học phí các lớp, lệ 

phí cấp phát tiền lương và thanh toán các khoản thu chi theo đúng quy định. 

* Ban hậu cần và hành chính: chịu trách nhiệm mua sắm trang thiết bị vật dụng cho các phòng 

ban, chuẩn bị cơ sở vật chất thiết bị cho các cuộc họp, hội thảo đảm bảo công tác hậu cần, an ninh trật 

tự, quản lý đất đai, cơ sở vật chất đảm bảo phục vụ huấn luyện.Ban kỹ thuật 

* Ban kỹ thuật: Tổ chức điều hành xe, trang thiết bị phục vụ huấn luyện và giảng dạy, tiếp nhận 

quản lý xăng dầu, vật tư vũ khí chế tài, quân trang quân dụng trang bị cho cán bộ sỹ quan trong trường. 

* Phòng dịch vụ việc làm: có nhiệm vụ tổ chức, tuyển sinh, chiêu sinh làm thủ tục, nhập học cho 

các sinh viên học các ngành nghề, tư vấn nghề cho bồ đội quân nhân xuất ngũ, các đối tượng chính sách 

và giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên sau đào tạo. 
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3. Chức năng nhiệm vụ và lĩnh vực lƣu lƣợng đào tạo của nhà trƣờng 

3.1. Chức năng nhiệm vụ của Nhà trường. 

Nhà trường là tổ chức có tư cách pháp nhân, hoạt động dưới sự lãnh đạo của cấp uỷ Đảng, được 

Nhà Nước và Bộ Quốc Phòng giao nhiệm vụ đào tạo và cấp văn bằng chứng chỉ Quốc gia. Nhà trường 

chịu sự chỉ huy của người chỉ huy và sự chỉ đạo của nghiệp vụ cơ quan cấp trên, cơ quan quản lý Nhà 

Nước về lĩnh vực dạy nghề, có trách nhiệm thực hiện luật giáo dục (Theo điều lệ Trường dạy nghề 

Quân đội nhân dân Việt Nam). 

- Tổ chức các hoạt động đào tạo dạy nghề: Đào tạo ra những công nhân bậc cao về các ngành 

nghề: hàn, điện, lái máy xúc, máy ủi, lu, may mặc, xây dựng, sửa chữa ô tô, thi và cấp giấy phép lái 

xe… theo nhiệm vụ cấp trên giao cho trường với những khoá học ngắn hạn và dài hạn ngoài ra liên kết 

đào tạo với các cơ sở đào tạo theo yêu cầu phát triển của Quân đội và đất nước. 

- Tổ chức sản xuất và dịch vụ nhằm tạo việc làm tại chỗ, tận dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị 

kỹ thuật, kết hợp giữa dạy nghề và nâng cao tay nghề chuyển giao công nghệ theo quy định của pháp 

luật. 

- Xây dựng Nhà trường cách mạng chính quy, từng bước hiện đại, có môi trường văn hoá lành 

mạnh.Thực hiện nghiêm túc các quy định, các chỉ thị của cấp trên, điều lệnh, điều lệ của Quân đội, 

pháp luật của Nhà nước. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác của Bộ quốc phòng giao. 

3.2. Lĩnh vực lưu lượng đào tạo 

Các ngành nghề đào tạo của Nhà trường: 

Bảng 1: Các ngành nghề đào tạo của Nhà Trƣờng 

STT Ngành nghề đào tạo Thời gian đào tạo 

I Bậc Cao đẳng  

1 Công nghệ ô tô 36 tháng 

2 Hàn 30 tháng 

3 Điện công nghiệp 36 tháng 

II Bậc Trung cấp  

1 Công nghệ ô tô 18 tháng 

2 Hàn 18 tháng 

3 Vận hành máy xúc đào 18 tháng 

4 Vận hành máy thi công nền 18 tháng 

5 Điện công nghiệp 12 tháng 
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6 Điện dân dụng 12 tháng 

7 Điện lạnh 12 tháng 

8 Nề- xây dựng 12 tháng 

9 May CN& thiết kế TT 12 tháng 

10 Sửa chữa, lắp ráp xe đạp 12 tháng 

11 Vận hành cần trục 12 tháng 

12 Lập trình viên máy tính 12 tháng 

III Bậc sơ cấp  

1 Thợ sửa chữa 10 tháng 

2 Hàn 9 tháng 

3 Sửa chữa, lắp đặt điện 6 tháng 

4 Vận hành máy xúc,ủi 6 tháng 

5 Sửa chữa, bảo dưỡng xe máy 6 tháng 

7 May công nghiệp 6 tháng 

8 Thợ nề hoàn thiện 6 tháng 

9 Lái xe ô tôdu lịch hạng B1,B2 4 tháng 

10 Lái xe ô tô vận tải hạng C 6 tháng 

                                                                                              (Nguồn: Phòng đào tạo) 

Theo xu thế phát triển của thời đại và tiếp tục thực hiện phương châm đa dạng hoá các ngành 

nghề đào tạo ở nhiều trình độ khác nhau, một mặt Nhà trường tổ chức bồi dưỡng nâng cao đội ngũ cán 

bộ, giáo viên và mời thêm giáo viên của các cơ sở giáo dục, đào tạo có trình độ và uy tín về giảng dạy, 

đồng thời đầu tư cơ sở vật chất , mua sắm trang thiết bị và không ngừng nâng cao chất lượng dạy và 

học… Đặc biệt  nhà trường đã chủ động thành lập Ban chỉ đạo xây dựng chương trình, giáo trình đào 

tạo cho các nghành nghề cao đẳng, thành lập các chương trình giáo trình cho từng nghề. Với sự nỗ lực 

đó thì  hằng năm Nhà trường đã tư vấn và thu hút nhiều bộ đội xuất ngũ và nhiều thanh niên địa 

phương được tư vấn để học nghề. 

Lưu lượng đào tạo hiện tại: 4500 học viên 

Quy mô đào tạo: 7500 học viên/năm 

Dự báo lưu lượng đào tạo đến năm 2012: 

Giai đoạn 2009-2010 

+ Dài hạn: 3500 học viên 

+ Ngắn hạn: 2000 học viên 
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+ Liên kết đào tạo: 600 học viên 

+ Trung cấp nghề: 500 học viên 

Giai đoạn 2011-2012 

+ Dài hạn: 4000 học viên 

+ Ngắn hạn: 2500 học viên 

+ Liên kết đào tạo:800 học viên 

+ Trung cấp nghề: 700 học viên 

+ Quy mô đào tạo giai đoạn 2009-2010:8000-9000 học viên 

+ Quy mô đào tạo giai đoạn 2011-2012: 9500-1100 học viên 

4. Thực trạng cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo. 

4.1. Cơ sở vật chất 

Về đất đai: Tổng diện tích của Nhà trường:72821m2 (đất có quyền sử dụng) trong đó: Hải 

phòng có 4 khu vực với diện tích:41.220m2, Nam Định có 1 khu vực với diện tích: 31.601m2 

Về cơ sở hạ tầng: Tổng diện tích mặt sàn xây dựng được phân chia như sau: 

- Khu hiệu bộ   14.411m2 

- Khu lớp học   594m2 

- Khu thực hành  5.453m2 

- Khu nhà ăn   3.842m2 

- Khu ký túc xá  945m2 

- Thư viện   540m2 

- Nhà văn hoá thể thao 120m2 

- Hội trường   500m2 

- Khác    421m2 

4.2. Trang thiết bị dạy nghề 

Các trang thiết bị phục vụ cho việc giảng dạy bao gồm: 844 bộ bàn ghế, 40 bộ bàn giáo viên, 25 

bảng chống loá cho phòng lý thuyết, 150 ô tô các loại, 200 chiếc máy tính, 12 chiếc thi công (ủi, xúc, 

lu), 30 máy hàn, 135 chiếc máy may công nghiệp cho nhóm thực hành chuyên ngành. Nhóm trang thiết 

bị dùng chung: 04 máy chiếu projector, 02 máy chiếu hắt, 05 máy phô tô, 15 máy in, 15 ti vi và rất nhiều 

mô hình trang thiết bị khác phục vụ việc thực hành cơ bản, cơ sở. 

5. Những thuận lợi khó khăn của Nhà trƣờng 

5.1. Thuận lợi 

Trường Cao đẳng nghề số 3-Bộ Quốc Phòng là nôi đào tạo nguồn nhân lực chất lượng cao cho 

thành phố Hải Phòng nói riêng và khu vực miền duyên hải nói chung. Với sự giúp đỡ của quân khu 3 
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và cùng sự phấn đấu không mệt mỏi của tập thể cán bộ nhà trường,trong thành tích 5 năm xây dựng, 

phấn đấu, Trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng đã được Bộ Lao động Thương binh - Xã hội 

tặng bằng khen và Bộ Tư lệnh Quân khu 3 tặng nhiều bằng khen cho các tập thể và cá nhân của trường 

đạt thành tích xuất sắc. Nhà trường ngày càng khẳng định vị thế của mình trong xã hội.. 

5.2. Khó khăn 

Bên cạnh những thuân lợi nhà trường còn gặp không ít các khó khăn, từ nhũng bước đầu xây 

dựng nhà trường về cơ sở vật chất kỹ, trình độ giảng dạy của đội ngũ giảng viên đến thiết bị dạy hoc. 

Đây là một nhân tố rất quan trọng để quyết định thành công của nhà trường. 

Không chỉ vậy lưu lương đào tạo của nhà trường còn bó hẹp chủ yếu đào tạo bộ đội xuất ngũ, 

để thu hút thanh niên của địa phương và khu vực miền duyên hải là một việc rất khó khăn, đòi hỏi sự 

cố gắng của cán bộ nhà trường cũng như học sinh ủng hộ. 

6. Kết quả hoạt động đào tạo dạy nghề của Nhà trƣờng những năm gần đây 

6.1. Tình hình lao động của Nhà trường 

Để đáp ứng nhu cầu học của các học viên, giải quyết việc làm cho người lao động, Ban giám 

hiệu cùng CBCNV nhà trường luôn nỗ lực tự hoàn thiện bản thân về trình độ chuyên môn kinh nghiệm 

công tác giảng dạy để có thể đáp ứng tốt nhất nhu cầu của công việc. Hiện nay nhà trường có tổng số 

212 CBCNV 

Bảng 2: Cơ cấu lao động của nhà trƣờng 

STT Các tiêu chí 

Năm 

Đơn vị 
2007 2008 

1 Tổng số CBCNV 181 212 Người 

Hạ sỹ quan-chiến sỹ 10 20 Người 

Sỹ quan 19 50 Người 

Quân nhân chuyên nghiệp 76 120 Người 

Công nhân viên quốc phòng 14 22 Người 

2 Tổng số lao động nữ 27 50 Người 

3 Tổng số lao động nam 111 162 Người 

4 Thu nhập bình quân 1519000 2116000 VNĐ/Người 

                                                   (Nguồn: Phòng tổ chức nhân sự) 

Do đặc điểm của Nhà trường là đơn vị đào tạo nghề, giảng dạy, giới thiệu việc làm cho bộ đội 

xuất ngũ, nên lao động chủ yếu của nhà trường là nam giới cụ thẻ năm 2008 lao động nam chiếm 

80,2% tổng số CBCNV tương ứng là 170 người, lao động nữ chiếm 19,8% tương đương là 42 người. 
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Trình độ chuyên môn, kỹ năng kinh nghiệm giảng dạy của giảng viên là một trong những yếu tố 

quyết định đến công cuộc đào tạo của Nhà trường. Do đó tạo điều kiện cho CBCNV công tác giảng dạy 

đáp ứng được đòi hỏi ngày càng cao trong xã hội, Ban Giám Hiệu Nhà trường thường xuyên mở các 

lớp, gửi CBNV đi đào tạo các lớp ngắn hạn, dài hạn, tạo điều kiện thuận lợi về vật chất cũng như thời 

gian để khuyến khích cán bộ, giảng viên Nhà trường đi học để nâng cao trình độ chuyên môn đồng thời 

Nhà trường còn bổ sung giáo viên mới chú trọng tuyển giáo viên chuyên ngành kỹ thuật có trình độ 

trên đại học, giáo viên có tay nghề cao… Ngoài ra Nhà trường còn đẩy mạnh công tác nghiên cứu khoa 

học, khuyến khích giáo viên, giảng viên làm các đề tài khoa học,đặc biệt còn luôn quan tâm đến đầu tư 

hiện đại hoá, áp dụng công nghệ khoa học vào quá trình công tác, giảng dạy, học tập, thực hành nghề 

nâng cao chất lượng học tập của học viên. 

6.2. Kết quả hoạt động của Nhà trường trong những năm gần đây 

Sự nỗ lực cố gắng không mệt mỏi của tập thể Ban Giám Hiệu cùng CBCNV Nhà trường đã thu 

được những thành tích đáng kể. 

Bảng 3: Kết quả đào tạo năm 2007-2008 của trƣờng 

STT Các chỉ tiêu Đơn vị tính 
Năm So sánh % 

2007/2008 2007 2008 

 Tổng Học sinh 2600 3800 +46 

1 Dài hạn Học sinh 1200 1800 +45 

2 Ngắn hạn Học sinh 700 900 +28.5 

3 Liên kết đào tạo Học sinh 300 500 +66.6 

4 Trung cấp nghề Học sinh 400 600 +50 

(Nguồn: Phòng đào tạo) 

 Qua kết quả trên ta thấy hoạt động đào tạo của Nhà trường tăng nên khá rõ rệt. Cụ thể số lượng 

học viên được đào tạo từ Nhà trường đã tăng 46% tương ứng với 1200 học sinh điều này cho thấy kết 

quả đào tạo của Nhà trường ngày càng phát huy được sức mạnh kiên cường, luôn luôn vươn nên trong 

mọi hoàn cảnh, thời chiến cũng như thời bình của toàn thể CBCNV nhà trường chung sức cùng Ban 

Giám Hiệu nhà trường phấn đấu vì sự nghiệp đào tạo, giải quyết việc làm cho người lao động. 

