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A. ĐẶT VẤN ĐỀ 

I. Lý do chọn đề tài: 

Trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình, các cơ quan, tổ 

chức hình thành các tài liệu, những tài liệu này được lưu giữ lại để tra cứu, sử 

dụng khi cần thiết góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý. 

Việc hệ thống lại những tài liệu này bằng cách lập hồ sơ tạo thuận lợi trong công 

tác khai thác, sử dụng tài liệu trở thành việc làm tất yếu trong quá trình thực hiện 

nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. Để theo dõi và quản lý chặt chẽ những hồ sơ này, 

một giai đoạn không thể thiếu đó là xây dựng danh mục hồ sơ.  

Hồ sơ được hình thành từ những tài liệu có liên quan với nhau về một vấn 

đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể. Ngày nay, cùng với sự phát triển của khoa 

học công nghệ, tài liệu hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức ngày 

càng tăng lên cả về số lượng, khối lượng, thành phần và loại hình của tài liệu. 

Việc chỉ sử dụng các loại hình tài liệu truyền thống với vật ghi tin là giấy, vải… 

để ban hành, lưu trữ thông tin và và đưa vào lưu trữ cơ quan đã không còn phù 

hợp và đầy đủ để phản ánh một sự việc.  

Điều này cũng khiến cho các cơ quan, đơn vị gặp không ít khó khăn trong 

việc khai thác, sử dụng văn bản, tài liệu lưu trữ. Sự ra đời của văn bản, tài liệu, hồ 

sơ điện tử là kết quả tất yếu bởi những ưu điểm và khả năng khắc phục được 

những hạn chế của những loại hình tài liệu khác. Tài liệu điện tử đã làm thay đổi 

hoàn toàn diện mạo của hoạt động quản lý hành chính. Đây cũng là một trong số 

những tiêu chí quan trọng trong công tác chuyển đổi số tại các cơ quan tổ chức. 

Đối với các cơ sở giáo dục, đặc biệt là các trường THCS, nhiệm vụ chuyển 

đổi số nói chung và chuyển đổi số trong lĩnh vực văn thư nói riêng luôn được các 

cấp các ngành quan tâm. Văn bản, không chỉ được soạn thảo đúng thể thức, nội 

dung mà còn được lập thành hồ sơ, tài liệu, bố trí khoa học giúp dễ dàng tra cứu, 

khai thác, sử dụng ở mọi nơi, mọi lúc….đã đóng góp một phần không nhỏ vào 

việc hiện đại hóa nền hành chính, xây dựng một văn phòng điện tử với phong cách 

làm việc chuyên nghiệp, hiện đại, từ đó nâng cao hiệu quả công việc, nâng cao uy 

tín cho các các nhà trường, đồng thời góp phần hoàn thành nhiệm vụ cải cách hành 

chính và chuyển đổi số.  

Ý thức được vai trò, tầm quan trọng của hồ sơ, văn bản, tài liệu điện tử tới 

chất lượng, hiệu quả công việc của người làm văn thư, tôi lựa chọn đề tài “Xây 

dựng danh mục hồ sơ và  Số hóa văn bản, tài liệu phục vụ khai thác, sử dụng 

trực tuyến trong công tác văn thư trường học” để làm đề sáng kiến kinh nghiệm 

của mình.  



6 

 

II. Mục tiêu của đề tài, sáng kiến. 

Với mục tiêu số hóa trong công tác văn thư, không chỉ ở khâu soạn thảo mà 

còn ở khâu ban hành và lưu trữ văn bản, tài liệu. Sáng kiến này tập trung chủ yếu 

vào việc nghiên cứu các yếu tố cần thiết, từ đó tìm ra giải pháp giúp hiện đại hóa 

không gian làm việc, nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác văn thư, đáp ứng 

nhu cầu sử dụng và chuyển đổi số trong công tác văn thư trường học.  

III. Thời gian, đối tượng, phạm vi nghiên cứu.  

1. Thời gian nghiên cứu: Từ năm 2021 đến năm 2024  

2. Đối tượng nghiên cứu: Công tác xây dựng danh mục hồ sơ và Số hóa văn bản, 

hồ sơ, tài liệu phục vụ khai thác trực tuyến. 

3. Phạm Vi nghiên cứu: Công tác văn thư Trường THCS Thanh Liệt 
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B. GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ 

I. Cở sở lý luận: 

1. Tài liệu và tài liệu lưu trữ: 

Theo Điều 2, luật lưu trữ năm 2011: 

1.1. “Tài liệu là vật mang tin được hình thành trong quá trình hoạt động của 

cơ quan, tổ chức, cá nhân. Tài liệu bao gồm văn bản, dự án, bản vẽ thiết kế, bản 

đồ, công trình nghiên cứu, sổ sách, biểu thống kê; âm bản, dương bản phim, ảnh, 

vi phim; băng, đĩa ghi âm, ghi hình; tài liệu điện tử; bản thảo tác phẩm văn học, 

nghệ thuật; sổ công tác, nhật ký, hồi ký, bút tích, tài liệu viết tay; tranh vẽ hoặc 

in; ấn phẩm và các vật mang tin khác.” 

1.2. “Tài liệu lưu trữ là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên 

cứu khoa học, lịch sử được lựa chọn để lưu trữ. Tài liệu lưu trữ bao gồm bản gốc, 

bản chính; trong trường hợp không còn bản gốc, bản chính thì được thay thế bằng 

bản sao hợp pháp.” 

Như vậy, trong quá trình hình thành và hoạt động của một cơ quan tổ chức, 

có rất nhiều tài liệu được sản sinh nhưng chỉ có những tài liệu có độ tin cậy cao, 

mang đến nhiều thông tin phong phú và đa dạng trong số đó được chọn lọc và đưa 

vào lưu trữ nhằm phục vụ cho hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học và lịch 

sử. 

2. Tài liệu lưu trữ điện tử: 

Để có thể thực hiện số hóa và xây dựng hệ thống hồ sơ, tài liệu điện tử của 

một cơ quan, tổ chức,  trước hết chúng ta cần có những nhận định chính xác về 

loại hình tài liệu này. 

Điều 13, Luật Lưu trữ năm 2011 quy định: “Tài liệu lưu trữ điện tử là tài liệu 

được tạo lập ở dạng thông điệp dữ liệu hình thành trong quá trình hoạt động của 

cơ quan, tổ chức, cá nhân được lựa chọn để lưu trữ hoặc được số hóa từ tài liệu 

lưu trữ trên các vật mang tin khác.” Đây cũng là định nghĩa chính thức về tài liệu 

lưu trữ điện tử được sử dụng trong lưu trữ Việt Nam hiện nay.  

Về giá trị của tài liệu lưu trữ điện tử, Điều 3, Nghị định 01/2013/NĐ-CP 

ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định tài liệu lưu trữ điện tử đáp ứng các yêu 

cầu về Bảo đảm độ tin cậy, tính toàn vẹn và xác thực của thông tin chứa trong tài 

liệu điện tử kể từ khi tài liệu điện tử được khởi tạo lần đầu dưới dạng một thông 

điệp dữ liệu hoàn chỉnh; Thông tin chứa trong tài liệu lưu trữ điện tử có thể truy 

cập, sử dụng được dưới dạng hoàn có giá trị như bản gốc.  
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Luật Lưu trữ năm 2011 và Nghị định 01/2013 của Chính phủ là cơ sở pháp 

lý quan trọng để khẳng định vai trò, giá trị pháp lý của tài liệu điện tử, đặt tiền đề 

điều kiện tiên quyết về ưu điểm của tài liệu lưu trữ điện tử so với các loại hình tài 

liệu lưu trữ khác, giúp tài liệu lưu trữ điện tử giữ một vị trí quan trọng trong công 

tác lưu trữ. 

3. Số hóa, số hóa văn bản, tài liệu:  

3.1. Số hóa là sự biến đổi các loại hình thông tin sang thông tin số 

3.2. Số hóa văn bản, tài liệu là sự biến đổi các loại hình tài liệu lưu trữ sang tài 

liệu lưu trữ số ( tài liệu lưu trữ điện tử) có thể được lưu trữ, xử lý và truyền tải 

thông qua các thiết bị điện tử và mạng máy tính.  