II. THỰC TRẠNG CÔNG TÁC VĂN THƢ – LƢU TRỮ TẠI TRƢỜNG CAO ĐẲNG 

NGHỀ SỐ 3 - BỘ QUỐC PHÒNG 

Những năm qua được sự quan tâm chỉ đạo của Ban ngành TW, Đảng, Nhà nước, Quân đội nhân 

dân Việt Nam và cùng với sự nỗ lực phấn đấu của tập thể giảng viên, cán bộ công nhân viên Nhà 

trường đã liên tục giành được những thắng lợi to lớn góp phần không nhỏ vào quá trình phát trình phát 
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Tổ bảo 

vệ 

Ban hậu cần và hành chính 

Tổ lái xe 

con 
Tổ văn thư-

lưu trữ 

Bộ phận 

nuôi quân 

Tổ quản trị 

nhà 

Bộ phận 

công vụ và 

tạp vụ 

triển kinh tế đất nước, và giải quyết một số lượng lớn lao động cho các tỉnh Miền Bắc nói riêng. Để 

tiếp tục duy trì và phát huy được những thành tích đã đạt được với phương châm trường là đào tạo 

nghề, giải quyết việc làm cho xã hội. 

Xuất phát từ mục tiêu đó Ban Giám Hiệu nhà trường không ngừng chăm lo công tác văn phòng 

của đơn vị đặc biệt là công tác văn thư - lưu trữ, bởi đây là hai công tác không thể thiếu được với một 

cơ quan quản lý nói chung của Nhà trường nói riêng. Công tác văn thư - lưu trữ là toàn bộ quá trình 

xây dựng và ban hành văn bản, quá trình quản lý và tổ chức lưu trữ khai thác các văn bản, tài liệu phục 

vụ cho yêu cầu quản lý của Nhà trường. Mục đích chính của công tác văn thư - lưu trữ là đảm bảo 

thông tin cho quản lý, ghi chép lưu trữ tài liệu về mọi hoạt động của Nhà trường và thuộc sự chỉ đạo 

trực tiếp của trưởng ban hành chính và hậu cần. 

1. Cơ cấu tổ chức văn phòng tại trƣờng Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng 

1.1. Sơ đồ Cơ cấu về tổ chức văn phòng 

 

 

 

   

 

 

                                                                                              (Nguồn: Phòng hành chính- hậu cần) 

1.2. Trách nhiệm và quyền hạn của mỗi loại nhân sự trong văn phòng 

* Trưởng ban hậu cần và hành chính 

- Là người đứng đầu bộ phận văn phòng của Nhà trường, là người có trách nhiệm, có nghiệp vụ 

quản lý điều hành toàn bộ hoạt động của văn phòng. 

- Tổ chức chỉ đạo và quản lý các mặt công tác: Hành chính, văn thư-bảo mật, lưu trữ, đánh máy, in 

ấn công văn, tài liệu và việc sử dụng con dấu hành chính trong toàn trường theo đúng thủ tục, nguyên tắc, 

chế độ và phân cấp quy định. 

- Chỉ đạo và quản lý công tác pháp chế hành chính trong Trường, theo phân cấp và chế độ quy 

định, chịu trách nhiệm về pháp lý hành chính trong các văn bản do Bộ tư lệnh ban hành. 

-  Tổ chức chỉ đạo và quản lý công tác đối ngoại, lễ tân, đón tiếp khách của Trường quản lý, chỉ 

đạo việc thực hiện các quy định ra vào cơ quan, tham gia với các cơ quan liên quan về quy hoạch bố trí 

nơi ở, làm việc, duy trì cả quy định về bảo đảm an toàn, trật tự, vệ sinh, văn hoá tinh thần của nhà 

trường. 
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 - Tổ chức, quản lý và bảo đảm phương tiện đi lại công tác cho chỉ huy, bảo đảm và quản lý sử 

dụng các trang bị, vật tư, tài sản… phục vụ làm việc, trong hội trường, phòng họp, phòng làm việc của 

Trường và phòng ban trực thuộc Trường. 

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về mọi hoạt động của bộ phận văn phòng. 

Ngoài ra chánh văn phòngcòn cùng các ban nghành chức năng xây dựng tổ chức Đảng trong 

sạch vững mạnh, tổ chức đoàn thanh niên tiên tiến xuất sắc, làm tốt công tác phát triển Đảng, xây dựng 

đơn vị toàn diện vững mạnh. 

* Tổ văn thư-lưu trữ 

Tại trường tổ văn thư làm nhiệm vụ tiếp nhận và đóng dấu văn bản, công văn chứng từ, tài liệu 

theo quy định. Phân loại vào sổ theo dõi và chuyển văn bản theo đúng địa chỉ được giao. Soạn thảo các 

văn bản, chứng từ, công văn tài liệu theo nội dung và quy định vào sổ theo dõi. Photo và quản lý việc 

photo và các loại văn phòng phẩm của Nhà trường. 

Đồng thời thu thập lưu trữ phân tích bảo vệ các văn bản, giấy tờ và làm báo cáo có liên quan 

đến nhiệm vụ được giao. Được tham gia vào các cuộc họp góp ý cho công tác văn thư-lưu trữ theo 

đúng pháp lệnh đã ban hành. 

Tổ chức đóng dấu các loại văn bằng, chứng chỉ của học viên sau khi hoàn thành khoá học tại 

nhà trường. 

* Tổ tạp vụ và công vụ 

Là các chiến sĩ làm công vụ cho Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng, các nhân viên có nhiệm 

vụ vệ sinh khu vực nhà điều hành và thực thi một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng ban, 

chuẩn bị nước cho các cuộc họp và các phòng ban 

* Tổ bảo vệ 

Chịu trách nhiệm trước trưởng ban về công tác tổ chức, bố trí chiến sỹ bảo vệ, kiểm tra, tuần 

tra, bảo vệ nội bộ, công tác phòng cháy, chữa cháy khu vực văn phòng và huấn luyện tự vệ, tiến hành 

coi xe, đảm bảo an toàn về tài sản của cán bộ, giáo viên, học sinh, khách đến thăm trường. 

Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra, xác minh rõ các vụ việc những vấn đề có liên quan đến 

nhiệm vụ. 

Ngoài ra còn tổ chức nắm tình hình trật tự an ninh trong khu vực địa bàn giao phó. Thống kê 

lưu trữ theo dõi các vụ việc, các CBCNV vi phạm nội quy quy định của Trường, làm báo cáo theo quy 

định của cấp trên và được tham gia các cuộc họp và uỷ quyền làm việc, phối hợp với các phòng ban 

chức năng để giải quyết công việc và nhiệm vụ được giao. 
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* Tổ lái xe con 

Làm nhiệm vụ trực tiếp triển khai kế hoạch, bố trí nhân viên lái xe theo kế hoạch của lãnh đạo 

đề ra. Đôn đốc kiểm tra giám sát nhân viên, thực thi nhiệm vụ theo đúng quy trình lái xe, đảm bảo an 

toàn về người và tài sản cho Trường. 

Đồng thời lái xe đưa đón lãnh đạo và các cán bộ đi công tác theo đúng chức năng và nhiệm vụ 

được giao. Đặc biệt nhân viên lái xe còn được tham gia vào cuộc họp và tham gia giám sát nghiệm thu 

các công đoạn sửa chữa theo các thông số kỹ thuật các loại xe được giao. 

* Tổ quản trị nhà 

Có nhiệm vụ theo dõi kiểm tra, quản lý việc sử dụng và sửa chữa các công trình, nhà cửa, đất 

đai thuộc phạm vi trách nhiệm được giao. 

Bên cạnh đó tổ quản trị nhà còn tham mưu cho lãnh đạo về công tác bố trí làm việc cho các đơn 

vị, phòng ban trong toàn trường và công tác sửa chữa các công trình, nhà cửa và nơi làm việc. Quản lý 

chặt chẽ các tài liệu có liên quan và tính toán theo dõi tiền thuế đất, tiền thuế nhằm các công trình, nhà 

đất và các thiết bị dân dụng. 

2. Thực trạng công tác văn thƣ  

2.1. Bố trí và sắp xếp phòng làm việc của tổ văn thư 

Việc bố trí sắp xếp phòng làm việc được xem như một yếu tố quyết định lớn đến chất lượng và 

hiệu quả công việc. Phòng làm việc của tổ văn thư Nhà trường được bố trí rất thuận tiện giúp cho việc 

giải quyết công việc được nhanh chóng. Hiện toàn bộ diện tích dành cho khối văn phòng là một dãy 

nhà 3 tầng với 24 phòng làm việc. Chính vì vậy mà tổ văn thư được bố trí ở tầng 1 gần cổng ra vào để 

tạo điều kiện thuận lợi cho việc giao dịch, tiếp nhận văn bản đến, văn bản đi được dễ dàng. 

Sơ đồ 3: Sơ  đồ phòng làm việc của tổ văn thƣ 
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Cách bố trí phòng làm việc của tổ văn thư: 

(1): Bàn làm việc của nhân viên văn thư 

(2): Bàn đặt máy vi tính, máy Fax, máy in 

(3): Máy phô tô 

(4): Tủ đựng tài liệu 

(5): Tủ quản lý con dấu 

(6): cửa ra vào 

2.2. Điều kiện làm việc của tổ văn thư 

Điều kiện làm việc của tổ văn thư là yếu tố tác động trực tiếp đến tâm sinh lý của mỗi CBCNV. 

Người lao động không thể làm việc có chất lượng và hiệu quả trong điều kiện lao động không tốt. Bởi 

đối với nhu cầu của con người khi đã thoả mãn đầy đủ về vật chất lẫn tinh thần thì sẽ tạo cho họ cảm 

giác hứng thú, say sưa với công việc tạo điều kiện giúp họ phát huy những sáng kiến, ý tưởng trong quá 

trình làm việc. Nhận thấy vấn đề đó là hết sức cần thiết trong những năm qua Nhà trường đã có sự quan 

tâm đầu tư kinh phí để nâng cao trang thiết bị, phục vụ cho công tác văn phòng theo xu hướng dần dần 

hiện đại hoá nhằm nâng cao hiệu suất công việc cho Nhà trường. Hiện tổ văn thư cũng được đầu tư 

trang bị tương đối đầy đủ các máy móc, vật dụng cần thiết để phục vụ tốt cho công việc. Dưới đây là 

một số trang thiết bị, vật dụng tại tổ văn thư – lưu trữ: 

- Bộ phận văn thư được trang bị đầy đủ phương tiện như bàn, ghế xoay, tủ sắt đựng tài liệu, tủ 

quản lý dấu, máy Fax, máy in, máy phô tô, máy điện thoại gồm máy dân sự và máy gọi trong nội mạng 

Quân đội để tiện cho việc liên hệ công việc. 

- Bộ phận lưu trữ được trang bị tủ sắt hiện đại để quản lý tài liệu, các phương tiện chống cháy, 

chống bụi… Ngoài ra thì còn có hệ thống làm mát gồm một máy điều hoà, 2 quạt thông gió, hệ thống 

chiếu sáng với 4 đèn tuýp công suất 120W. 

- Để thuận tiện cho việc theo dõi thời gian, ngày tháng đảm bảo cho việc chuẩn bị văn bản đúng 

theo quy định hành chính, phòng được bố trí một đồng hồ treo tường và lịch treo tường. 

2.3. Nhiệm vụ cụ thể của tổ văn thư  

Văn thư là đầu mối thông tin không thể thiếu được của đơn vị, vì nó liên quan đến nhiều cán bộ 

từ thủ trưởng, nhân viên trong Nhà trường lẽ ra để thuận tiện cho việc giao dịch thì phải có một văn 

phòng lớn, nhưng thực tế khối văn phòng của trường, bộ phận xử lý công văn giấy tờ giao tiếp với môi 

trường bên ngoài đều do Ban hậu cần - hành chính mà cụ thể tổ văn thư đảm nhiệm. trách nhiệm của tổ 

văn thư là tương đối nặng nề. Nhiệm vụ của tổ văn thư bao gồm: 

- Tiếp nhận và xử lý công văn, giấy tờ từ các cơ quan, đơn vị, phân hiệu, tiểu đoàn trực thuộc 

gửi đến. 
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- Nhận các thông báo từ Ban giám hiệu trường rồi phổ biến lại cho các phòng ban, đơn vị trực 

thuộc. 

- Soạn thảo văn bản cho phòng hành chính - hậu cần. 

- Phụ trách cấp phát văn hoá phẩm cho cơ quan. 

- Đặt và nhận báo cho các phòng ban đơn vị, cá nhân trong toàn đơn vị. 

- Giữ và cấp giấy tờ theo quy định như giấy đi đường, giấy giới thiệu, giấy xin cấp tiền 

chuyển… 

- Quản lý dấu và sử dụng con dấu như dấu Ban giám hiệu, dấu trưởng phòng các khối phòng 

ban… 

Tóm lại khối lượng công việc của văn thư là rất nhiều nhưng văn thư cơ quan mới chỉ trang bị 

máy vi tính để phục vụ ban hành văn bản mà chưa trang bị phần mềm cho việc quản lý và tra cứu tài 

liệu. 

2.3.1. Công tác quản lý và giải quyết văn bản đến 

 Văn bản là sản phẩm của hoạt động của giao tiếp bằng ngôn ngữ. Nó không thể thiếu trong 

hoạt động của bất kỳ cơ quan đơn vị nào. Việc tiếp nhận văn bản đến sẽ cung cấp những thông tin cần 

thiết phục vụ cho quá trình hoạt động của đơn vị. Là một trường đào tạo nhiều ngành nghề trực thuộc 

Bộ Quốc Phòng nên số lượng văn bản mà văn thư thường xuyên tiếp nhận là tương đối nhiều. Về 

nguyên tắc: 

Mọi văn bản giấy tờ gửi đến Trường bao gồm: công văn, thư từ, chỉ thị, quyết định, các hợp 

đồng lao động xuất khẩu đi các nước… do nhân viên bưu điện hay trực tiếp nhân viên gửi mang đến 

đều qua bộ phận văn thư để đăng ký vào sổ quản lý thống nhất và được xử lý nhanh chóng, chính xác 

và giữ bí mật. 

Tất cả các văn bản, giấy tờ, tài liệu gửi đến Trường cán bộ văn thư trình lên Hiệu trưởng để 

xem xét và cho ý kiến trước khi phân phối cho các đơn vị, cá nhân trong Trường giải quyết. Những văn 

bản có ý kiến phê duyệt của lãnh đạo, cán bộ văn thư  có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, giải quyết kịp 

thời. 

Mọi trường hợp chuyển giao văn bản giữa văn thư với cá nhân, phân hiệu, tiểu đoàn, các phòng 

ban trong Trường đều được ký nhận vào sổ chuyển giao văn bản của văn thư. 

Theo thống kê thì số lượng văn bản hàng năm mà tổ văn thư thường tiếp nhận là tương đối 

nhiều, trung bình mỗi ngày có từ 4 đến 5 văn bản. Dưới đây là bảng thống kê số lượng văn bản đến 

Trường trong 2 năm qua. 
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Bảng 4: Thống kê số lƣợng văn bản đến Trƣờng trong năm 2007-2008 

STT Loại văn bản 
Năm 

Đơn vị tính 
2007 2008 

1 Văn bản quy phạm pháp luât 300 350 Văn bản 

2 Văn bản hành chính 900 1050 Văn bản 

                                      (Nguồn: Phòng văn thư trường) 

Số lượng văn bản đến của Trường ngày càng nhiều chứng tỏ Trường ngày càng mở rộng nhiều 

ngành nghề đào tạo, liên kết đào tạo với nhiều đơn vị cơ quan trong nước và ngoài nước, mở ra ngày 

càng nhiều cơ hội việc làm cho học viên sau khi ra trường. 

Các văn bản tài liệu mà văn thư tiếp nhận là: công văn giấy tờ, chỉ thị, quyết định, thông tư… 

của Thủ Tướng Chính Phủ, UBND Thành Phố, tổng cục Hậu cần, bộ Quốc Phòng, bộ tư lệnh quân khu 

3, hợp đồng xuất khẩu lao động… gửi tới trường. 

2.3.2. Quy trình xử lý văn bản đến tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ quốc phòng 

Theo quy định của Nhà trường khi văn bản tới trường thì việc đầu tiên mà cán bộ văn thư làm là 

tiếp nhận văn bản và tiến hành xử lý theo trình tự các bước sau: 

Bước 1: Kiểm tra sơ bộ bì văn bản 

Công việc này đã giúp cán bộ văn thư xác định chính xác các văn bản, giấy tờ gửi đến Trường 

đồng thời kiểm tra xem văn bản có bị rách không? Có dấu hiệu bị bóc không? Nếu bì văn bản bị rách 

hoặc có hiện tượng bị bóc bì thì cán bộ văn thư lập biên bản trước người đưa thư. Văn bản có đủ số 

lượng không? Trường hợp văn bản gửi nhầm địa chỉ cán bộ văn thư có trách nhiệm trả lại cho người 

gửi hoặc nhân viên Bưu điện 

Bước 2: Sắp xếp văn bản 

Khi văn bản đến Trường cán bộ văn thư  tiến hành sắp xếp văn bản. Việc sắp xếp giúp cán bộ 

văn thư vào sổ chuyển giao văn bản đến từng đơn vị, cá nhân được nhanh chóng chính xác, kịp thời, 

tiết kiệm thời gian và hạn chế nhầm lẫn. 

Cán bộ văn thư trong trường thường sắp xếp theo 2 cách sau: 

- Sắp xếp văn bản giấy tờ theo nơi gửi: văn thư sẽ sắp xếp những văn bản có cùng nơi gửi thành 

một tập. Ví dụ: Nơi gửi là Bộ tư lệnh Quân Khu 3 thì mọi văn bản, giấy tờ của Bộ tư lệnh Quân Khu 3 

sẽ được sắp xếp và để riêng. 

- Sắp xếp văn bản theo nơi nhận. Ví dụ: Nơi nhận là phòng đào tạo thì cán bộ văn thư sẽ lọc tất 

cả các văn bản, giấy tờ gửi cho phòng đào tạo thành một tập. 
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Bước 3: Phân loại văn bản 

Sau khi nhận đủ số lượng văn bản gửi đến nhà trường thì cán bộ văn thư  phân loại văn bản 

thành 2 loại: 

- Văn bản không phải đăng ký vào sổ 

- Văn bản phải đăng ký vào sổ 

Đối với văn bản không phải đăng ký bao gồm: các ấn phẩm, sách, báo, tạp chí, thư riêng gửi 

đến Truờng. 

Đối với văn bản đăng ký vào sổ cán bộ văn thư Trường phân thành 2 loại văn bản: 

- Văn bản được bóc bì: Các công văn, giấy tờ ghi tên Trường mà không đóng dấu “mật”, không 

phải thư riêng cảu cá nhân thì cán bộ văn thư tiến hành bóc bì. Trường hợp những văn bản ngoài bì có 

đóng dấu “Khẩn”, “Hoả tốc”, “Thư phát nhanh” gửi đến địa chỉ Trường Cao đẳng số 3 - Bộ Quốc 

Phòng cán bộ văn thư Nhà trường thường ưu tiên bóc trước để bảo đảm về mặt thời gian 

Mẫu 1: Dấu “Khẩn”: 

 

 

 

 

- Văn bản không được bóc bì: Bao gồm tất cả các văn bản có đóng dấu “mật” trên bì hay ngoài 

bì thư ghi đích danh cá nhân, đơn vị, phòng ban hoặc thư riêng gửi cho cá nhân nào đó trong Trường 

thì theo quy định của Nhà Trường cán bộ văn thư không bóc bì mà để nguyên sau đó chuyển ngay tới 

người có trách nhiệm giải quyết. 

Đối với các ấn phẩm, sách, báo, tạp chí thì văn thư Nhà trường nhận và  sau đó phân phối cho 

ban lãnh đạo và các phòng (ban) trong Trường. 

Đối với giấy thu tiền điện, nước, điện thoại khi nhận được cán bộ văn thư  chuyển trực tiếp cho 

Trưởng phòng Tài vụ giải quyết. 

Bước 4: Bóc bì văn bản 

Sau khi phân loại văn bản cán bộ văn thư trong trường tiến hành bóc bì văn bản. Việc bóc bì 

văn bản tuy đơn giản nhưng cán bộ văn thư trong Trường làm rất cẩn thận và nhẹ nhàng bởi vì chỉ lơ là 

không chú ý sẽ gây hậu quả không nhỏ đến hoạt động của Nhà trường. Vì quy mô hoạt động của Nhà 

trường khá rộng lên hằng ngày có rất nhiều văn bản gửi đến Trường nên sẽ không tránh khỏi các sai 

sót.Vì vậy mà sau khi bóc bì văn bản cán bộ văn thư đối chiếu số, ký hiệu ghi ngoài phong bì với số ký 

hiệu ghi trên văn bản có khớp nhau không? Việc đối chiếu sẽ giúp cho cán bộ văn thư  kiểm tra, quản 

lý văn bản tốt hơn. 

Cần đến trước 

….Giờ/Ngày…/Tháng… 
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Nếu trong trường hợp có sai lệch ký hiệu ghi trên văn bản cán bộ văn thư lập tức báo cáo cho 

người phụ trách đồng thời hỏi lại nơi gửi văn bản tới Trường 

Nếu có phiếu gửi sau khi nhận đủ văn bản cán bộ văn thư  thường ký xác nhận và đóng dấu lên 

phiếu gửi rồi gửi trả lại phiếu cho cơ quan gửi văn bản đến Nhà trường 

Đối với văn bản có ngày tháng ghi trên văn bản và ngày tháng nhận văn bản cách nhau quá xa 

cán bộ văn thư  thường giữ lại phong bì, để tránh được tình trạng nhầm lẫn. 

Bước 5: Đóng dấu đến 

Đây là một thủ tục không thể thiếu trong quá trình xử lý văn bản. Tất cả mọi văn bản, giấy tờ 

khi đến Trường đều qua văn thư để đóng dấu Đến. Dấu được đóng về bên trái văn bản, sát dưới lề dưới 

“Số…/…/… ngang hàng với chữ Kính gửi…” Tuy nhiên việc đóng dấu lên văn bản thì cán bộ văn thư 

thực hiện còn chưa đúng, đóng dấu còn theo ý kiến chủ quan. 

Mục đích của đóng dấu “Đến” lên văn bản để xác định chính xác số, ký hiệu văn bản cũng như 

thời gian văn bản đến Trường vào ngày, tháng, năm nào. Qua đó có thể chủ động giải quyết một cách 

nhanh chóng có hiệu quả. 

Bước 6: Trình văn bản 

Văn bản sau khi được đóng dấu, ghi số đến, ghi ngày đến, cán bộ văn thư trình lên Ban Giám 

Hiệu Nhà trường để xin ý kiến phân phối, giải quyết. Sau khi xin ý kiến của lãnh đạo xong rồi cán bộ 

văn thư vào sổ đăng ký văn bản đến rồi sau đó văn bản sẽ được phân phối đến các phân hiệu, phòng 

ban, cá nhân có trách nhiệm giải quyết trong Trường. 

Những văn bản có dấu khẩn, thượng khẩn cán bộ văn thư đặt ở vị trí trên đầu trong tập văn bản 

đến và  được chuyển ngay đến Hiệu trưởng chậm nhất 30 phút trong giờ hành chính và 1 giờ sau khi 

nhận được văn bản ngoài giờ hành chính. Để tránh tình trạng ùn tắc của văn bản đến cũng như  đảm 

bảo về mặt thời gian  tính pháp lý của văn bản, những văn bản đến Trường cán bộ văn thư trình ngay 

trong ngày và thường trình trong từng buổi. 

Bước 7: Vào sổ đăng ký “Văn bản đến” 

Vào sổ đăng ký là khâu hết sức quan trọng trong quá trình tổ chức, giải quyết và quản lý văn 

bản đến. Vào sổ có tác dụng giúp lãnh đạo Nhà truờng xác định số lượng văn bản đến trong ngày, nội 

dung đề cập đến vấn đề gì, trên cơ sở đó có hướng giải quyết sao cho hợp lý. 

Các loại sổ mà cán bộ văn thư Trường quản lý văn bản được Bộ Quốc Phòng giao cho hằng 

năm bao gồm: 

- Sổ đăng ký văn bản Đến chung cho cả Trường được bắt đầu từ ngày 01/01 hàng năm đến 

31/12 hàng năm. 

- Sổ giao nhận chuyển giao văn bản cho các phòng ban. 
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- Sổ giao nhận chuyển giao văn bản cho Ban Giám Hiệu Trường. 

- Sổ cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường. 

- Sổ đăng ký “văn bản đi”. 

Cán bộ văn thư trong trường phân tách việc đăng ký văn bản mật và đăng ký  văn bản 

chung.Việc phân tách như vậy sẽ giúp cho cán bộ văn thư  quản lý văn bản được tốt hơn. 

Không chỉ vậy theo quy định của Trường văn bản đến Trường ngày nào thì cán bộ văn thư có 

nhiệm vụ vào sổ ngày hôm đó, tuyệt đối không để ngày hôm sau, ngoại trừ trường hợp đặc biệt. Chíng 

vì vậy mà tất cả văn bản đến Trường đều giải quyết một cách nhanh chóng, không bị ùn tắc. Nhưng 

trước khi tiến hành vào sổ cán bộ văn thư xác định rõ loại vào sổ, loại để nguyên không vào sổ. 

Các loại văn bản vào sổ đăng ký bao gồm tất cả công văn, giấy tờ gửi tới trường như các nghị 

định, quyết định của Tổng cục hậu cần, các chỉ thị của Bộ tư lện quân khu, báo cáo của các phân 

hiệu… 

Các loại văn bản không phải vào sổ đăng ký: Các thư riêng, sách, báo, tạp chí, hoá đơn thu tiền 

điện, nước, điện thoại, hoá đơn nộp thuế thì cán bộ văn thư thường không vào sổ mà trực tiếp chuyển 

đến tay cá nhân, đơn vị có trách niệm giải quyết. 

Mẫu 2: Bìa sổ đăng ký văn bản thƣờng đến 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 (Nguồn: Phòng văn thư)  

 

 

 

 

 

             BỘ QUỐC PHÒNG 

                        TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3-BỘ QUỐC PHÒNG 

                                           Năm……… 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN ĐẾN 

                                          Từ số… đến số… 

                                          Từ ngày… đến ngày… 

                                           Quyển sổ… 
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Mẫu 3: Nội dung Sổ đăng ký văn bản thƣờng đến 

Ngày 

đến 

Số 

đến 

Cơ quan 

gửi văn 

bản đến 

Số/Ký 

hiệu văn 

bản 

Ngày tháng 

văn bản 

Tên loại và 

trích yếu 

Nơi 

nhận 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

11/08/20

08 

231 Ban chỉ 

đạo 138 

2138/CV 

BCĐ138 

09/08/2008 Mở lớp cao 

đẳng PCCC 

Phòng 

đào tạo 

  

                                                                                                                           (Nguồn: Phòng Văn thư) 

 

Mẫu 4: Bìa sổ đăng ký văn bản mật 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                                                     (Nguồn: Phòng văn thư) 

 

Mẫu 5: Nội dung sổ đăng ký văn bản mật đến 

Ngày 

đến 

Số 

đến 

Cơ quan 

gửi văn 

bản đến 

Số/Ký 

hiệu văn 

bản 

Ngày 

tháng văn 

bản 

Tên loại và trích yếu Mức 

độ 

mật 

Nơi 

nhận 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

1 2 3 4 5 6  7 8 9 

25/5/08 232 Bộ nội vụ 02/QĐ-

BNV 

24/5/08 Thành lập đoàn kiểm 

tra công tác đào tạo 

x Phòng 

đào tạo 

  

                              (Nguồn: Phòng văn thư) 

             BỘ QUỐC PHÒNG 

                        TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3-BỘ QUỐC PHÒNG 

                                           Năm……… 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN MẬT ĐẾN 

                                          Từ số… đến số… 

                                          Từ ngày… đến ngày… 

                                           Quyển sổ… 
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Nguyên tắc ghi sổ của Nhà trường: Tại trường sổ đăng ký văn bản đến sử dụng để ghi chép tất 

cả công văn, giấy tờ đến đơn vị. Qua cuốn sổ này sẽ giúp Ban Giám Hiệu Nhà trường xác định được số 

lượng văn bản đến Trường hằng ngày, hằng tuần, hàng tháng và nội dung các văn bản đó, ai là người 

có thẩm quyền giải quyết. Cán bộ văn thư ghi chép đầy đủ rõ ràng, chính xác, không dập xoá, không 

được viết tắt những từ ngữ không thông dụng, không sử dụng bút chì để ghi chép, cán bộ văn thư dùng 

bút nước màu đen để đảm bảo không bị mất màu chữ. 