Việc số hóa các văn bản, tài liệu để đưa vào lưu trữ cần đảm bảo các yêu cầu 

tại Thông tư 02/2019/TT-BNV ngày 24/1/2019 quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông 

tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu điện tử. 

4. Hồ sơ, lập hồ sơ và hồ sơ điện tử: 

4.1. Hồ sơ: 

Điều 2 của Luật lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 và Điều 3, Nghị 

định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Thủ tướng Chính phủ đều thống nhất 

quy định rằng:  “Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, 

một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá 

trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân”.[1], [7] 

Như vậy, hồ sơ gồm các đặc điểm sau: 

Là Tập văn bản, tài liệu, ảnh, băng, đĩa, bản thảo …. 

Các nội dung trong hồ sơ có liên quan đến 1 công việc, 1 vấn đề, 1 đối tượng 

Tài liệu trong hồ sơ có đặc điểm chung: Cùng tên loại, tác giả, thời gian 

Hồ sơ phản ánh chức năng, nhiệm vụ của 1 cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân. 

Cơ quan, tổ chức trong quá trình hoạt động thường hình thành 3 loại hồ sơ 

sau: 

Hồ sơ công việc là tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, 

một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có cùng đặc trưng như: tên loại, tác giả…. 

được hình thành trong quá trình giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ của một cơ quan, đơn vị kể từ khi sự việc bắt đầu đến khi kết thúc. 

4.2. Lập hồ sơ:  
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Khái niệm lập hồ sơ được quy định tại Điều 2 của Luật lưu trữ số 

01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 và Điều 3, Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 

05/03/2020 của Thủ tướng Chính phủ như sau: “Lập hồ sơ là việc tập hợp, sắp 

xếp tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của cơ quan, 

tổ chức, cá nhân thành hồ sơ theo những nguyên tắc và phương pháp nhất định”. 

[1], [7] 

Hồ sơ được lập bởi các đối tượng sau: 

Người chịu trách nhiệm giải quyết công việc trong quá trình thực hiện nhiệm 

vụ đồng thời tiến hành lập hồ sơ. Hồ sơ được lập trong giai đoạn này thường có 

đủ tài liệu, phản ánh được đầy đủ nội dung của công việc từ khi bắt đầu đến khi 

kết thúc, chất lượng hồ sơ khi nộp vào lưu trữ cơ quan đạt yêu cầu.  

Do cán bộ lưu trữ thực hiện khi nhận được tài liệu thu về lưu trữ cơ quan 

hoặc lưu trữ lịch sử chưa được phân loại, rời lẻ, lộn xộn. Hồ sơ được lập trong 

giai đoạn này gọi là hồ sơ trong chỉnh lý, tài liệu lúc này được thu thập thường 

không đầy đủ nên hiệu quả phản ánh công việc của hồ sơ cũng bị hạn chế.  

4.3. Danh mục hồ sơ:  

Theo Điều 3, Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Thủ tướng 

Chính phủ: “Danh mục hồ sơ” là bảng kê có hệ thống những hồ sơ dự kiến được 

lập trong năm của cơ quan, tổ chức.[1] 

Theo định nghĩa trên, danh mục hồ sơ có những đặc điểm sau: 

- Danh mục hồ sơ được lập đầu năm: Là bảng kê dự kiến ( bảng kê các loại 

hồ sơ chưa hình thành trong thực tế)  

- Danh mục hồ sơ được lập cuối năm: Là bảng kê các hồ sơ đã hình thành 

thực tế trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị để đưa vào lưu trữ. 

4.4. Hồ sơ điện tử: 

Hiện nay, hồ sơ ngoại trừ việc được lập ở dạng văn bản, tài liệu, còn được 

lập trên hệ thống hay được gọi là hồ sơ điện tử. Trong thời đại bùng nổ công nghệ 

thông tin như hiện nay, loại hình hồ sơ này ngày càng phát huy ưu điểm của nó 

và được sử dụng rộng rãi.  

Việc lập hồ sơ điện tử cũng cần phải tuân theo các quy định tại Thông tư 

02/2019/TT-BNV ngày 24/1/2019 quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào 

và yêu cầu bảo quản tài liệu điện tử. Để đảm bảo tính toàn vẹn, đầy đủ và giá trị 

pháp lý của hồ sơ. 
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II. Cơ sở thực tiễn: 

1. Giới thiệu về trường THCS Thanh Liệt: 

1.1. Đặc điểm, tình hình: 

Trường THCS Thanh Liệt thuộc Xã Thanh Liệt,Thanh Trì, Hà Nội. Trương 

được thành lập từ năm 1963. Trong suốt quá trình xây dựng và trưởng thành, nhà 

trường luôn nhận được sự quan tâm chỉ đạo sát sao của Huyện ủy- HĐND- UBND 

huyện Thanh Trì, sự hướng dẫn của phòng GD & ĐT Thanh Trì, của Đảng uỷ - 

HĐND - UBND xã Thanh Liệt và sự quan tâm phối hợp của các ban ngành đoàn 

thể ở địa phương cùng với sự ủng hộ nhiệt tình về vật chất và tinh thần của cha 

mẹ học sinh. 

Từ năm 2010 đến nay, tôi được giao nhiệm vụ làm công tác văn thư tại nhà 

trường. Nhìn chung, công tác văn thư trường THCS Thanh Liệt nói chung và công 

tác số hóa văn bản, tài liệu và xây dựng hồ sơ, tài liệu điện tử trong hoạt động văn 

thư nói riêng có những thuận lợi và khó khăn sau: 

1.2. Thuận lợi: 

Công tác văn thư của nhà trường luôn nhận được sự quan tâm và chỉ đạo của 

các cấp lãnh đạo và của BGH nhà trường. 

Nhà trường có đầy đủ hệ thống văn bản chỉ đạo về công tác văn thư 

Cơ sở vật chất cho công tác văn thư luôn được quan tâm, đầu tư và thường 

xuyên kiểm tra, nâng cấp. 

Từ năm 2021 đến nay, nhà trường đã thực hiện nhiều hoạt động nhằm chuyển 

đổi số, cải cách hành chính trong các hoạt động của nhà trường nói chung và công 

tác văn thư nói riêng như: Đưa vào sử dụng chữ ký số trong hệ thống hồ sơ, sổ 

sách của nhà trường, tích cực sử dụng các văn bản, tài liệu điện tử thay thế các tài 

liệu truyền thống trong lĩnh vực thông tin, báo cáo….. 

1.3. Khó khăn: 

Nguồn kinh phí đầu tư cho công tác văn thư còn hạn chế, các chế độ phụ cấp 

dành cho nhân viên văn thư chưa được quan tâm. 

Nhà trường chưa có chữ ký số và máy scand phục vụ công tác số hoá văn 

bản, tài liệu. 

Số lượng văn bản, tài liệu của nhà trường ngày một nhiều, trong khi kho lưu 

trữ nhà trường hiện nay đều là kho tạm, diện tích chật hẹp do được tận dụng các 

diện tích còn thừa tại các khu vực khác như chân cầu thang và khu áp mái để làm 
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nơi lưu giữ tài liệu, do đó các kho này đều không đủ điều kiện để bảo quản tài 

liệu.  

Một số cán bộ, viên chức còn chưa quan tâm đến công tác lập hồ sơ công 

việc nên kỹ năng lập hồ sơ còn yếu, hồ sơ được lập chưa hoàn chỉnh, chưa phản 

ánh đầy đủ công việc đã thực hiện. 