- Sau khi hết giờ làm việc cán bộ văn thư cất sổ vào tủ hoặc hòm khoá trước khi về. 

- Số đến (hay số thứ tự văn bản đến) cán bộ văn thư ghi liên tục từ số 01 ngày 01/01 đến 31/12 

hàng năm. 

Bước 8: Phân phối văn bản 

Sau khi đã có ý kiến phê duyệt của lãnh đạo thì cán bộ văn thư tiến hành chuyển văn bản đến 

nơi nhận. 

- Nếu là những văn bản “Khẩn”, “Thượng Khẩn”, “Hoả tốc hẹn giờ” hoặc những văn bản có 

đóng dấu “Mật” thì cán bộ văn thư chuyển ngay cho Ban Giám Hiệu Trường để xin ý kiến và kịp thời 

giải quyết 

- Còn những văn bản gửi tới trường mang tính chất điều lệ bắt buộc của Nhà Nước ban hành 

như: Thông tư, Quyết định, chính sách thay đổi bổ sung về các quy chế đào tạo, quyết định nâng 

hạng… thì cán bộ văn thư giữ lại bản gốc để lưu lại hồ sơ. 

 Theo quy định của Trường trong quá trình phân phối văn bản thì cán bộ văn thư có trách nhiệm 

chuyển ngay văn bản đến lãnh đạo các đơn vị, phòng ban có trách nhiệm giải quyết. Nhưng ở Trường 

do số lượng đến khá nhiều, mặt khác các phân hiệu, tiểu đoàn lại ở cách xa nhau nên mỗi khi có văn 

bản gửi đến cho cá nhân, phòng ban, phân hiệu trong đơn vị Trường thì cán bộ văn thư gọi điện đến để 

nhân viên các phòng ban, cá nhân đến nhận văn bản. Trừ trường hợp các đơn vị phòng ban có việc bận 

không xuống lấy được thì văn thư có trách nhiệm chuyển đến tận nơi. 

2.3.3. Công tác chuyển văn bản đi tại trường cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng 

Mọi văn bản giấy tờ danh nghĩa Trường gửi ra ngoài hoặc nội bộ Trường  đều qua văn thư đăng 

ký đóng dấu và làm thủ tục gửi đi. 

Trường Cao đẳng nghề số 3- Bộ Quốc Phòng là trường dạy nghề và giới thiệu việc làm cho lao 

động của Miền Bắc quy mô hoạt động của Trường là tương đối rộng nên số lượng công văn, giấy tờ mà 

Trường ban hành là khá nhiều. 
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Bảng 5: Thống kê văn bản đi của nhà trƣờng 

STT Loại văn bản 
Năm 

Đơn vị tính 
2007 2008 

1 Văn bản quy phạm pháp luật 250 350 Văn bản 

2 Văn bản hành chính 850 1030 Văn bản 

        

(Nguồn: Phòng văn thư nhà trường) 

Các văn bản do nhà trường ban hành bao gồm các loại: Nghị quyết của Đảng cho trường về 

nhiệm vụ hàng quý, 6 tháng, 9 tháng, năm, chỉ thị, kế hoạch, thông báo, báo cáo sơ kết, tổng kết công 

tác Trường, quyết định, tổ chức, biên chế, chức năng nhiệm vụ của phòng ban trong Trường… cùng 

với các loại công văn hành chính khác và thống nhất mẫu biểu, sổ sách quản lý nghiệp vụ. 

Nơi nhận các văn bản của Trường thường là Tổng cục Hậu Cần, Bộ Quốc Phòng, Bộ Tư Lệnh 

Quân Khu 3, các phân hiệu, tiểu đoàn, các lớp trực thuộc, UBND Thành Phố Hải Phòng, Liên đoàn lao 

động Hải Phòng, Bộ lao động. 

Các văn bản gửi đi do cán bộ văn thư Nhà Trường trực tiếp soạn thảo dưới sự chỉ đạo của Ban 

Giám Hiệu và Phòng Hành Chính- Hậu Cần, còn đối với văn bản thuộc phạm vi chuyên môn của 

phòng nào thì phòng đó tự soạn thảo phần nội dung. 

Khi soạn thảo văn bản cán bộ văn thư luôn đảm bảo những nguyên tắc sau: 

Khi đã có bản thảo được Hiệu trưởng Nhà trường gửi xuống bộ phận văn thư  thì cán bộ văn thư 

thường soạn thảo văn bản trên máy vi tính. Các văn bản mà văn thư  soạn thảo luôn bảo bảo đúng về thể 

thức trình bày văn bản và nội dung nội dung mà cấp trên yêu cầu. 

3.2.4. Quy trình giải quyết văn bản đi 

Tại trường thì quy trình giải quyết văn bản đi được thực hiện như sau: 

Bước 1: Kiểm tra văn bản 

Việc kiểm tra văn bản rất quan trọng  nên cán bộ văn thư Trường xem xét cẩn thận thể thức 

trình bày và thẩm quyền ký ban hành văn bản đã đúng quy định của Pháp luật chưa. Nếu phát hiện có 

sai sót cán bộ văn thư báo ngay cho người có trách nhiệm sửa chữa hoàn thiện. 

Bước 2: Ghi thông tin lên văn bản 

Trước khi đăng ký vào sổ văn bản thì cán bộ văn thư  thực hiện ghi thông tin lên văn bản. Việc 

ghi thông tin văn bản giúp cho việc gửi văn bản đi của Trường được thuận lơị và tiện cho việc theo dõi 

quản lý văn bản đi của Nhà trường. Ghi thông tin lên văn bản cán bộ văn thư Trường thường làm các 

công việc sau: 
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Ghi số lên văn bản: Số văn bản là số thứ tự của văn bản trong các năm liên tục từ số 01, bắt đầu 

vào ngày 01/01 đến ngày 31/12 mỗi năm. Tất cả các văn bản đi của Trường đều  đăng ký tập trung ở tổ 

văn thư Trường theo hệ thống số của Trường, không lấy số riêng theo từng  phòng ban, đơn vị trong 

Trường soạn thảo ra văn bản. 

Ghi ngày tháng lên văn bản: văn bản gửi đi ngày nào thì cán bộ văn thư ghi ngày ấy. Cán bộ 

văn thư ghi ngày tháng trên đầu của văn bản để tiện cho việc vào sổ, sắp xếp lưu trữ và tìm kiếm văn 

bản. Khi ghi ngày tháng lên văn bản cán bộ văn thư Trường rất chú ý vì ngày tháng ghi trên văn bản và 

ngày tháng ghi trên các phương tiện lưu trữ  hoàn toàn trùng khớp, chính xác, rõ ràng. 

 Sau đó cán bộ văn thư đóng dấu văn bản: Việc đóng dấu văn phải có chữ ký hợp lệ  thì văn thư 

mới đóng dấu.  

Bước 3: Đăng ký vào sổ văn bản đi 

Sổ đăng ký văn bản đi được sử dụng để ghi công văn, giấy tờ mà Ban Giám Hiệu cũng như các 

phòng ban chức năng đã gửi tới. Qua cuốn sổ này sẽ giúp cho Ban Giám Hiệu Trường biết được số 

lượng văn bản mà Trường đã gửi hàng ngày, tuần, tháng, năm và nội dung những văn bản đó đề cập tới 

vấn đề gì? Nơi nhận là cơ quan đơn vị nào? Từ đó giúp Ban Giám Hiệu Nhà Trường có thể chủ động 

nắm bắt được tình hình hoạt động của Trường đồng thời giúp cho cán bộ văn thư cũng như các phòng 

ban nơi soạn thảo tiện theo dõi văn bản 

Nguyên tắc ghi sổ: 

- Cũng như văn bản đến, sổ đăng ký văn bản đi được cán bộ văn thư ghi chép một cách đầy đủ 

rõ ràng, chính xác bằng bút mực hoặc bút bi màu đen. 

- Số thứ tự của văn bản cán bộ văn thư  ghi bắt đầu từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 hàng năm 

Hiện nay nhà Trường có 2 sổ đăng ký văn bản đi bao gồm 1 sổ đăng ký văn bản đi thường và 

một sổ đăng ký văn bản mật. 
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Các mẫu sổ đăng ký văn bản đi: 

Mẫu 6: Bìa sổ đăng ký văn bản mật đi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Nguồn:Phòng văn thư) 

                       (Nguồn: Phòng văn thư) 

 

 Mẫu 7: Nội dung sổ đăng ký văn bản mật đi 

Ngày 

tháng 

Số/Ký hiệu 

văn bản 

Tên loại và 

trích yếu 

Mức 

độ mật 
Nơi nhận 

Nơi giữ văn 

bản lƣu 
Ghi chú 

1 2 3 4 5 6 7 

                                                                       (Nguồn: Phòng văn thư) 

 

Mẫu 8: Nội dung sổ đăng ký văn bản đi thƣờng 

Ngày 

tháng 

Số/Ký hiệu 

văn bản 

Tên loại và trích yếu Nơi nhận Nơi giữ văn 

bản lƣu 

Ghi 

chú 

1 2 3 4 5 6 

21/05/2008 62/KH- ĐT Kế hoạch đào tạo liên kết Phòng đào tạo Văn thư  

                                                    (Nguồn: Phòng văn thư) 

Nguyên tắc ghi sổ văn bản đi tai Trường: 

- Cũng như sổ đăng ký văn bản đến, sổ đăng ký văn bản đi được cán bộ văn thư ghi chép một 

cách đầy đủ, rõ ràng, chính xác bằng bút mực hoặc bút bi màu đen. 

- Cán bộ văn thư đánh số thứ tự của văn bản đi được bắt đầu từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 

hàng năm. 

             BỘ QUỐC PHÒNG 

                        TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3-BỘ QUỐC PHÒNG 

                                           Năm……… 

SỔ ĐĂNG KÝ VĂN BẢN MẬT ĐI 

                                          Từ số… đến số… 

                                          Từ ngày… đến ngày… 

                                           Quyển sổ… 
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Cán bộ văn thư Trường thường chia văn bản theo nơi nhận.Chia văn bản theo nơi nhận có tác 

dụng giúp cán bộ văn thư tiết kiệm thời gian khi chuyển văn bản, hạn chế phải đi lại nhiều lần đến cuối 

cùng một nơi nhận từ đó sẽ tiết kiệm được công sức cũng như kinh phí đi lại. Cán bộ văn thư đã tiến 

hành sắp xếp văn bản như sau: Nếu nơi nhận là phân hiệu 1 thì xếp tất cả văn bản giấy tờ gửi tới phân 

hiệu 1 thành một tập… 

Bước 4: Viết bì thư và chuyển giao văn bản 

Trước khi viết bì thư và chuyển giao văn bản thì cán bộ văn thư  đóng dấu, ghi số lên bì thư. 

Đây là thủ tục hết sức quan trọng, việc đóng dấu ghi số lên bì thư nhằm mục đích: 

- Xác định lại một lần nữa đây là văn bản thứ bao nhiêu mà Trường đã phát hành trong ngày, 

tuần, tháng, năm vừa qua, giúp Ban Giám Hiệu nắm được tình hình của Trường từ đó có kế hoạch giải 

quyết cho phù hợp. 

- Đối với văn bản Mật, Khẩn, Hoả tốc mà Trường gửi đi nơi khác thì việc đóng dấu lên bì văn 

bản có ý nghĩa đặc biệt quan trọng giúp cho nơi nhận văn bản có thể xác định ngay mức độ khẩn 

của văn bản từ đó giúp cho họ chủ động về mặt thời gian giải quyết kịp thời, chính xác có hiệu 

quả và đạt chất lượng cao nhất. 

Ngoài việc đóng dấu, ghi số thì vấn đề nữa mà cán bộ văn thư luôn chú ý đó là bì đựng văn bản. 

Bì đựng văn bản cũng được xem như là một yếu tố ảnh hưởng không nhỏ tới danh tiếng cũng như uy 

tín của Trường. Bì đựng văn bản  Nhà trường là loại giấy dày, không mủn khi nhúng vào nước không 

nhìn thấu qua được và khó bóc. 

Khi cho văn bản vào phong bì cán bộ văn thư làm nhẹ nhàng, khéo léo.    

     Ngoài bì đựng văn bản cán bộ văn thư ghi rõ ràng, đầy đủ, chính xác tên địa chỉ cơ quan nhận 

hay tên người nhận khớp với nơi nhận. 

Nếu số lượng văn bản trong phong bì nhiều cán bộ văn thư thường lập phiếu gửi kèm theo với 

văn bản trong phong bì đó. Phiếu gửi cán bộ văn thư cũng đánh số thứ tự  như đánh số văn bản. 
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Bộ Quốc Phòng         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIÊT NAM 

TRƢỜNG DẠY NGHỀ SỐ 3           Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 

Số:…. 

PHIẾU GỬI 

Kính gửi……………………………………………………………………… 

Tên tài liệu……………………………………………………………………. 

Người ký nhận………………………………………………............................. 

Ngày…………………………………………………………………………… 

 

                                 Người ký 

 

 

Mẫu 9: Mẫu phiếu gửi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (Nguồn: Phòng văn thư) 

Trong Trường việc gửi văn bản đi theo hai hình thức đó là chuyển văn bản nội bộ trong trường 

và chuyển văn bản qua đuờng bưu điện  

Những văn bản chuyển trong nội bộ trường tới các phòng ban, đơn vị thì cán bộ văn thư đăng 

ký vào sổ chuyển giao văn bản nội bộ. 