II. Nội dung của sáng kiến: 

1. Hiện trạng vấn đề : 

1.1. Về công tác lập danh mục hồ sơ: 

Trước năm 2021, nhà trường chưa tiến hành lập danh mục hồ sơ đầu năm và 

cuối năm học, toàn bộ hồ sơ, tài liệu của nhà trường mới chỉ được tiến hành phân 

loại, sắp xếp và đưa vào bảo quản tại lưu trữ cơ quan. Điều này dẫn đến văn bản 

mới chỉ được tập hợp, chưa phản ánh được tiến trình của sự việc; công tác thu 

thập, phân loại, sắp xếp văn bản tài liệu còn chưa khoa học, mất thời gian tìm 

kiếm, gây khó khăn trong công tác thanh tra chuyên ngành và kiểm định chất 

lượng giáo dục khi phải tìm kiếm, tập hợp số lượng lớn các văn bản, tài liệu thành 

các hồ sơ minh chứng cho các hoạt động của nhà trường. 

1.2. Về công tác số hoá văn bản, tài liệu: 

Trước năm 2019, Mỗi năm hành chính, trường THCS Thanh Liệt ban hành 

trên 300 văn bản, 90% văn bản trong số đó được ban hành trong môi trường điện 

tử nhưng chỉ có 40% văn bản, tài liệu được số hoá, do nhu cầu khai thác sử dụng 

chưa cao, một nguyên nhân nữa là do nhà trường chưa có máy móc, thiết bị CNTT 

để số hoá văn bản, tài liệu. 

Từ Sau khi dịch bệnh COVID 19 bùng phát, việc làm việc trực tuyến, dạy 

học online trở thành xu hướng tất yếu. Theo thống kê trên trang Thư viện điện tử 

nhà trường, mỗi ngày có tới hơn 1.000 lượt truy cập tìm kiếm tài liệu trong thời 

gian giãn cách xã hội. Tổng số lượt truy cập cho đến nay lên đến hơn 70.000 lượt. 

Có thể thấy nhu cầu tra cứu, khai thác, sử dụng tài liệu trực tuyến ngày càng tăng, 

do đó, số hoá văn bản, tài liệu để thuận tiện cho việc tra cứu, tìm kiếm thông tin 

cũng trở thành nhiệm vụ tất yếu.  

Tuy nhiên, mặc dù sau khi dịch bệnh COIVD 19 bùng phát, nắm bắt được 

tình hình, nhà trường đã chỉ đạo tăng cường ban hành văn bản trực tuyến và số 

hóa hồ sơ, tài liệu nhưng do nhân lực và trang thiết bị còn hạn chế vì giãn cách xã 

hội, số lượng văn bản, tài liệu có thể tra cứu trực tuyến của nhà trường chưa cao, 

chỉ chiếm 60% lượng văn bản, tài liệu mà nhà trường đã ban hành trong suốt quá 
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trình hoạt động, điều này gây ra không ít khó khăn trong việc đáp ứng lượng nhu 

cầu khai thác thông tin khổng lồ của công chúng online.  

2. Giải pháp thực hiện sáng kiến để giải quyết vấn đề  

Từ những cơ sở pháp lý và thực tiễn nêu trên, tôi đã đề xuất 03 giải pháp để 

có thể thu thập đầy đủ, sắp xếp văn bản, tài liệu của nhà trường một cách khoa 

học, có hệ thống và đáp ứng nhu cầu tìm kiếm, khai thác, sử dụng không chỉ trực 

tiếp mà còn đối với các công chúng ở xa, ít có điều kiện đến trường.  

2.1. Giải pháp 1: Hoàn thiện hệ thống các văn bản về công tác văn thư 

trong nhà trường, xây dựng danh mục hồ sơ vào đầu và cuối năm học. 

2.1.1. Thực trạng trước khi thực hiện sáng kiến: 

Khi chưa có danh mục hồ sơ, các văn bản, tài liệu của nhà trường mới được 

phân loại, sắp xếp và đưa vào lưu trữ, dẫn đến chưa phản ánh được quá trình hoạt 

động của nhà trường trong năm học và chỉ khi có các hoạt động thanh tra, kiểm 

tra, kiểm định chất lượng giáo dục….các văn bản này mới được đưa vào hồ sơ để 

làm minh chứng, điều này dẫn đến khó khăn trong quá trình thu thập minh chứng, 

dễ dàng bỏ sót văn bản, tài liệu. 

Theo Thứ trưởng Bộ Nội vụ - PGS.TS. Triệu Văn Cường,  “Lập hồ sơ là 

khâu quan trọng cuối cùng của công tác văn thư, giải quyết xong công việc nhưng 

chưa lập hồ sơ coi như chưa hoàn thành công việc” Những công việc không có hồ 

sơ lưu sẽ không có căn cứ để kiểm tra, đánh giá chất lượng công việc và bị coi 

như chưa hoàn thành. Do đó, xây dựng danh mục hồ sơ là tiền đề quan trọng để 

liệt kê, hệ thống hóa lại toàn bộ quá trình hoạt động của nhà trường. 

2.1.2. Nội dung và cách thực hiện: 

Bước 1: Rà soát các văn bản nhà trường đã ban hành về công tác văn thư 

Căn cứ vào các văn bản chỉ đạo của các cấp về công tác văn thư như: 

Luật lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 của Quốc Hội 

Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về Công tác văn 

thư 

Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/06/2011 của Bộ Nội vụ quy định về 

thời hạn bảo quản hồ sơ tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ 

quan tổ chức. 
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Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn, nghiệp vụ của ngành Giáo 

dục. 

Đối chiếu với các văn bản nhà trường đã ban hành: 

Kế hoạch công tác văn thư lưu trữ hằng năm  

Phụ lục 1: Kế hoạch công tác văn thư năm 2024 

Quyết định giao và sử dụng con dấu 

Quy chế công tác văn thư lưu trữ 

Phụ lục 2: Quy chế công tác văn thư lưu trữ 

Tôi nhận thấy, nhìn chung, các văn bản nhà trường ban hành đã quy định đầy 

đủ các vấn đề liên quan đến công tác văn thư và phù hợp với tình hình thực tế tại 

nhà trường. Tuy nhiên, chưa có văn bản nào quy định cụ thể về việc xây dựng 

danh mục hồ sơ và liệt kê những hồ sơ, tài liệu cần thu thập vào lưu trữ khi kết 

thúc năm học. Vì vậy tôi đã đề xuất với ban giám hiệu nhà trường cho xây dựng 

danh mục hồ sơ của trường THCS Thanh Liệt kể từ năm học 2021 – 2022.  

Bước 2: Xây dựng dự thảo danh mục hồ sơ: 

Căn cứ vào danh mục các công việc nhà trường đã thực hiện trong năm học 

trước; 

Căn cứ kế hoạch nhiệm vụ năm học và lĩnh vực hoạt động, nội dung công 

việc trong quá trình hoạt động của nhà trường và phân công nhiệm vụ của nhà 

trường tới các cán bộ, giáo viên, nhân viên. Tôi đã xây dựng khung đề mục danh 

mục hồ sơ và trình ban giám hiệu, các tổ chuyên môn để đưa ra ý kiến thảo luận, 

góp ý và thống nhất nội dung trước khi ký ban hành.  

Phụ lục 3: Dự thảo danh mục hồ sơ 

Bước 3: Trình phê duyệt danh mục hồ sơ các công việc cần triển khai đầu 

năm và danh mục hồ sơ, tài liệu cần thu thập vào lưu trữ cuối năm. 

Đầu năm học, sau khi có sự thống nhất của các tổ chuyên môn, tôi đã trình 

Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt, ra quyết định ban hành danh mục hồ sơ. Ở thời 

điểm này, danh mục hồ sơ chỉ là bản dự kiến các hồ sơ có thể sản sinh ra trong 

quá trình hoạt động của nhà trường trong một năm học. Trong quá trình giải quyết 

công việc và lập hồ sơ, nếu có những hồ sơ mới phát sinh, không có trong danh 

mục thì cần điều chỉnh, bổ sung danh mục hồ sơ cho khớp với thực tế. 

Phụ lục 4: Quyết định ban hành danh mục hồ sơ 



14 

 

Để thu thập được đầy đủ hồ sơ, văn bản, tài liệu của nhà trường vào lưu trữ, 

tôi cần một danh mục hồ sơ tài liệu nộp lưu. Danh mục này được xây dựng vào 

cuối năm học, sau khi công việc kết thúc. 

Cuối năm học, căn cứ vào phân công nhiệm vụ của Hiệu trưởng nhà trường 

và công việc thực tế phát sinh trong năm, tôi hoàn thiện lại danh mục hồ sơ đầu 

năm, trình Hiệu trưởng ban hành cùng với kế hoạch thu thập, bổ sung hồ sơ, tài 

liệu vào lưu trữ cơ quan và gửi về cho các tổ, nhóm chuyên môn và cá nhân chịu 

trách nhiệm giải quyết công việc. 

Phụ lục 5: Danh mục hồ sơ ban hành kèm theo kế hoạch thu thập, bổ 

sung hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan năm học 2022 - 2023 

2.1.3. Điểm mới: 

Danh mục hồ sơ giúp quản lý các hoạt động của nhà trường và các cá nhân 

thông qua hệ thống hồ sơ. Qua danh mục hồ sơ, cán bộ phụ trách chủ động trong 

việc tổ chức lập hồ sơ và quản lý hồ sơ, tài liệu được chặt chẽ và khoa học. 

Danh mục hồ sơ cũng là căn cứ để kiểm tra, đôn đốc, góp phần nâng cao ý 

thức trách nhiệm của mỗi cá nhân đối với việc lập hồ sơ giúp phản ánh đầy đủ các 

hoạt động của nhà trường, lưu lại những minh chứng quan trọng phục vụ công tác 

kiểm tra, đánh giá của các cấp và chuẩn bị nộp lưu hò sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ 

quan. 

Đồng thời, đây còn là căn cứ để xác định giá trị tài liệu ngay từ khâu văn thư, 

lựa chọn tài liệu có giá trị để lưu trữ và phục vụ sử dụng. 

2.2. Giải pháp 2: Tham mưu, đề xuất tăng cường cơ sở vật chất cho công 

tác văn thư, phục vụ số hoá văn bản, tài liệu. 

2.2.1. Thực trạng trước khi trang thiết bị, cơ sở vật chất cho công tác số 

hóa văn bản, tài liệu được tăng cường: 

Văn bản, tài liệu nhà trường hầu hết đều là các văn bản, tài liệu truyền thống 

( tài liệu giấy). Hằng năm, nhà trường có khoảng trên 300 văn bản giấy được ban 

hành và số lượng văn bản tăng theo các năm. Tuy nhiên, diện tích kho tàng có 

hạn, dẫn đến khó khăn trong việc bố trí kho lưu trữ các loại văn bản, tài liệu này. 

Mặt khác, một số văn bản có nhiều trang cần được số hóa để chuyển phát 

qua đường email tới các phòng ban, do chưa có máy scand tài liệu nên nhà trường 

phải ra ngoài thuê dịch vụ gây mất thời gian và tốn kém. Những văn bản cần số 

hóa để gửi gấp, hỏa tốc đều được chụp bằng điện thoại, có độ phân giải thấp, chủ 

yếu có chỉ có giá trị về mặt cung cấp thông tin chứ chưa có hiệu lực pháp lý. 
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Do chưa có chữ ký số và thiết bị lưu khóa bí mật nên 100% văn bản, tài liệu 

do nhà trường ban hành đều phải ký trực tiếp để đảm bảo giá trị về mặt pháp lý. 

2.2.2. Nội dung và cách thực hiện: 

Bước 1: Rà soát những trang thiết bị phục vụ cho công tác văn thư so với 

yêu cầu về ứng dụng CNTT, chuyển đổi số trong công tác văn thư. 

Cơ sở vật chất phục vụ công tác văn thư bao gồm toàn bộ công cụ, trang thiết 

bị cần thiết để văn thư thực hiện nhiệm vụ của mình như: Phòng làm việc, bàn, 

ghế, tủ đựng tài liệu, các trang thiết bị kỹ thuật như máy tính, máy in, máy 

photocoppy…..; các phần mềm, ứng dụng như phần mềm soạn thảo văn bản, phần 

mềm quản lý văn bản……Ngoài ra, hiện nay để phục vụ chuyển đổi số trong công 

tác văn thư tại các nhà trường, còn cần thêm thiết bị lưu khóa bí mật (chữ ký số) 

và máy scand tài liệu.  

Bước 2: Đề xuất với cơ quan quản lý nhà trường trong lĩnh vực văn thư 

và ban giám hiệu nhà trường về mua sắm, bổ sung cơ sở vật chất phục vụ công 

tác văn thư. 

Ý thức được tầm quan trọng của 2 thiết bị này, ngay từ đầu năm 2021, tôi đã 

tham mưu Hiệu trưởng nhà trường nêu kiến nghị, đề xuất với UBND huyện Thanh 

Trì trong các báo cáo công tác văn thư cuối năm và báo cáo chuyển đổi số về phê 

duyệt mua sắm bổ sung cho công tác văn thư 01 máy scand tài liệu để phục vụ 

công tác số hóa văn bản, tài liệu. 

Đồng thời, vào dịp mua sắm cơ sở vật chất đầu năm học, tôi cũng đề xuất 

với ban giám hiệu nhà trường ký hợp đồng với công ty cung cấp dịch vụ chữ ký 

số để đưa chữ ký số và thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường đi vào hoạt động. 

Bước 3: Phát huy vai trò, tác dụng của trang thiết bị được cung cấp. 

Trong quá trình chờ đợi kết quả phê duyệt cấp máy scand, tôi đã đề nghị kết 

nối chức năng scand tài liệu của máy in có chức năng scand với máy tính phục vụ 

công tác văn thư để hỗ trợ số hóa những văn bản có số trang ít, không cần đến độ 

phân giải cao.  

Phụ lục 6: máy in có chức năng scand tài liệu phục vụ cho công tác số 

hóa và Giao diện số hóa tài liệu trên máy tính 

Bản thân tôi cũng tìm kiếm và sử dụng các ứng dụng hỗ trợ scand tài liệu 

trên các thiết bị di động để phục vụ công tác số hóa như ứng dụng CamScanner 

để thuận tiện cho việc số hóa tài liệu ở mọi nơi, mọi lúc.  

Phụ lục 7: Giao diện ứng dụng scand tài liệu trên thiết bị di động 
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Năm học 2023-2024, Nhà trường đã triển khai 100% cán bộ, giáo viên sử 

dụng chữ ký số trên các loại hồ sơ, sổ sách chuyên môn phục vụ công tác quản lý, 

dạy và học. 

Đến nay, 80% văn bản của nhà trường được số hóa, 100% văn bản của nhà 

trường được ban hành trực tuyến trong môi trường điện tử. 

Tôi cũng đã đề xuất với BGH nhà trường sử dụng các văn bản đã được số 

hóa để ban hành trên môi trường điện tử song song với bản gốc có đóng con dấu 

của nhà trường lưu tại tập lưu văn bản và bản chính có đầy đủ dấu và chữ ký gửi 

đến các cơ quan, tổ chức để đảm bảo chế độ thông tin, báo cáo.  

2.2.3. Điểm mới: 

Máy scand tài liệu là một trang thiết bị mới nhưng lại không thể thiếu của 

công tác số hóa hồ sơ, tài liệu. Đặc biệt, đối với các trường có số lượng văn bản, 

tài liệu hằng năm nhiều, diện tích kho lưu trữ chật hẹp, việc bổ sung máy scand 

tài liệu để phục vụ công tác số hóa là vô cùng quan trọng và cần thiết để giải quyết 

vấn đề về diện tích kho. 

Tuy nhiên ngay cả khi tài liệu được số hóa mà không có chữ ký số của nhà 

trường vào những văn bản số hóa đó thì đây cũng chỉ là những tài liệu chỉ có giá 

trị cung cấp thông tin chứ không có giá trị về mặt pháp lý hay nói cách khác, 

không phải là hồ sơ, tài liệu lưu trữ điện tử. Vì vậy, hai thiết bị này cần phải được 

cung cấp và sử dụng song song với nhau. 