Mẫu 10: sổ chuyển giao văn bản nội bộ 

Ngày tháng 

chuyển VB 

Số ký hiệu 

hoặc số lƣợng 

Nơi nhận 

văn bản 
Ký nhận Ghi chú 

16/05/2008 2138/CV Phòng đào tạo   

21/07/2008 138/QĐ Phòng tài chính   

15/09/2008 121/KH Phòng dịch vụ việc làm   

 

(Nguồn: Phòng văn thư) 

Khi chuyển văn bản cho các đơn vị cơ quan ngoài bằng đường bưu điện thì cán bộ văn thư đăng 

ký vào sổ chuyển giao văn bản qua bưu điện, yêu cầu nhân viên bưu điện sau khi đã nhận đủ văn bản 

phải ký xác nhận bảo đảm vào sổ chuyển giao văn bản. 
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Mẫu 11: Sổ chuyển giao VB qua bƣu điện hoặc qua các cơ quan 

Ngày tháng ghi VB Số và ký hiệu VB Số lƣợng bì VB Nơi nhận Ký nhận và đóng dấu 

06/02/2008 374/KHTK 03 Phân hiệu 1  

08/07/2008 258/KH 02 Tiểu đoàn 2  

                                         (Nguồn: Phòng văn thư) 

2.4. Quản lý văn bản tại Trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng 

Khác với nhiều cơ quan đơn vị khác Trường là một đơn vị Nhà nước hoạt động với quy mô 

tương đối lớn toàn Miền Bắc. Do vậy hàng ngày cán bộ văn thư tiếp nhận và xử lý số lượng lớn công 

văn giấy tờ từ các phân hiệu, tiểu đoàn, Bộ Tư lệnh, Bộ Quốc Phòng, các cấp chính quyền, các đối 

tác… gửi đến Trường, cũng như công văn giấy tờ mà Trường gửi đi nơi khác. Do vậy công tác quản lý 

văn bản tại Trường gặp rất nhiều khó khăn phức tạp. 

Thực tế không phải tất cả các loại văn bản giấy tờ đến Trường đều đăng ký vào sổ mà tuỳ thuộc 

vào từng dạng văn bản mà tiến hành giải quyết khác nhau. 

Những loại giấy tờ tài liệu mà khi nhận được cán bộ văn thư không vào sổ bao gồm: sách báo 

tạp chí hàng ngày, hàng tuần đặt mua ở bưu điện, khi nhận được từ nhân viên bưu điện từ mỗi buổi 

sáng thì cán bộ văn thư nhận và phân phối đến Ban Giám Hiệu cũng như các phòng ban chức năng 

khác. 

Giấy thu tiền điện, nước, thu thuế khi nhận được các cán bộ văn thư trực tiếp gửi cho Trưởng 

Phòng Hành Chính và Hậu cần giải quyết. 

Thư riêng cho các cá nhân làm việc tại Trường, khi nhận được thư cán bộ văn thư giao tận tay 

đến người nhận. 

Còn tất cả các loại văn bản giấy tờ khác đến Trường thì cán bộ văn thư đều hoàn tất thủ tục rồi 

mới phân phối cho các cá nhân, đơn vị, phòng ban chức năng. 

Tại Trường cán bộ văn thư giữ và cấp văn bản theo mẫu sẵn có như giấy đi đường, giấy giới 

thiệu, giấy công tác… Khi cán bộ công nhân viên trong Trường có nhu cầu sẽ đến xin giấy, điền đủ nội 

dung trình lên Ban Giám Hiệu ký duyệt sau đó qua văn thư hoàn tất thủ tục đóng dấu, khi đó căn cứ 

vào từng loại giấy tờ mà cán bộ văn thư tiến hành vào sổ khác nhau cụ thể là giấy giới thiệu thì vào sổ 

giấy giới thiệu, giấy công tác thì cán bộ văn thư vào sổ giấy công tác. Dưới đây là mẫu sổ công tác, sổ 

giấy giới thiệu của Trường. 
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Mẫu 12: sổ giấy giới thiệu 

STT Ngày tháng Họ tên Cơ quan liên hệ Nội dung Hết hạn Ngƣời ký 

1 15/05/2007 Nguyễn Thị Thu Bộ tư lệnh Quân 

khu 3 

Liên hệ 

công tác 

2/06/2007  

(Nguồn: Phòng văn thư) 

Mẫu 13 : Sổ công tác 

STT Ngày tháng Họ tên Nơi công tác Hết hạn Ngƣời ký 

1 02/07/2007 Nguyễn Văn Thành Hải Phòng 30/07/2007 Thành 

 (Nguồn: Phòng văn thư) 

Đối với những văn bản mật Nhà Trường cũng có những quy định sau: 

Trong các sổ đăng ký công văn đến và đi đều có văn bản mật. Đối với việc quản lý văn bản mật 

thì đơn vị có những quy định sau: 

- Chỉ đánh máy, sao chụp những công văn tài liệu đúng nội dung và số lượng đã được Ban 

Giám Hiệu Trường phê duyệt. 

- Khi soạn thảo sao, chụp cán bộ văn thư không tuỳ tiện mang tài liệu ra ngoài khỏi nơi quy 

định hay nhờ người khác làm hộ 

- Trong quá trình soạn thảo cán bộ văn thư luôn chú ý không để người khác biết về nội dung tài 

liệu trên máy hoặc đã ghi bằng bất cứ hình thức nào. 

- Cán bộ đi công tác cần mang theo tài liệu có độ mật trở lên phải báo cáo thủ trưởng duyệt và 

đăng ký với bảo mật, khi về phải báo cáo với thủ trưởng và làm thủ tục nộp, trả lại tài liệu cho bảo mật. 

Nhìn chung công tác quản lý công văn đi và đến của Trường đều được bảo đảm đúng quy định 

của Nhà Nước và Bộ Quốc Phòng, ghi chép đầy đủ thống nhất, rõ ràng theo mẫu biểu của Bộ Quốc 

Phòng cấp. Văn bản đến giải quyết kịp thời, nhanh chóng, chính xác. Đối với thư từ khiếu nại, giấy mời 

họp đều có sổ đăng ký riêng, không để tình trạng công văn tồn đọng. 

2.5. Quản lý và sử dụng con dấu tại Trường 

Con dấu thể hiện tính pháp lý và tư cách pháp nhân của Trường, con dấu thể hiện giá trị pháp lý đối 

với văn bản, giấy tờ của cơ quan đơn vị và các chức danh của Nhà Nước. Do đó vấn đề quản lý và sử dụng 

con dấu là vô cùng phức tạp. 

Cán bộ văn thư quản lý tất cả các loại dấu của Nhà Trường gồm: dấu đơn vị, dấu chức danh của 

Hiệu trưởng, Hiệu phó thuộc Ban Giám Hiệu nhà Trường, dấu công văn đến, dấu thừa lệnh, dấu ký 

thay trưởng phòng, dấu khẩn… 
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Ngoài ra cán bộ văn thư còn quản lý dấu của trưởng phòng hành chính- hậu cần, cán bộ văn thư 

là người chịu trách nhiệm trực tiếp cất giữ và sử dụng các con dấu theo đúng nguyên tắc của Bộ Quốc 

Phòng và Tổng cục hậu cần. 

Việc cất giữ sử dụng con dấu là do cán bộ văn thư đảm nhiệm, con dấu của Trường được đựng 

trong hònm sắt và có khoá 

Cán bộ văn thư chỉ đóng dấu lên những văn bản sau khi đã có chữ ký của Ban Giám Hiệu 

Trường. 

Con dấu được cán bộ văn thư giữ gìn bảo quản cẩn thận, thường xuyên lau chùi sạch sẽ, bảo 

quản con dấu theo đúng quy định của Nhà Nước. 

2.6. Công tác lưu trữ giấy tờ, lập hồ sơ 

Công tác lưu trữ giấy tờ tài liệu của Trường là một trong những công tác không thể thiếu đối 

với hoạt động của khối văn phòng. Công tác này có nhiệm vụ quan trọng là phục vụ đắc lực cho công 

việc quản lý cũng như điều hành hoạt động, kế hoạch đào tạo của Ban Giám Hiệu Trường.  Tất cả mọi 

tài liệu, giấy tờ của Trường lưu trữ  tại tổ văn thư của Trường. Việc  lưu trữ tập trung như vậy sẽ đảm 

bảo tính khách quan và chân thực của tài liệu. 

Cán bộ văn thư, lưu trữ thường lập sắp xếp những văn bản hình thành trong quá trình giải quyết 

công việc thành từng vấn đề, sự việc hoặc theo các đặc trưng khác của văn bản đồng thời sắp xếp và 

biên mục chúng theo một phương pháp khoa học. 

Việc sắp xếp giấy tờ, tài liệu hiện hành luôn là điểm then chốt quyết định chất lượng đầu vào của 

các kho lưu trữ, đồng thời là công cụ, là phương tiện quản lý các hoạt động thường ngày của các cơ quan, 

là tấm gương phản chiếu bức tranh toàn cảnh về trình độ và năng lực quản lý hành chính của bộ máy Nhà 

Nước. 

Sắp xếp tài liệu lập hồ sơ là công việc cuối cùng trong công tác văn thư Nhà trường, được thực 

hiện sau khi sự việc, vấn đề đề cập trong các văn bản đã giải quyết xong. Lập hồ sơ hiện hành được 

thực hiện tốt ở bộ phận văn thư sẽ có tác dụng nâng cao năng suất công tác, quản lý tài liệu được chặt 

chẽ và nhất là tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ. 

Cán bộ văn thư,, cán bộ lưu trữ dựa vào tình hình tài liệu thu, phát của Trường để lên kế hoạch 

định kỳ để thu thập hồ sơ vào lưu trữ của Trường được đầy đủ. Dựa vào bản kê của bộ phận văn thư, 

cán bộ lưu trữ sắp xếp tài liệu vào cặp và ghi ký hiệu hồ sơ, nội dung thời gian vào nhãn cặp lưu. Và 

đưa lên giá theo thứ tự để tra tìm được thuận tiện. 

Hiện nay tình trạng không lập hồ sơ hiện hành hầu như phổ biến ở tất cả các cơ quan, ở giai 

đoạn trước Trường cũng có tình trạng như vậy, nhưng trong thời gian gần đây Trường đã thực hiện 

nghiêm túc cơ bản về công tác lập hồ sơ hiện hành. Nhìn chung ở Trường tài liệu lưu trữ đóng vai trò 



60 

quan trọng phục vụ lãnh đạo, chỉ huy trong hoạt động nghiên cứu và quản lý. Vì vậy đã được các cấp 

lãnh đạo quan tâm tạo điều kiện. 

2.7.  Sao lục và tiêu huỷ tài liệu 

Sao lục giấy tờ tài liệu là nhiệm vụ không thể thiếu được trong công tác văn thư mà cán bộ văn 

thư phải thực hiện. Mỗi khi tiếp nhận văn bản đến hoặc gửi văn bản đi tuỳ theo yêu cầu của lãnh đạo 

mà văn thư tiến hành sao lục và sao y với số lượng khác nhau. Trường là một đơn vị trực thuộc Bộ 

Quốc Phòng việc sao chụp tài liệu phải được sự đồng ý cho phép của lãnh đạo cấp trên. 

Để quản lý tài liệu tốt hơn Nh à Trường  tiến hành tiêu huỷ các tài liệu hết giá trị không còn 

hiệu lực về mặt pháp lý. Trước khi tiêu huỷ tài liệu Ban Giám Hiệu Trường lập hội đồng tiêu huỷ tài 

liệu thường gồm từ 3 đến 5 người giám sát việc tiêu huỷ tài liệu để đảm bảo tính khách quan, chính 

xác. 

3. Thực trạng công tác lƣu trữ  

Trong cuộc sống và hoạt động của con người việc trao đổi thông tin là không thể thiếu được, 

người ta có thể trao đổi thông tin bằng nhiều cách khác nhau như bằng lời nói, bằng cử chỉ, bằng văn 

bản thư từ trong đó thông tin bằng văn bản là quan trọng nhất đối với Nhà nước đến việc sử dụng văn 

bản để quản lý xã hội. Đối với Trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng cũng vậy muốn có được 

thông tin phản ánh chính xác, trung thực các sự kiện, hiện tượng xảy ra trong quá khứ, để nghiên cứu đúc 

rút kinh nghiệm , đề ra chủ trương, chính sách, những quyết định quản lý trong tương lai thì tổ chức tốt 

công tác lưu trữ tài liệu. 

3.1. Phân loại tài liệu lưu trữ 

Việc phân loại tài liệu lưu trữ nhằm phân chia tài liệu thành các nhóm dựa vào những chức 

năng chung của nhóm nhằm tổ chức một cách khoa học và sử dụng một cách có khoa học những tài 

liệu đó. 

Căn cứ vào cơ cấu nhiệm vụ chức năng của Nhà trường ổn định và ít thay đổi. Cán bộ lưu trữ 

đã áp dụng phân loại tài liệu lưu trữ theo cơ cấu tổ chức thời gian. Trước tiên là phân chia tài liệu theo 

các phòng ban, phòng ban nào riêng ra từng phòng ban đó, tiếp theo là phân chia tài liệu của các phòng ban 

theo các năm. 

Ví dụ: Cán bộ lưu trữ phân loại 30 cặp tài liệu của Trường với thời gian tài liệu (2004- 2008) 

Bƣớc 1: Chia tài liệu theo các phòng ban: 

 Phòng đào tạo: 7 cặp 

 Phòng dịch vụ việc làm: 6 cặp 

 Phòng hành chính - hậu cần: 10 cặp 

 Phòng chính trị: 4 cặp 
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 Phòng kỹ thuật: 3 cặp 

Bƣớc 2: Chia tài liệu của các phòng ban theo các năm: 

1. Phòng đào tạo: 

1.1 Năm 2004: 1 cặp 

1.2 Năm 2005: 1 cặp 

1.3  Năm 2006: 1cặp 

1.4  Năm 2007: 2 cặp 

1.5  Năm 2008: 2 cặp 

Cán bộ lưu trữ phân loại tài liệu như vậy đã phán ánh đúng hoạt động của các phòng ban, cá 

nhân trong Trường, đã đáp ứng được một phần các yêu cầu về nghiên cứu, sử dụng và bảo quản tài liệu 

được thuận tiện và an toàn. 