Việc đưa vào sử dụng máy scand tài liệu, chữ ký số, con dấu điện tử và thiết bị 

lưu khóa bí mật giúp nâng cao hiệu suất giải quyết công việc, đáp ứng yêu cầu nhanh 

chóng, kịp thời của công tác văn thư.  

2.3. Giải pháp 3: Tăng cường số hoá và cho phép khai thác trực tuyến 

các văn bản, tài liệu có tần xuất tìm kiếm, khai thác và sử dụng thường xuyên. 

2.3.1. Thực trạng khi chưa thực hiện Tăng cường số hoá và cho phép 

khai thác trực tuyến các văn bản, tài liệu có tần xuất tìm kiếm, khai thác và 

sử dụng thường xuyên: 

Công chúng có nhu cầu phải trực tiếp đến trường để được khai thác, sử dụng 

tài liệu, điều này gây khó khăn và mất thời gian cho những công chúng ở xa, 

không thuận tiện trong việc đi lại. 

Việc khai thác, sử dụng tài liệu giấy cũng gây mất thời gian, khó khăn trong 

việc tìm kiếm tài liệu và ảnh hưởng đến tuổi thọ của tài liệu. 

2.3.2. Nội dung và cách thực hiện: 
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Số hoá và lưu trữ dữ liệu trực tuyến những văn bản, tài liệu có tần suất sử 

dụng thường xuyên. 

Bước 1: Thống kê về tên loại, tần suất khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ 

trong nhà trường:  

Các văn bản, tài liệu được ban hành trong quá trình hoạt động của nhà trường 

không chỉ phục vụ nhu cầu khai thác và sử dụng của cán bộ, giáo viên, nhân viên 

trong nhà trường mà còn của cả những cá nhân là cựu học sinh, người lao động 

đã từng học tập, công tác tại trường và các cơ quan chức năng. Vì vậy, căn cứ vào 

tần suất khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ, tôi đã liệt kê danh sách những loại tài 

liệu có tần suất sử dụng thường xuyên để đưa vào danh mục ưu tiên số hoá. 

Bước 2: Xây dựng cây thư mục hồ sơ điện tử trực tuyến: 

Để đáp ứng được yêu cầu nhanh chóng, dễ tìm, dễ thấy và dễ lấy, trước khi 

số hoá văn bản, tài liệu, cần phải xây dựng cây thư mục hồ sơ điện tử.  

Như đã nói ở trên, hồ sơ là một tập hợp các văn bản, tài liệu có liên quan đến 

nhau về một vấn đề, sự việc và được hình thành trong quá trình giải quyết công 

việc. Vì vậy, mỗi khi tiến hành giải quyết bất kỳ công việc gì, việc đầu tiên tôi 

làm là truy cập drive online của nhà trường và mở forder, đặt tên forder theo tên 

công việc cần thực hiện. Điều này giúp tôi dễ dàng hệ thống các công việc đã 

được thực hiện trong năm và thuận lợi trong việc thu thập tài liệu có liên quan và 

theo dõi tiến độ giải quyết công việc ở mọi lúc, mọi nơi. 

Phụ lục 8: Cây thư mục hồ sơ trên Drive 

Bước 3: Số hoá văn bản, tài liệu ngay từ giai đoạn văn thư: 

Ngay tại giai đoạn văn thư, sau khi văn bản được ký, đóng dấu và ban hành, 

tôi đã thực hiện scand toàn bộ nội dung văn bản và gửi dữ liệu vào thư mục hồ sơ 

trong máy tính, đồng thời xin ý kiến chỉ đạo và gửi tới thư viện số, trang thông tin 

điện tử của nhà trường để phục vụ khai thác trực tuyến. Thao tác này giúp văn bản 

được số hoá ngay từ khi ban hành, thuận tiện cho việc tra cứu ở bất kỳ đâu và bất 

kỳ lúc nào.  

Phụ lục 9: Giao diện văn bản được số hóa gửi các cấp 

Phụ lục 10: Giao diện khai thác và sử dụng văn bản số hóa trên trang 

thông tin điện tử nhà trường  

2.3.4. Điểm mới: 

Việc ưu tiên số hoá các văn bản, tài liệu có tần xuất sử dụng thường xuyên 

giúp công tác tra cứu tài liệu lưu trữ trong nhà trường diễn ra nhanh chóng, kịp 
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thời. Văn bản được số hoá kịp thời, lưu đầy đủ trong thư mục, thuận tiện cho việc 

tìm kiếm, tránh được tình trạng dồn nén, ứ đọng văn bản chưa được số hoá hoặc 

phải mất nhiều thời gian để tìm kiếm đối với các văn bản truyền thống.  

Giải pháp này đã đáp ứng yêu cầu nhanh chóng, kịp thời, chính xác của công 

tác văn thư, văn bản dễ dàng tra cứu, khai thác và sử dụng chỉ bằng cú click chuột. 

3. Kết quả sau khi áp dụng giải pháp sáng kiến tại đơn vị:  

3.1. Kết quả sau khi áp dụng xây dựng danh mục hồ sơ và danh mục hồ 

sơ, tài liệu nộp lưu: 

Văn bản, tài liệu của nhà trường được hệ thống hóa và quản lý chặt chẽ, phân 

loại và sắp xếp một cách khoa học. 100% các văn bản hình thành trong năm học 

được xác định giá trị tài liệu, thời hạn bảo quản ngay từ khâu văn thư. Đưa công 

tác văn thư nhà trường đi vào nề nếp trở thành một thói quen hằng ngày của từng 

cán bộ, viên chức.  

Kết thúc năm học, 100% văn bản, tài liệu của nhà trường được thu thập đầy 

đủ và chỉnh lý sơ bộ, giúp giảm bớt khối lượng của khâu chỉnh lý tài liệu, tạo tiền 

đề thuận lợi cho công tác tổ chức khoa học tài liệu lưu trữ trong nhà trường và tổ 

chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.  

Thông qua danh mục hồ sơ nộp lưu, cán bộ quản lý nhà trường dễ dàng phát 

hiện những công việc chưa được lập hồ sơ, những tài liệu bị bỏ sót để có phương 

án điều chỉnh, bổ sung kịp thời. Các văn bản, tài liệu trong nhà trường được hệ 

thống hóa một cách khoa học, hợp lý, phản ánh đầy đủ, chính xác chức năng, 

nhiệm vụ của nhà trường trong quá trình giải quyết công việc. 

3.2. Kết quả sau khi bổ sung trang thiết bị phục vụ công tác văn thư 

Việc đưa vào sử dụng chức năng scand văn bản của máy in kết hợp với sử 

dụng các ứng dụng scand trên thiết bị di động giúp tăng số lượng văn bản, tài liệu 

được số hóa, kịp thời phục vụ các yêu cầu về chế độ thông tin, báo cáo và tra cứu.  

Không gian làm việc được xây dựng hiện đại, đầy đủ trang thiết bị, nâng cao 

chất lượng và hiệu quả công tác văn thư, đáp ứng nhu cầu số hóa văn bản, tài liệu 

giúp hoàn thành nhiệm vụ ứng dụng CNTT, chuyển đổi số trong công tác văn thư. 

3.3. Kết quả Tăng cường số hoá các văn bản, tài liệu có tần xuất tìm 

kiếm, khai thác và sử dụng thường xuyên: 

Thông tin văn bản được cung cấp nhanh chóng, kịp thời. Văn bản sau khi 

được số hóa thường xuyên được cập nhật và đăng tải trên trang thông tin diện tử 
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của nhà trường và trang thư viện số làm số lượng người truy cập trên 2 trang này 

tăng nhanh, phần nào đáp ứng nhu cầu của công chúng trực tuyến. 

Phụ lục 11: Số lượt truy cập trên trang thư viện số và trang thông tin 

điện tử nhà trường 

4. Hiệu quả của sáng kiến:  

4.1. Hiệu quả về khoa học:  

Thông qua xây dựng danh mục hồ sơ, văn bản tài liệu được tổ chức lưu trữ 

trực tuyến một cách có hệ thống, khoa học, hợp lý, dễ tìm, dễ thấy và dễ lấy. 

Trang thiết bị cho công tác văn thư không ngừng được làm mới, bổ sung, 

đáp ứng yêu cầu của nhiệm vụ ứng dụng CNTT và chuyển đổi số. 

Văn bản được số hóa, lập hồ sơ trực tuyến một cách thường xuyên liên tục, 

là nguồn cung cấp thông tin chính xác, kịp thời, thuận tiện cho tìm kiếm và theo 

dõi tiến độ giải quyết công việc. 

4.2. Hiệu quả về kinh tế:  

Việc xây dựng danh mục hồ sơ và danh mục hồ sơ, tài liệu nộp lưu giúp văn 

bản, tài liệu được chỉnh lý sơ bộ, phân loại và xác định giá trị ngay từ khâu văn 

thư, giúp tiết kiệm một khoản kinh phí lớn cho công tác chỉnh lý.  

Chữ ký số và máy scand đã tiết kiệm tối đa chi phí in ấn, hao mòn máy móc 

và mua sắm văn phòng phẩm như giấy, mực in….. tiết kiệm diện tích kho lưu trữ 

tài liệu.  

Văn bản được số hóa và cho phép khai thác trực tuyến giúp tiết kiệm thời 

gian đi lại đối với những bạn đọc ở xa. Giảm các chi phí phát sinh trong quá trình 

di chuyển để tiếp cận tài liệu. 

4.3. Hiệu quả về xã hội:  

Thông qua danh mục hồ sơ, cán bộ, viên chức, những người được giao nhiệm 

vụ giải quyết các công việc trong nhà trường xây dựng thói quen làm việc khoa 

học, nề nếp, lưu giữ đầy đủ những minh chứng trong quá trình thực hiện nhiệm 

vụ. 

Việc đầu tư cơ sở vật chất cho công tác văn thư được quan tâm, tạo tiền đề 

thuận lợi để hoàn thành nhiệm vụ ứng dụng CNTT, chuyển đổi số trong công tác 

văn thư của nhà trường. 
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Văn bản, tài liệu được số hóa và cho phép khai thác trực tuyến cung cấp thêm 

một nguồn thông tin chính xác, đáng tin cậy cho bạn đọc, đồng thời đảm bảo chế 

độ thông tin, báo cáo, nâng cao uy tín của nhà trường. 

5. Tính khả thi: 

Những giải pháp đã được tôi thực hiện tại trường THCS Thanh Liệt đều là 

những giải pháp đơn giản, dễ thực hiện, Một số giải pháp đã có văn bản của các 

cơ quan quản lý nhà nước về công tác văn thư hướng dẫn cụ thể, chi tiết việc thực 

hiện.  

Các giải pháp nêu trên đều không đòi hỏi yêu cầu cao về mặt chuyên môn 

trong công tác văn thư cũng như kỹ năng về CNTT nhưng lại đem lại hiệu quả rõ 

rệt, nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ công trong nhà trường, đáp ứng yêu cầu 

về cải cách hành chính. 

6. Thời gian thực hiện đề tài, sáng kiến:  

Từ tháng 9/2021 đến nay 

7. Kinh phí thực hiện đề tài, sáng kiến:  

Cho tới nay, ngoại trừ chi phí bảo dưỡng, khấu hao máy móc, trang thiết bị phục 

vụ công tác văn thư, sáng kiến này chưa phát sinh các khoản kinh phí nào khác. 
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C. KẾT LUẬN VÀ KHUYẾN NGHỊ 

I. Kết luận 

Việc xây dựng danh mục hồ sơ giúp cho mỗi cán bộ, công chức, viên chức 

sắp xếp tài liệu được khoa học, đầy đủ và có hệ thống và phân loại một cách khoa 

học theo từng vấn đề, sự việc, phản ánh rõ chức năng, nhiệm vụ của nhà trường. 

Thêm vào đó, trong công tác văn thư, một tác phong làm việc khoa học không 

thể thiếu sự hỗ trợ của các trang thiết bị hiện đại. Cơ sở vật chất phục vụ công tác 

văn thư là điều kiện quan trọng mang tính chất quyết định đến chất lượng và hiệu 

quả công việc của văn thư cơ quan nói riêng và công tác hành chính trong nhà 

trường nói chung. Để công tác hành chính ngày càng chuyên nghiệp, hiện đại, 

công tác văn thư cần được đầu tư trang bị đầy đủ các cơ sở vật chất cần thiết phục 

vụ cho nhu cầu công việc cũng như đáp ứng các yêu cầu về chuyển đổi số trong 

công tác văn thư tại các nhà trường. 

Văn bản, tài liệu phát huy được tối đa giá trị khi cung cấp thông tin đầy đủ 

và đúng lúc. Trong thời đại bùng nổ thông tin hiện hay, tốc độ truyền tin và giá 

trị, tính chính xác của thông tin luôn là tiêu chí hàng đầu. Văn bản, tài liệu được 

số hóa và cho phép khai thác trực tuyến hoàn toàn đáp ứng được những tiêu chí 

này, khắc phục được những hạn chế của văn bản truyền thống ( văn bản giấy) và làm 

thay đổi hoàn toàn diện mạo của hoạt động quản lý hành chính trong nhà trường. 

III. Kiến nghị, đề xuất: 

1. Với cơ quan quản lý nhà nước về công tác văn thư: 

Công tác văn thư tại các nhà trường chưa được các cơ quan quản lý nhà nước 

về công tác văn thư thực sự quan tâm và đầu tư. Cho đến nay, văn thư tại các nhà 

trường đều chưa có các chế độ đãi ngộ và phụ cấp phù hợp. Chưa có văn bản chỉ 

đạo và hướng dẫn về danh mục trang thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ công tác văn 

thư. Vì vậy, kính mong các cơ quan quản lý nhà nước về công tác văn thư: 

Xây dựng và sớm triển khai các văn bản chỉ đạo về chế độ chính sách hỗ trợ 

người làm công tác văn thư trong các nhà trường; 

Có phương án cho phép các kho lưu trữ cơ quan thu phí khai thác, sử dụng 

tài liệu lưu trữ; 

Xây dựng danh mục cơ sở vật chất phục vụ công tác văn thư nói chung và 

Quan tâm đến việc bố trí kho lưu trữ trong các nhà trường nói riêng nhằm đáp ứng 

các nhiệm vụ trọng tâm. 
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2. Với Phòng GD&ĐT 

Tiếp tục đẩy mạnh các hoạt động chuyển đổi số trong lĩnh vực văn thư, lưu 

trữ như:  

Đẩy mạnh triển khai sử dụng chữ ký số và ban hành văn bản điện tử đối với 

các văn bản phục vụ công tác quản lý tại các nhà trường; 

Tổ chức tập huấn về công tác văn thư, lưu trữ, đặc biệt là công tác số hóa 

và lưu trữ hồ sơ, tài liệu điện tử. 

Tham mưu với các cấp lãnh đạo đầu tư kinh phí về cơ sở vật chất cho công 

tác văn thư cũng như xây dựng và sớm triển khai chế độ đã ngộ, chế độ phụ cấp 

đối với người làm công tác văn thư, tạo nguồn động viên, khích lệ nhân viên văn 

thư tại các nhà trường. 

3. Với Ban giám hiệu trường THCS Thanh Liệt: 

Tăng cường tổ chức tập huấn, tuyên truyền các văn bản chỉ đạo của nhà nước 

về công tác văn thư, đặc biệt là công tác tổ chức lập hồ sơ để hiểu biết vai trò, tác 

dụng, tầm quan trọng của việc lập hồ sơ, từ đó nâng cao ý thức, trách nhiệm với 

công tác lập hồ sơ trong nhà trường. Để công tác lập hồ sơ có thể phát huy hết tác 

dụng. 

Nhanh chóng hoàn thiện thủ tục cung cấp chứng thư số và thiết bị lưu khóa 

bí mật trong công tác văn thư, đưa chữ ký số của nhà trường đi vào hoạt động. 