3.2. Xác định giá trị của tài liệu lưu trữ 

Việc xác định giá trị của tài liệu lưu trữ nhằm mục đích nghiên cứu thời gian bảo quản cho từng 

loại tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan và lựa chọn để đưa vào bảo quản trong 

các phòng, các kho lưu trữ tài liệu có giá trị về các mặt chính trị, văn hoá, khoa học… 

Thông qua việc đánh giá tài liệu cán bộ lưu trữ loại ra những tài liệu đã thực sự không còn giá 

trị trong mọi phương diện: các bản trùng, bản thừa, lịch làm việc của Ban giám hiệu trường, các bản 

photo không có dấu, giấy mời, chương trình hội nghị, các báo cáo về công tác theo tuần, theo tháng, 

theo quý của các phòng ban, công văn đề nghị, tờ trình cấp trang thiết bị văn phòng… không phê 

duyệt. Để giữ gìn những tài liệu có giá trị tạo điều kiện sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ đồng thời 

loại bỏ những tài liệu hết giá trị, giảm bớt chi phí bảo quản. 

Căn cứ vào ý nghĩa, nội dung của tài liệu, ý kiến chỉ đạo của Ban giám hiệu nhà trường để cán 

bộ lưu trữ xác định thời gian cần thiết cho việc bảo quản, lưu trữ tài liệu cũng như việc huỷ bỏ tài liệu 

đã hết giá trị. Những tài liệu mà Nhà trường bảo quản vĩnh viễn và lâu dài như tài liệu của ban chấp 

hành TW, Đảng uỷ quân sự TW liên quan đến công tác đào tạo nghề, Chỉ thị, Nghị quyết, Biên bản của 

Đại hội Đảng bộ và Đảng uỷ của nhà trường, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo công tác Đảng, công tác chính 

trị của Nhà trường… được bảo quản vĩnh viễn. Những tài liệu về công tác tổ chức trong trường, công 

tác khen thưởng huân huy chương cho cán bộ sỹ quan, công tác điều động về mất hưu, mất sức, phục 

viên cho sĩ quan... được bảo quản lâu dài. Tuỳ thuộc vào từng nội dung cụ thể của tài liệu lưu trữ quy 

định thời gian bảo quản tài liệu là 5 năm, 10 năm, 15 năm, lâu dài và vĩnh viễn. 

Các tài liệu dự định tiêu huỷ, cán bộ lưu trữ lập biên bản riêng trong đó ghi rõ: thành phần hội 

đồng đánh giá, tên người đại diện cho đơn vị, phòng ban có tài liệu đưa đi tiêu huỷ và số lượng văn bản 

mà các đơn vị bảo quản. 
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3.3. Bổ sung tài liệu vào các kho lưu trữ 

Bổ sung tài liệu với mục đích thu thập thêm làm phong phú và hoàn chỉnh tài liệu vào các kho 

lưu trữ cơ quan, các kho lưu trữ Nhà nước ở TW và địa phương theo những nguyên tắc và phương pháp 

thống nhất. 

Giải quyết tốt vấn đề bổ sung tài liệu  có ý nghĩa quan trọng không chỉ đối với ngành lưu trữ mà 

còn đối với nhiều ngành khác. Tài liệu lưu trữ ngoài những ý nghĩa chính trị, kinh tế, văn hoá, lịch 

sử… có tầm cỡ Quốc gia còn có giá trị thực tiễn cao đối với từng ngành, từng cấp và mỗi cơ quan đã 

ban hành ra văn bản đó. Ý thức được tầm quan trọng của tài liệu lưu trữ Ban giám hiệu nhà trường luôn 

luôn quan tâm đến vấn đề thu thập, bổ sung tài liệu, giữ lại những tài liệu có giá trị đưa vào lưu trữ. 

Hàng năm cán bộ lưu trữ lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch bổ sung tài liệu. 

Cán bộ lưu trữ thuờng xuyên thu thập, bổ sung tài liệu hiện hành đã giải quyết xong của các 

phòng ban trong trường. Cán bộ văn thư căn cứ vào danh mục hồ sơ và tình hình thực tế để lựa chọn và 

tiếp nhận tài liệu nộp lưu. Thời gian thu thập tài liệu nộp vào lưu trữ được tiến hành thường xuyên vào 

cuối mỗi năm, thời gian cụ thể do Ban giám hiệu nhà trường quy định. 

Trong quá trình bổ sung tài liệu, các tài liệu nhập vào kho lưu trữ đều kèm theo mục lục thống 

kê. Trên cơ sở đó các cán bộ lưu trữ tiến hành kiểm tra số lượng tài liệu trên thực tế. 

3.4. Thống kê tài liệu lưu trữ 

 

Thống kê tài liệu lưu trữ giúp cho cán bộ lưu trữ nắm bắt được chính xác số lượng, chất lượng, 

thành phần, nội dung tài liệu, tình hình bảo quản tài liệu lưu trữ và để nghiên cứu sử dụng tốt nhất tài 

liệu lưu trữ. 

Cán bộ lưu trữ Trường dùng các loại sổ sách để làm công cụ phục vụ cho công tác thống kê: 

mục lục hồ sơ, sổ đăng ký mục lục, sổ xuất tài liệu lưu trữ… Các loại sổ này được lập theo mẫu do Nhà 

nước quy định. 

3.5. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

Tài liệu lưu trữ có giá trị vô cùng to lớn trong hoạt động quản lý của mỗi cơ quan, đơn vị. Vì 

thế việc tổ chức khoa học đối với những tài liệu này luôn đươc Ban Giám Hiệu Nhà trường quan 

tâm.Công tác lưu trữ là một bộ phận không thể thiếu được trong cơ quan Nhà nước như trường đào tạo 

nghề và giới thiệu việc làm. Công tác lưu trữ được tổ chức một cách khoa học thì tài liệu mới đáp ứng 

được yêu cầu nhiệm vụ. 

Đến nay công tác lưu trữ Nhà trường đã phân loại, chỉnh lý, đánh giá hoàn chỉnh nghiệp vụ khối 

tài liệu tư năm 1999 đến năm 2005 đã biên mục đưa nên hộp, giá, cặp và có mục lục hồ sơ tra cứu. Với 

cơ cấu tổ chức và chức năng nhiệm vụ cán bộ lưu trữ Nhà trường luôn tuân thủ theo phương án “cơ cấu 
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tổ chức - thời gian”. Có ý nghĩa là tài liệu phân theo các phòng ban, trong các phòng ban được phân 

theo từng năm, sau đó tiếp tục phân chia các nhóm tài liệu nhỏ tương đương với một hồ sơ. 

Cán bộ lưu trữ thường xuyên xây dựng kế hoạch lập hồ sơ, kiểm tra hoàn thiện hồ sơ, lập các 

bảng hướng dẫn với một loại công việc cụ thể. Ví dụ: hướng dẫn công tác bổ sung tài liệu, hướng dẫn 

xác định giá trị tài liệu, hướng dẫn lập hồ sơ… 

Cán bộ lưu trữ thành lập hồ sơ đối với những phông tài liệu chưa lập hồ sơ, kiểm tra các hồ sơ 

đã lập, hoàn thiện những hồ sơ chưa đạt yêu cầu lưu trữ. 

3.6. Bảo quản tài liệu lưu trữ 

Công tác bảo quản tài liệu lưu trữ nhằm bảo đảm giữ gìn nguyên vẹn, lâu bền và an toàn tài liệu 

lưu trữ. Tài liệu lưu trư Quốc gia là di sản của dân tộc, có giá trị đối với việc xây dựng và bảo vệ đất 

nước, bảo quản tài liệu lưu trữ là công việc có ý nghĩa quan trọng. Đây cũng là một công việc khó khăn 

đặc biệt trong điều kiện lịch sử, địa lý, khí hậu…của nước ta 

Các tài liệu của Nhà trường đã được chỉnh lý được xếp vào các hộp và để trên giá sắt. tài liệu 

mới thu về chưa chỉnh lý thì xếp trong cặp ba giây đặt lên giá sắt. Do được bảo quản mà tài liệu ở 

trường còn rất tốt. Công cụ tra cứu là mục lục hồ sơ kho tài liệu do một cán bộ lưu trữ chịu trách nhiệm 

theo dõi và bảo quản. 

Các tài liệu của Nhà trường được bảo quản trong kho lưu trữ, có diện tích 40m2, nhà kho khô 

ráo được đặt ở tầng 2 thoáng mát, thông gió, kho được lắp một máy điều hoà và một máy hút bụi, các 

phương tiện chống cháy, các thiết bị chống ẩm, nấm mốc và côn trùng. 

3.7. Tổ chức và sử dụng tài liệu lưu trữ 

Tổ chức sử dụng tài liệu là một mặt của hoạt động thông tin khoa học và là một trong những 

chức năng quan trọng và tất yếu của các phòng, kho lưu trữ. Làm tốt công tác này có ý nghĩa rất quan 

trọng để nâng cao vai trò của tài liệu lưu trữ trong đời sống xã hội. 

Đối với kho lưu trữ của Nhà trường được khai thác và sử dụng tương đối lớn.Các cán bộ, giáo 

viên, học sinh thường xuyên sử dụng tài liệu của Nhà trường để tham khảo và phục vụ cho mục đích 

học tập. 

Hình thức chủ yếu là mượn tại chỗ, chỉ một số ít tài liệu được mượn về. Vì Nhà trường là một 

đơn vị quân đội nên không thể đưa tài liệu ra khỏi cơ quan. Những tài liệu được đưa ra ngoài đơn vị 

phải được sự đồng ý của cán bộ văn thư khi đã trình lên ban lãnh đạo. 

Mục đích  sử dụng của các đối tượng: nghiên cứu đề tài khoa học, viết các sách tư liệu căn cứ 

vào các báo cáo tổng kết, các số liệu hoặc dựa vào tài liệu để cho lãnh đạo chỉ huy phục vụ cho hoạt 

động quản lý. 
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Hiện nay ở kho lưu trữ của Nhà trường đã có phòng đọc nhưng quy mô nhỏ. Và do tính chất 

đặc thù nên quy định đối tượng được khai thác tài liệu rất hạn chế, mà chủ yếu là các cán bộ, giảng 

viên. 

4. Đánh giá nhận xét về công tác văn thƣ – lƣu trữ tại trƣờng Cao đẳng nghề số 3 - Bộ 

Quốc Phòng 

4.1. Ưu điểm  công tác văn thư – lưu trữ  

Công tác văn thư – lưu trữ là đầu mối thông tin không thể thiếu được trong các hoạt động của 

Nhà trường. Chính vì vậy mà công tác văn thư – lưu trữ của Nhà trường trong thời gian qua đã không 

ngừng được cải thiện. Vì vậy việc giải quyết công văn giấy tờ tại Nhà trường rất nhanh chóng, chính 

xác, hiệu quả theo quy định của Nhà trường. 

Hiện nay tổ văn thư – lưu trữ được biên chế 02 cán bộ chuyên trách có trình độ trung cấp về văn 

thư – lưu trữ, trong đó có một nhân viên có thâm niên gắn bó ở trường với công việc này là gần 20 

năm. Do đó mà họ có kinh nghiệm trong việc xử lý, giải quyết công văn giấy tờ đưa vào lưu trữ  Nhà 

trường. 

Sổ sách nghiệp vụ của Nhà trường  được tổ chức theo đúng quy định của Bộ Quốc Phòng, công 

văn đi, đến được đăng ký, chuyển giao kịp thời đúng địa chỉ. Công văn đi ban hành đúng thẩm quyền, 

bảo đảm đúng thể thức. Công văn có độ mật được quản lý chặt chẽ, bảo đảm an toàn tuyệt đối. Quản lý 

và sử dụng con dấu nghiêm túc, đúng quy chế. 

Cán bộ văn thư thực hiện quy trình soạn thảo văn bản trước khi trình Hiệu trưởng  ký duyệt. 

Các văn bản in sao kịp thời cho lãnh đạo cấp trên. Về công tác lưu trữ ở Nhà trường nhìn chung làm 

tốt. Tài liệu đã được thu thập, chỉnh lý và phân loại hoàn chỉnh và bảo quản trong hòm tôn, giá sắt và 

được tổ chức sử dụng, đáp ứng nhu cầu thiết thực của cán bộ trong đơn vị. Kho tài liệu thường xuyên 

tổng vệ sinh, máy điều hoà, máy hút bụi, thông gió bảo vệ an toàn tuổi thọ của tài liệu. 

4.2. Nhược điểm công tác văn thư – lưu trữ 

Bên cạnh những ưu điểm thì công tác văn thư – lưu trữ của trường còn gặp không ít các khó 

khăn, cần sự quan tâm giúp đỡ của Ban giám hiệu Nhà trường để từng bước hoàn thiện công tác này: 

Việc soạn thảo và ban hành văn bản, thể thức của văn bản chưa được thống nhất theo quy định. 

Việc in sao đôi lúc còn tuỳ tiện, công tác chuyển hồ sơ vào lưu trữ cơ quan cán bộ văn thư thực hiện 

còn chưa triệt để. Sở dĩ có hạn chế đó là do phòng ban tự soạn thảo văn bản, sai về thể thức văn bản, 

cán bộ văn thư không quản lý được. Hơn nữa cán bộ cơ quan chưa thấy rõ được tầm quan trọng của tài 

liệu lưu trữ nên việc giao nộp tài liệu chưa đầy đủ và thường xuyên. 

Việc thu thập tài liệu từ cán bộ chưa triệt để nên khi chỉnh lý, lập hồ sơ lưu trữ còn thiếu đồng 

bộ. Vì vậy cán bộ lưu trữ phải thường xuyên bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, phục vụ tốt nhất cho nhu cầu 
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tra cứu và sử dụng tài liệu. Hơn nữa công cụ tra cứu chủ yếu là tìm mục lục hồ sơ bằng phương pháp 

thủ công chưa áp dụng công nghệ thông tin vào quản lý, tra tìm tài liệu. 

 4.3. Nguyên nhân của ưu điểm của công tác văn thư – lưu trữ 

Do được sự quan tâm thường xuyên của Đảng uỷ và Ban giám hiệu Nhà trường đến công tác 

văn thư – lưu trữ. Quán triệt kịp thời các văn bản, chỉ thị của cấp trên nhà trường đã có quy định và 

hướng dẫn kịp thời cụ thể đối vói từng phòng ban. Cụ thể bộ phận văn thư được trang bị hệ thống 

thông tin liên lạc với môi trường bên ngoài cũng được cải thiện và hiện đại hoá bằng hệ thống máy điện 

thoại, máy fax.Chính vì vậy mà việc giải quyết văn bản rất nhanh chóng và kịp thời ngay.Bên cạnh đó 

Nhà trường cũng tạo điều kiện cán bộ văn thư bồi dưỡng và nâng cao trình độ học tập bài bản về 

nghiệp vụ văn thư. Có được thành tích như hôm nay là sự cố gắng không ngừng của cán bộ văn thư lưu 

trữ Nhà trường. 

4.4. Nguyên nhân nhược điểm của công tác văn thư – lưu trữ 

 Công tác văn thư – lưu trữ còn bị xem nhẹ chưa quan tâm nhiều đặc biệt là cán bộ văn thư – 

lưu trữ phải làm việc vất vả có khi còn làm việc ngoài giờ hành chính do có công văn khẩn, nhưng so 

với đồng lương CBCNV trong trường thì lương của họ vẫn thấp hơn. Họ cần  sự  quan tâm và đầu tư 

thích đáng để có thể đáp ứng tốt nhất các yêu cầu về công việc. Mặt khác Nhà trường là một đơn vị 

Nhà nước nên CBCNV làm việc còn thụ động, ít sáng tạo chưa mạnh dạn, còn làm việc hoàn toàn theo 

cách thủ công. 

Qua quá trình tìm hiểu thực tế công tác văn thư – lưu trữ tại trường cao đẳng nghề số 3 - Bộ 

Quốc Phòng em nhận thấy công tác văn thư – lưu trữ có một vị trí quan trọng không thể thiếu được 

trong công tác quản lý và điều hành mọi hoạt động đối với nhà trường. 

Công tác văn thư được tổ chức theo hình thức tập trung, được bố trí một phòng riêng, có cán bộ 

văn thư chuyên trách trình độ trung cấp dưới sự lãnh đạo của trưởng ban hành chính. Toàn bộ công văn 

đi và đến đều được đăng kývào sổ công văn đi, sổ công văn đến. Phòng văn thư được trang bị đầy đủ 

thiết bị đảm bảo cho công tác văn thư hoàn thành tốt nhiệm vụ. 
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CHƢƠNG III 

 MỘT SỐ KIẾN NGHỊ NHẰM NÂNG CAO CHẤT LƢỢNG VÀ HIỆU QUẢ CÔNG TÁC VĂN 

THƢ – LƢU TRỮ TẠI TRƢỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ SỐ 3 - BỘ QUỐC PHÒNG 

 

Trường Cao đẳng nghề số 3- Bộ Quốc Phòng là cái nôi đào tạo công nhân kỹ thuật chất lượng 

cao của Hải Phòng nói riêng và Miền bắc nói chung.Trường dạy nghề bám sát mục tiêu và đối tượng, 

thực hiện năng động đa dạng hoá các ngành nghề. Chú trọng quy mô và cấp độ đào tạo, liên kết đào tạo 

phù hợp với nhu cầu học nghề của các đối tượng, trong đó coi trọng bộ đội xuất ngũ. Trường từng bước 

đổi mới, nâng cao chất lượng đào tạo nghề, đáp ứng với nhu cầu sử dụng lao động có nghề thích hợp 

với các doanh nghiệp trên địa bàn. Hằng năm nhà trường đã đào tạo và thu hút rất nhiều bộ đội xuất 

ngũ và thanh niên địa phương đến học tập tại trường và thường xuyên vượt chỉ tiêu 10%. Tính riêng 

trong 5 năm gần đây nhà trường đã đào tạo được 30000 người, trong đó bộ đội xuất ngũ chiếm 10928 

người, tư vấn và giới thiệu việc làm, xuất khẩu lao động 25000 người trong đó bộ đội xuất ngũ là 

20000 người. Nhà trường ngày càng khẳng định vị thế của mình trong xã hội. Để tiếp tục củng cố, phát 

huy và xây dựng niềm tin thì Nhà trường không ngừng đẩy mạnh công tác đi tư vấn thu hút học sinh 

dưới nhiều hình thức. Mặt khác Nhà trường còn tích cực nâng cao chất lượng đào tạo, xây dựng cơ sơ 

vật chất hiện đại để đáp ứng nhu cầu thực hành của học viên…thường xuyên đào tạo đội ngũ giảng 

viên, công nhân viên, tích cực chăm lo tới công tác văn phòng của Nhà trường đặc biệt là công tác văn 

thư – lưu trữ. Đây là một trong những mắt xích quan trọng trong bộ máy văn phòng, là bước khởi đầu 

của quá trình xử lý thông tin . Tất cả mọi công văn giấy tờ dù đến bất cứ nguồn nào và hình thức nào 

đều là những thông tin quý giá đối với mỗi cơ quan, đơn vị. Theo quy định chung thì mọi công văn 

giấy tờ đến nhà trường hay từ nhà trường gửi đi nhất thiết phải qua bộ phận văn thư để đăng ký. Công 

tác văn thư càng chính xác bao nhiêu thì công tác lưu trữ càng thuận tiện bấy nhiêu. Công tác văn thư 

giúp người quản lý xử lý thông tin một cách chính xác khoa học và hiệu quả nhất. Điều này càng khẳng 

định sự cần thiết của công tác văn thư – lưu trữ trong hoạt động của Nhà trường. Để đáp ứng nhu cầu 

và nhiệm được giao thì việc nâng cao chất lượng hiệu quả của công tác văn thư – lưu trữ là vô cùng cấp 

bách và cần thiết. Công việc này phải được triển khai trong thời gian sớm nhất nhằm phục vụ có hiệu 

quả trong công tác quản lý. 

1. Một số kiến nghị nhằm nâng cao chất lƣợng và hiệu quả công tác văn thƣ - lƣu trữ 

Là một sinh viên thực tập tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng em thấy với quy mô, 

đặc điểm, lĩnh vực đào tạo đa dạng ngành nghề nhưng  hiện nay thì việc nâng cao chất lượng hiệu quả 

công tác văn thư - lưu trữ là vấn đề hết sức cấp thiết. Sau đây là một vài kiến nghị của em để tiếp tục 

hoàn thiện công tác văn thư – lưu trữ tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. 
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Giải pháp 1:  Tuyển dụng thêm nhân sự cho bộ phận văn thư 

Hiện nay bộ phận văn thư – lưu trữ Nhà trường có 2 cán bộ đảm nhiệm công tác này. Họ là 

những người trải qua nhiều năm công tác tại Nhà trường nên đúc rút được nhiều kinh nghiệm vì vậy mà 

việc giải quyết công văn, giấy tờ tại Trường nhanh chóng đem lại hiệu quả cao. .Mặc dù cán bộ văn thư 

Trường đã tham gia dự khoá học đào tạo về trung cấp văn thư – lưu trữ nhưng xã hội ngày càng thay 

đổi, mọi hoạt động về công tác văn thư Nhà nước cũng thay đổi theo.   Hiên nay cán bộ văn thư – lưu 

trữ của trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng lại tuổi cao, ngại thay đổi, ngại cập nhật những 

kiến thức mới trong chuyên môn nghiệp vụ của mình. Vì thế một số hoạt động về công tác văn thư – 

lưu trữ còn thủ công, không nhanh nhạy, không linh hoạt, gây trở ngại đến hoạt động của Nhà trường. 

Bên cạnh đó có một cán bộ văn thư – lưu trữ sắp nghỉ hưu Vì quy mô của Nhà trường rộng, không ở 

tập trung nên có nhiều lúc công việc bị ùn tắc. Để đảm bảo hoạt động văn thư – lưu trữ và nâng cao 

chất lượng hiệu quả công tác văn thư tại trường thì cần phải tuyển thêm một cán bộ trẻ có năng lực, có 

trình độ chuyên môn về văn thư –lưu trữ. Như vậy công việc của văn thư – lưu trữ hàng ngày không bị 

ùn tắc, mặt khác Trường đã bổ sung được một cán bộ trẻ sẽ là người kế cận cho lớp cán bộ tuổi cao, 

chắc chắn công tác văn thư – lưu trữ của trường sẽ hoạt động có năng suất và chất lượng cao. 

Giải pháp 2:  Nâng cao trình độ nghiệp vụ cho cán bộ nhân viên văn thư của Nhà trường 

Con người chính là nguồn tài nguyên vô giá, là nhân tố quan trọng quyết định sự tồn tại của cơ 

quan, đơn vị. Chỉ những đơn vị nào biết cách khai thác sử dụng một cách có hiệu quả cả về thể lực 

cũng như trí tuệ con người thì sẽ có thể thành công trên mọi lĩnh vực. Vì tất cả các hoạt động của 

Trường đều không thể thiếu đôi bàn tay và trí óc của con người. Trong công tác văn thư – lưu trữ cũng 

vậy ngoài sự quan tâm giúp đỡ của Ban Giám Hiệu về mọi mặt như điều kiện làm việc, còn thường 

xuyên tích cực đào tạo bồi dưỡng trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ văn thư – lưu trữ là điều 

tất yếu. Để góp phần hoàn thành và hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao thì cán bộ văn thư phải 

được trang bị một số kiến thức, kỹ năng cơ bản sau: 

Soạn thảo văn bản là một trong những công việc chính mà nhân viên văn thư phải đảm nhận. 

Khác với một số cơ quan khác, nhân viên văn thư của trường phải chịu trách nhiệm soạn thảo tất cả các 

văn bản của trường. Nhưng do đặc điểm quy mô hoạt động tương đối rộng, số lượng văn bản mà nhà 

trường ban hành tương đối nhiều nên văn bản thuộc phạm vi phòng nào thì tự phòng đó phải soạn thảo, 

nhân viên văn thư chịu trách nhiệm soạn thảo các văn bản của Ban Giám Hiệu và phòng hành chính – 

hậu cần. Tuy cán bộ văn thư của trường không phải soạn thảo nhiều văn bản nhưng những văn bản mà 

họ soạn thảo đều là những văn bản quan trọng đòi hòi rất cao về nội dung cũng như kỹ thuật trình bày 

văn bản. Bởi các văn bản soạn thảo này đều là những quyết định quan trọng gửi ra các cơ quan bên 

ngoài lấy danh nghĩa là Ban Giám Hiệu trường. Vì vậy mà cán bộ văn thư tuyệt đối không để xảy ra sai 
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sót làm ảnh hưởng đến lợi ích của cơ quan nói chung và uy tín của lãnh đạo nói riêng. Đặc biệt là các 

tờ trình, đơn đề nghị thực hiện kế hoạch nào đó của Ban Giám Hiệu Nhà trường gửi lên cấp trên thì khi 

soạn thảo nhân viên phải chú ý đến thể thức văn bản, lời lẽ trình bày trong văn bản phải đảm bảo rõ 

ràng, đầy đủ, cô đọng, xúc tích mang tính thuyết phục cao tạo được thiện cảm đầu tiên đối với cá nhân, 

cơ quan cấp trên nhận văn bản. Qua thời gian thực tập tìm hiểu tại phòng văn thư Trường em nhận thấy 

trình độ chuyên môn của cán bộ văn thư – lưu trữ được đào tạo chưa cao, khi soạn thảo văn bản họ còn 

phải sửa lại nhiều lần, cách hành văn còn chưa đạt yêu cầu. Để thực hiện tốt các yêu cầu trên thì nhà 

trường cần tạo điều kiện về vật chất cũng thời gian để cho nhân viên văn thư đi học một lớp đào tạo 

ngắn hạn (từ 6 tháng đến 1 năm), để nâng cao kiến thức và kỹ năng nghiệp vụ văn thư – lưu trữ ở 

trường cao đẳng văn thư - lưu trữ là rất cần thiết. 

Ngoài ra để thích ứng và theo kịp tốc độ phát triển ngày càng cao của nền kinh tế thị trường 

hiện nay thì cán bộ văn thư phải trang bị cho mình kiến thức tin học và ngoại ngữ. Được sự quan tâm 

của Ban Giám Hiệu Nhà trường đã trang bị đầu tư thiết bị khoa học để hiện đại hoá công tác văn thư 

đẩy nhanh tốc độ công việc của nhân viên văn thư, công việc văn thư được giải quyết một cách nhanh 

chóng và nhẹ nhàng hơn rất nhiều. Thay vì phải giải quyết công việc theo phương pháp thủ công rất tốn 

thời gian mà không hiệu quả, việc sử dụng thành thạo máy vi tính, khai thác phần mềm sẽ giúp cán bộ 

văn thư tra tìm tài liệu được nhanh chóng hiệu quả hơn nhiều, đồng thời còn giúp họ thêm tự tin và lạc 

quan trong công việc. Do đó cán bộ văn thư trong Trường cần phải cố gắng tự trau dồi kiến thức tin 

học cho mình nhiều hơn nữa, để theo kịp với sự tiến bộ của trang thiết bị, phương tiện kỹ thuật trên Thế 

Giới đang thay đổi từng ngày, từng giờ. Đặc biệt việc nối mạng internet của Nhà trường đã giúp cán bộ 

văn thư –lưu trữ có điều kiện hiểu biết thêm về sự phát triển của mạng lưới truyền tin trên toàn cầu. 

Bên cạnh kiến thức về tin học thì ngoại ngữ là phương tiện vô cùng quan trọng giúp Nhà trường 

tiến tới mọi thành công. Tất cả các cuộc giao dịch chỉ mang lại hiệu quả khi mọi người hiểu biết được 

ngôn ngữ của nhau, từ đó mới biết được đối tượng giao tiếp . Tuy công tác văn thư ít khi phải giao tiếp 

trực tiếp với khách hàng hơn nữa một trong các nghiệp vụ chính của Nhà trường là giới thiệu, giải 

quyết việc làm cho học sinh, bộ đội xuất ngũ đi lao động ra nước ngoài nên phải thường xuyên sử dụng 

những văn bản, giấy tờ bằng tiếng nước ngoài chủ yếu là được dịch sang tiếng anh. Với phương châm 

của Nhà trường luôn luôn nỗ lực hết mình đào tạo ra những bậc thợ lành nghề, giải quyết tốt nhất việc 

làm cho người lao động. Muốn làm tốt được điều đó Nhà trường phải làm tốt được tất cả mọi khâu 

trước tiên là khâu quản lý đào tạo con người lao động. Việc đào tạo bồi dưỡng nâng cao trình độ ngoại 

ngữ cho cán bộ nhân viên trong toàn khối văn phòng nói chung và cán bộ văn thư nói riêng là tất yếu. 