Tiếp tục đề xuất với các cấp lãnh đạo để bổ sung máy scand chuyên dụng 

giúp số hóa tài liệu đáp ứng các yêu cầu tại Thông tư Thông tư 02/2019/TT-BNV 

ngày 24/1/2019 quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản 

tài liệu điện tử và Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ Nội vụ 

quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ 

điện tử đã quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào của tài liệu lưu trữ số 

hóa. 

Có kế hoạch số hóa toàn bộ hồ sơ, văn bản, tài liệu của nhà trường trong năm 

học, tiến tới lưu trữ hồ sơ điện tử, tiết kiệm diện tích kho lưu trữ. 

 

 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN  

(ký tên, đóng dấu) 

Thanh Liệt, Ngày 26 tháng 04 năm 2024 

Người viết sáng kiến 

                           (ký tên) 
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D. DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

1.  
Chính phủ (2020), Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 Về 

Công tác Văn thư. 

2.  

Chính phủ (2017), Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27/12/2017 quy 

định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp 

3.  
Chính phủ (2020), Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 Về 

Công tác Văn thư. 

4.  

Chính phủ (2017), Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27/12/2017 quy 

định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp 

5.  

Bộ Giáo dục và Đào tạo (2016), Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 

30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định thời hạn bảo quản tài 

liệu chuyên môn, nghiệp vụ của ngành Giáo dục. 

6.  
Bộ Nội vụ (2019), Thông tư 02/2019/TT-BNV ngày 24/1/2019 quy định 

tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu điện tử. 

7.  

Bộ Thông tin và Truyền thông (2017), Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT 

ngày 19/12/2017 của Bộ TT&TT về sử dụng chữ ký số cho văn bản điện 

tử. 

8.  
PGS.TS. Triệu Văn Cường (2016), Giáo trình văn thư, NXB Lao động, 

Hà Nội 

9.  Quốc hội (2011), Luật số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011 Luật lưu trữ 

10.  
Vương Đình Quyền (2011), Lý luận và phương pháp công tác văn thư, 

NXB. Đại học Quốc gia Hà Nội, Hà Nội 

11.  Tạp chí văn thư lưu trữ Việt Nam 
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E. PHỤ LỤC 

 

STT Tên phụ lục 

1.  Kế hoạch công tác văn thư năm 2024 

2.  Quy chế công tác văn thư lưu trữ 

3.  Dự thảo danh mục hồ sơ 

4.  Quyết định ban hành danh mục hồ sơ 

5.  Danh mục hồ sơ ban hành kèm theo kế hoạch thu thập, bổ sung hồ sơ, tài 

liệu vào lưu trữ cơ quan năm học 2022 - 2023 

6.  máy in có chức năng scand tài liệu phục vụ cho công tác số hóa và Giao 

diện số hóa tài liệu trên máy tính 

7.  Giao diện ứng dụng scand tài liệu trên thiết bị di động 

8.  Cây thư mục hồ sơ trên Drive 

9.  Giao diện văn bản được số hóa gửi các cấp 

10.  Giao diện khai thác và sử dụng văn bản số hóa trên trang thông tin điện 

tử nhà trường 

11.  Số lượt truy cập trên trang thư viện số và trang thông tin điện tử nhà 

trường 
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PHỤ LỤC 1 

Kế hoạch công tác văn thư năm 2024 
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PHỤ LỤC 2 

Quy chế công tác văn thư lưu trữ 
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PHỤ LỤC 3 

Dự thảo danh mục hồ sơ 
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PHỤ LỤC 4 

Quyết định ban hành danh mục hồ sơ 
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PHỤ LỤC 5 

Danh mục hồ sơ ban hành kèm theo kế hoạch thu thập, bổ sung hồ sơ, tài 

liệu vào lưu trữ cơ quan năm học 2022 – 2023 
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PHỤ LỤC 6 

máy in có chức năng scand tài liệu phục vụ cho công tác số hóa 

và Giao diện số hóa tài liệu trên máy tính   
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PHỤ LỤC 7 

Giao diện ứng dụng scand tài liệu trên thiết bị di động 
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PHỤ LỤC 8 

Cây thư mục hồ sơ trên Drive 
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PHỤ LỤC 9 

Giao diện văn bản được số hóa gửi các cấp 
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PHỤ LỤC 10 

Giao diện khai thác và sử dụng văn bản số hóa  

trên trang thông tin điện tử nhà trường 
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PHỤ LỤC 11 

Số lượt truy cập trên trang thư viện số và  

trang thông tin điện tử nhà trường 
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Mẫu 03 

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 

HỘI ĐỒNG SÁNG KIẾN 

CƠ SỞ … 

------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  Thanh Trì, ngày         tháng     năm 202.. 

 

PHIẾU NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 
 

- Tên sáng kiến: Xây dựng danh mục hồ sơ và  Số hóa văn bản, tài liệu phục 

vụ khai thác, sử dụng trực tuyến trong công tác văn thư trường học 

- Tác giả sáng kiến: Đặng Vân Hài 

- Họ tên người đánh giá: Trần Mai Hương 

- Cơ quan công tác: THCS Thanh Liệt 

 

NHẬN XÉT 

 

1. Nội dung 1: Sáng kiến có tính mới, sáng tạo, tiên tiến: (Nhận xét về tính 

mới và nêu rõ tính mới, sự khác biệt của giải pháp mới so với giải pháp cũ; nêu 

cách thức thực hiện, các bước thực hiện của giải pháp mới một cách cụ thể, rõ 

ràng cũng như các điều kiện cần thiết để áp dụng giải pháp): 45 điểm. 

1.1. Sáng kiến có tính mới, phù hợp với thực tiễn của cơ quan, đơn vị và 

đối tượng nghiên cứu áp dụng: 20 điểm 

Tác giả đã khai thác và sử dụng các biện pháp danh mục hồ sơ và  Số hóa 

văn bản, tài liệu phục vụ khai thác, sử dụng trực tuyến trong công tác văn thư phù 

hợp với điều kiện thực tiễn của nhà trường. 

Sử dụng các giải pháp mới, nhằm nâng cao hiệu quả và chất lượng công tác 

văn thư trong nhà trường. 

Điểm đánh giá…………………………………………… 

1.2. Sáng kiến nêu rõ sự khác biệt của giải pháp mới so với giải pháp cũ 

(như có số liệu khảo sát, đánh giá trước khi thực hiện giải pháp…): 5 điểm 

Trong quá trình sử dụng và khai thác các biện pháp tác giả đã có sự so sánh 

với các giải pháp cũ và nhìn thấy được hiệu quả của các hình thức, cách làm mới. 

Điểm đánh giá…………………………………………… 

1.3. Sáng kiến nêu rõ cách làm, giải pháp mới, phân tích thể hiện sự sáng 

tạo, hiệu quả (nêu rõ kết quả, hiệu quả khi áp dụng cách làm, giải pháp mới…): 

20 điểm 
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Tác giả cũng đã phân tích, nêu rõ từng bước thực hiện và chỉ ra những điểm 

mới mang lại hiệu quả khi áp dụng vào thực tiễn. 

Điểm đánh giá…………………………………………… 

2. Nội dung 2: Sáng kiến có khả năng áp dụng (Nhận xét mức độ thực hiện 

và khả năng triển khai, áp dụng cho các đơn vị, cá nhân cùng ngành, lĩnh vực 

hoặc rộng rãi cho nhiều ngành, địa phương trong thực tế đạt hiệu quả): 30 điểm. 

2.1. Sáng kiến có nêu nội dung so sánh số liệu, kết quả giữa trước (khi 

chưa áp dụng nội dung sáng kiến) và sau khi áp dụng thực hiện cách làm, giải 

pháp mới: 10 điểm. 

Nội dung so sánh cụ thể, rõ ràng, có số liệu đi kèm 

Điểm đánh giá…………………………………………… 

2.2. Sáng kiến có nêu được nội dung khả năng áp dụng cho các đơn vị, cá 

nhân cùng lĩnh vực; có thể áp dụng rộng rãi ở nhiều đơn vị. 20 điểm. 