Trình độ ngoại ngữ đối với cán bộ  văn thư – lưu trữ của trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng 

còn rất yếu. Họ là những người đã ngoài 40 tuổi khi học ít sử dụng và giao tiếp bằng ngoại ngữ vì thế 
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cứ để tình trạng này diễn ra thì sẽ ảnh hưởng chất lượng cũng như hiệu quả của công việc. Theo em để 

bồi dưỡng nâng cao trình độ ngoại ngữ trong khối văn phòng Nhà Trường nói chung và nhân viên văn 

thư – lưu trữ nói riêng thì Ban Giám Hiệu Nhà trường nên tổ chức các lớp học thêm buổi tối hoặc vào thứ 

bảy, chủ nhật hàng tuần để hoàn chỉnh kiến thức về ngoại ngữ cho đội ngũ cán bộ nhân viên của nhà 

trường. Mặt khác cán bộ văn thư - lưu trữ luôn phải rèn luyện kỹ năng, nghiệp vụ để tự hoàn thiện bản thân. 

Giải pháp 3:  Bố trí sắp xếp, tổ chức khoa học phòng văn thư – lưu trữ 

Chỗ làm việc chính là thế giới riêng của mỗi cán bộ văn phòng nói riêng. Tổ chức bố trí nơi làm 

việc nhằm tạo hứng thú cũng như môi trường và điều kiện làm việc một cách thuận tiện, hiệu quả nhất. 

Để đáp ứng yêu cầu giải quyết công việc được liên hoàn, đảm bảo tính dây chuyền khoa học. Chính vì 

vậy việc bố trí sắp xếp nơi làm việc cần phải đảm bảo: 

Bàn làm việc phải sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp để tạo điều kiện giải quyết công việc một cách 

nhanh chóng, chính xác. Bàn làm việc ngổn ngang thiếu ngăn nắp là một trong các yếu tố làm giảm 

hứng thú làm việc của nhân viên. Nếu giấy tờ để nhiều trên bàn thì văn thư sẽ gặp khó khăn trong việc 

xác định văn bản nào cần giải quyết trước và văn bản nào đã giải quyết xong. Để khắc phục tình trạng 

này văn thư cần chú ý những vấn đề sau: 

- Chỉ để trên bàn những giấy tờ có liên quan cần thiết 

- Những hồ sơ, tài liệu, công văn, giấy tờ sau khi làm xong phải chuyển ngay  

- Tất cả các tài liệu lưu trữ không nên để trên bàn mà phải để trong tủ, kệ, giá. 

- Đối với những giấy tờ chưa giải quyết xong xếp gọn vào một chỗ để buổi sau tiếp tục làm. 

Như vậy việc sắp xếp gọn gàng sẽ tạo được tâm lý thoải mái khi làm việc để cho nhân viên sáng 

tạo, phát huy được hết năng lực của mình, hiệu quả công việc sẽ ngày càng được nâng cao. 

Bên cạnh đó Nhà trường tổ chức sắp xếp, sử dụng tài liệu lưu trữ. Việc sắp xếp, sử dụng tài liệu 

rất quan trọng nó không chỉ phục vụ tốt cho việc tra cứu tài liệu mà thể hiện tác phong làm việc khoa 

học của cán bộ văn thư – lưu trữ của Nhà trường. Hiện nay tài liệu Nhà trường được bảo quản trong 

kho lưu trữ với diện tích 40m2. Vì quy mô hoạt động của Nhà trường rộng nên hằng năm có rất nhiều 

các tài liệu được bảo quản nên với diện tích kho lưu trư như vậy sẽ không thể bảo quản tốt được tài 

liệu. Do vậy Nhà trường cần xây dựng kho lưu trữ có diện tích lớn để bảo quản tài liệu lưu trữ  tốt và 

phục vụ tốt nhất cho nhu cầu tra cứu của độc giả. Xây dựng phòng đọc phải đặt ở nơi yên tĩnh, đảm bảo 

đủ ánh sáng thích hợp cho người tra cứu và làm việc. Phòng đọc phải có điều hoà, có giá đựng tài liệu, 

có mục lục hồ sơ hay các thẻ tra tìm tài liệu 

Giải pháp 4:  Mẫu hoá các sổ theo quy định của Nhà nước  

Trong công tác văn thư của nhà trường hiện nay tồn tại nhiều bất cập. Do trong quá trình xử lý 

công việc nhân viên văn thư còn theo thói quen, theo ý kiến chủ quan.Cán bộ văn thư Nhà trường trình 
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bày ghi chép sổ công văn đến, công văn đi theo quy định mà Bộ Quốc Phòng đã phát hàng năm nhưng 

việc ghi chép còn chưa đầy đủ, còn bỏ trong nhiều cột. Nhiều lúc công văn đến, công văn đi thì nhân 

viên văn thư còn chưa đăng ký ngay mà có thể để đến hôm sau làm gộp một thể. Vậy việc mẫu hoá sổ 

theo quy định của Nhà nước là rất cần thiết. Làm theo quy định chung của nhà nước thì Bộ Quốc 

Phòng sẽ rất thuận lợi cho việc kiểm tra của các ban ngành cũng như tạo sự thống nhất trong việc quản 

lý công văn giấy tờ của công tác văn thư. Bên cạnh việc ghi chép trên mẫu sổ theo quy định thông 

thường thì có thể tiến hành lập các mẫu sổ trên  máy, để đưa vào lưu trữ phục vụ cho việc tra cứu và sử 

dụng tài liệu lưu trữ. Đây là một thiết bị có nhiều tính năng hữu ích phục vụ có hiệu quả công tác văn 

thư – lưu trữ, với việc những phông có sẵn thì việc nhập thông tin của văn bản sẽ rất thuận tiện và 

nhanh chóng. Nói tóm lại mẫu hoá sổ theo quy định nhà nước sẽ nâng cao được hiệu quả trong công 

việc, làm cho cán bộ văn thư chủ động hơn trong quá trình làm việc. 

Giải pháp 5:  Trang bị đầy đủ cơ sở vật chất, các thiết bị trong công tác văn thư 

Trang thiết bị máy móc là một trong những yếu tố quan trọng quyết định sự thành công của 

công việc. Bởi con người dù cố gắng đến đâu cũng không thể hoàn thành công việc một cách tốt nhất, 

nếu không có các trang thiết bị phụ trợ trong công tác văn thư thì việc giải quyết và tra tìm thông tin, 

hồ sơ, tài liệu lưu trữ sẽ gặp khó khăn. Mặc dù trong thời gian vừa qua thì phòng văn thư được Ban 

Giám Hiệu Nhà trường quan tâm, nhưng hầu hết các trang thiết bị phụ trợ của tổ văn thư đều rất cũ do 

vậy công suất làm việc của chúng rất thấp như máy vi tính nhà trường dùng 7 năm…gây ảnh hưởng 

đến công việc của văn thư giảm hiệu quả công việc, không chỉ vậy một số trang thiết bị khác thì hỏng. 

Theo em thì Nhà trường nên bổ sung hoặc thay thế các trang thiết bị phụ trợ cho bộ phận văn thư - lưu 

trữ. Đây là việc hết sức cần thiết để nâng cao hiệu quả công tác văn thư – lưu trữ tại Trường Cao đẳng 

nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. 

STT Các thiết bị bổ sung số lượng 

1 Tủ đựng tài liệu 5 cái 

2 Máy điều hoà 2 cái 

 

STT Các thiết bị thay thế số lượng 

1 Máy tính 2 chiếc 

2 Hệ thống đèn diện  
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2. Điều kiện thực hiện các giải pháp 

Công tác văn thư lưu trữ là một công tác có vị trí ý nghĩa đặc biệt quan trọng trong hoạt động 

của mọi cơ quan đơn vị nói chung và Nhà trường nói riêng. Thực hiện tốt công tác văn thư – lưu trữ 

không những phục vụ đắc lực cho công tác quản lý, chỉ đạo mà còn giúp cho việc bảo quản khai thác 

tối ưu nguồn thông tin quý giá được hình thành trong quá khứ. Do đó xuất phát từ tình hình thực tiễn 

trong công tác văn thư của Nhà trường thì việc nâng cao hiệu quả và chất lượng cho công tác này là hết 

sức cần thiết. Nhưng để thực hiện tốt giải pháp trên thì đòi hỏi phải có sự giúp đỡ thường xuyên tích 

cực từ nhiều phía. 

1. Sự nỗ lực cố gắng của cán bộ nhân viên văn thƣ - lƣu trữ 

Mọi giải pháp dù có tính khả thi đến đâu nếu không có sự nỗ lực cùng ý chí phấn đấu của cán 

bộ nhân viên sẽ không mang lại hiệu quả như mong muốn.  Các cán bộ văn thư – lưu trữ trong Trường 

không ngừng học hỏi nâng cao trình độ nghiệp vụ của mình trong công việc luôn hoàn thành tốt nhiệm 

vụ được giao. Với những khả năng kiến thức sẵn có, kinh nghiệm của bản thân cộng với sự nỗ lực yêu 

nghề với công việc mình đang làm chắc chắn cán bộ văn thư Nhà trường sẽ trau dồi những kiến thức 

chuyên môn, nghiệp vụ để hoàn thành tốt mọi công việc được giao. Đây chính là điều kiện thuận lợi để 

thực hiện tốt các giải pháp sẽ đạt hiệu quả cao. 

1.1. Sự quan tâm, chỉ đạo và giúp đỡ của Ban Giám Hiệu Nhà trường 

Sự động viên khích lệ của Ban Giám Hiệu chính là nguồn động lực lớn lao, tiếp thêm sức mạnh 

cũng như khuyến khích khả năng sáng tạo củacán bộ của tổ văn thư – lưu trữ. Một trong các yếu tố 

đem lại sự thành công cho Trường là cách quản lý nhân lực của nhà quản lý. 

Bên cạnh việc chăm lo đời sống vật chất cũng như tinh thần  cho CBCNV tạo mọi điều kiện 

thuận lợi để nhân viên phát huy năng lực của mình. Ban lãnh đạo Nhà trường cần phải chủ động tạo 

mối quan hệ gần gũi với nhân viên, lắng nghe tiếp thu mọi ý kiến đóng góp của nhân viên, tạo không 

khí thân mật giúp nhân viên thoát khỏi tâm trạng nặng nề, sợ sệt trước lãnh đạo. Sự quan tâm giúp đỡ 

tận tình của Ban lãnh đạo Nhà trường sẽ làm cho họ cảm thấy mình được quan tâm hơn và họ sẽ ngày 

càng nỗ lực tận tụy với công việc của mình, để xứng đáng vơi sự tín nhiệm của Ban lãnh đạo, họ làm 

việc hăng say hơn, nhiệt tình hơn với tình thần trách nhiệm cao hơn sẵn sàng hoàn thành mọi công việc 

mà ban lãnh đạo giao phó dù khó khăn vất vả. 

1.2. Sự quan tâm giúp đỡ của các ban ngành Nhà nước 

Sự quan tâm giúp đỡ của các ban ngành và Nhà nước đến việc chăm lo đào tạo nghiệp vụ cho 

người làm công tác văn thư – lưu trữ là một động lực thúc đẩy sự cố gắng phấn đấu của CBCNV. 

Trong quá trình tiến hành công việc, Nhà nước cần có những văn bản hướng dẫn cụ thể cũng như tuyên 

truyền rộng rãi những thay đổi về chính sách, điều lệ mới của hoạt động văn thư – lưu trữ. Mặt khác 
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cần thường xuyên cử nhân viên hướng dẫn việc thực hiện các công tác bảo vệ bí mật tài liệu, tổ chức 

quản lý khoa học, an toàn công văn, giấy tờ, bồi dưỡng đào tạo công tác về quản lý hành chính Nhà nước 

về nghiệp vụ công tác văn phòng, văn thư – lưu trữ trong cả nước. Công tác này có ý nghĩa rất lớn đối với 

việc tự nâng cao trình độ và xây dựng hệ thống, chế độ làm việc khoa học trong công tác văn thư – lưu 

trữ tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. 
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KẾT LUẬN 

 

Qua thời gian tìm hiểu thực tế tại trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng em nhận thấy 

rằng công tác văn thư – lưu trữ chiếm một vị trí quan trọng trong công tác quản lý và điều hành mọi 

hoạt động của Nhà trường. Công tác văn thư lưu trữ thực hiện tốt sẽ giúp cho Ban Giám Hiệu Nhà 

trường ra quyết định một cách nhanh chóng, chính xác, kịp thời, tránh được tình trạng hiểu sai làm gây 

lãng phí công sức cũng như tài sản của Nhà trường. 

Để đảm bảo tính trung thực chính xác và kịp thời của công văn, giấy tờ thì ban lãnh đạo Nhà 

trường cần quan tâm, chỉ đạo sát sao và không ngừng nâng cao trang thiết bị hiện đại cho công tác văn 

thư – lưu trữ. Mặt khác thì cán bộ văn thư – lưu trữ phải tự trao dồi kiến thức chuyên môn nghiệp vụ 

cho bản thân để có thể hoàn thành tốt được công việc của mình. 

Từ những kiến thức thực tế rút ra trong thời gian thực tập tại tổ văn thư Nhà trường đã giúp em 

có điều kiện để áp dụng những kiến thưc đã học qua sách vở, bổ sung kiến thức đã học tại trường. Trên 

cơ sở thực tiễn và lý luận đó cùng với sự hướng dẫn tận tình của Thạc sỹ Trần Thị Ngà em xin mạnh 

dạn đưa ra một số ý kiến nhằm nâng cao chất lượng và ngày càng hoàn thiện công tác văn thư tại 

trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng. Mặc dù đã có nhiều cố gắng xong bài khoá luận của em 

không tránh khỏi những sai sót. Em rất mong được sự đồng tình và chỉ bảo của các thầy cô, các cô, các 

bác làm việc tại khối văn phòng trường Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng để bài khoá luận của em 

được hoàn thiện hơn. 

Cuối cùng cho em xin trân thành cảm ơn Thạc sỹ Trần Thị Ngà và các cô, các bác tại trường 

Cao đẳng nghề số 3 - Bộ Quốc Phòng đã giúp em hoàn thành bài khoá luận này.  

 

 

 

 

 

 