Tính khả thi và khả năng áp dụng của sáng kiến tương đối cao vì không đòi 

hỏi quá nhiều trang thiết bị cầu kì, tốn kém; không mất nhiều thời gian thực hiện. 

Sáng kiến đơn giản, dễ thực hiện, có tính khả thi, có khả năng nhân rộng cho 

các cá nhân cùng lĩnh vực và nhiều đơn vị khác nhau.  

Điểm đánh giá…………………………………………… 

3. Nội dung 3: Sáng kiến mang lại hiệu quả, lợi ích thu được hoặc dự 

kiến có thể thu được do áp dụng sáng kiến (Nhận xét sáng kiến đó đã được số 

đông thừa nhận và đã mang lại hiệu quả cụ thể cho cơ quan, tổ chức như: Nâng 

cao hiệu quả hoạt động hành chính - sự nghiệp, hiệu quả kinh tế (ví dụ nâng cao 

năng suất lao động, giảm chi phí sản xuất, nâng cao chất lượng sản phẩm, dịch 

vụ, hiệu quả kỹ thuật) hoặc lợi ích xã hội (ví dụ nâng cao điều kiện an toàn lao 

động, cải thiện điều kiện sống, điều kiện làm việc, bảo vệ môi trường ...), nâng 

cao năng suất chất lượng và hiệu quả công tác): 20 điểm 

Sáng kiến giúp tiết kiệm thời gian và kinh phí của nhà trường cũng như của 

các tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ của nhà trường, 

giúp tiết kiệm diện tích kho tàng khi phải bảo quản, lưu trữ tài liệu. 

Sáng kiến giúp nâng cao hiệu suất và chất lượng công tác văn thư, đáp ứng 

yêu cầu nhanh chóng, kịp thời, chính xác.  

Điểm đánh giá…………………………………………… 
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4. Nội dung 4. Về hình thức (Nhận xét cách trình bày khoa học, đầy đủ, bố 

cục logic): 5 điểm. 

Trình bày khoa học, logic, bố cục rõ ràng, chặt chẽ 

Điểm đánh giá…………………………………………… 

 

Tổng số điểm:.................. điểm 

Kết quả đánh giá (SKKN đánh giá Đạt phải trên 60 điểm) 

- Đạt □ - Không đạt □ 

  
Người đánh giá 

(Họ, tên và chữ ký) 

 



Mẫu số 07 
UBND HUYỆN THANH TRÌ 

TRƯỜNG THCS THANH LIỆT 

 

 

BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN 

(Đính kèm Đơn yêu cầu công nhận PVAH, HQAD sáng kiến số... 2) 

 

Tên Sáng kiến: Xây dựng danh mục hồ sơ và  Số hóa văn bản, tài liệu phục 

vụ khai thác, sử dụng trực tuyến trong công tác văn thư trường học. 

Tác giả: Đặng Vân Hài 

1. Thực trạng:  

1.1. Các vấn đề tồn tại trước khi thực hiện sáng kiến: 

Các văn bản, tài liệu của nhà trường mới được phân loại, sắp xếp và đưa vào 

lưu trữ, chưa được đưa vào hồ sơ công việc nên chưa phản ánh được chính xác 

quá trình hoạt động của nhà trường trong năm học. 

Số lượng văn bản giấy nhiều, nhưng diện tích kho tàng có hạn, dẫn đến khó 

khăn trong việc bố trí kho lưu trữ các loại văn bản, tài liệu này. Mặt khác, một số 

văn bản có nhiều trang cần được số hóa để chuyển phát qua đường email tới các 

phòng ban, do chưa có máy scand tài liệu nên nhà trường phải ra ngoài thuê dịch 

vụ gây mất thời gian và tốn kém 

Người có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ của nhà trường phải trực 

tiếp đến trường điều này gây khó khăn và mất thời gian cho những công chúng ở 

xa, không thuận tiện trong việc đi lại, đồng thời gây mất thời gian, khó khăn trong 

việc tìm kiếm tài liệu. Việc trực tiếp sử dụng tài liệu lưu trữ cũng ảnh hưởng xấu 

đến tuổi thọ của tài liệu. 

1.2. Lý do thực hiện sáng kiến: 

Quản lý công việc thông qua hệ thống hồ sơ, tài liệu giúp Văn bản, tài liệu 

được sắp xếp và bố trí khoa học, được số hóa và cho phép khai thác trực tuyến tạo 

điều kiện thuận lợi cho công tác tra cứu, khai thác, sử dụng ở mọi nơi, mọi lúc….đ 

góp phần không nhỏ vào việc hiện đại hóa nền hành chính, xây dựng một văn 

phòng điện tử với phong cách làm việc chuyên nghiệp, hiện đại, từ đó nâng cao 

hiệu quả công việc, nâng cao uy tín cho các các nhà trường, đồng thời góp phần 

hoàn thành nhiệm vụ cải cách hành chính và chuyển đổi số. 

2. Nội dung sáng kiến:  

2.1. Giải pháp 1: Hoàn thiện hệ thống các văn bản về công tác văn thư trong 

nhà trường, xây dựng danh mục hồ sơ vào đầu và cuối năm học. 

2.1.1. Tính mới: 
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+ Danh mục hồ sơ giúp quản lý các hoạt động của nhà trường và các cá 

nhân thông qua hệ thống hồ sơ 

+ Danh mục hồ sơ cũng là căn cứ để kiểm tra, đôn đốc, góp phần nâng cao 

ý thức trách nhiệm của mỗi cá nhân đối với việc lập hồ sơ giúp phản ánh đầy đủ 

các hoạt động của nhà trường 

2.1.2. Tính khả thi: 

Danh mục hồ sơ đã được đề cập và hướng dẫn sơ bộ cách thức thực hiện 

trong Nghị định 30/2021/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về Công tác 

Văn thư vì vậy, nó có tính đại chúng rộng rãi có thể áp dụng ở nhiều cơ quan, đơn 

vị, ngành nghề khác nhau. 

2.1.3. Kết quả: 

Nếu trước khi có danh mục hồ sơ, văn bản chi được lưu trữ một cách rời lẻ, 

thì nay, văn bản, tài liệu của nhà trường đã được hệ thống hóa và quản lý chặt chẽ, 

phân loại và sắp xếp một cách khoa học. 100% các văn bản hình thành trong năm 

học được xác định giá trị tài liệu, thời hạn bảo quản ngay từ khâu văn thư. 

Kết thúc năm học, 100% văn bản, tài liệu của nhà trường được thu thập đầy 

đủ và chỉnh lý sơ bộ, giúp giảm bớt khối lượng của khâu chỉnh lý tài liệu. 

2.2. Giải Pháp 2: : Tham mưu, đề xuất tăng cường cơ sở vật chất cho công 

tác văn thư, phục vụ số hoá văn bản, tài liệu. 

2.2.1. Tính mới: 

Nhờ sự hỗ trợ của các trang thiết bị, CNTT hiện đại, tài liệu đã được số hóa, 

đáp ứng yêu cầu về chuyển phát, khai thác, sử dụng tài liệu ở dạng điện tử. 

2.2.2. Tính khả thi: 

Trong năm học 2023  -2024, các trường THCS trong huyện Thanh Trì đã 

được Phòng GD&ĐT triển khai và hướng dẫn sử dụng chữ ký số. Mặt khác, việc 

thực hiện số hóa tài liệu là một trong những tiêu chí đánh giá chuyển đổi số theo 

Quyết định số 4725/QĐ-BGD&ĐT ngày 30/12/2022 của Bộ GD&ĐT ban hành 

“Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông và giáo 

dục thường xuyên”. Đây là một căn cứ quan trọng để đề xuất trang bị tăng cường 

cơ sở vật chất, phục vụ số hoá văn bản, tài liệu. 

2.2.3. Kết quả:  

Trước khi có thiết bị scand tài liệu và chữ ký số, số lượng văn bản giấy nhiều, 

gây khó khăn trong việc bố trí phòng, kho lưu trữ. Tuy nhiên, từ khi áp dụng giải 

pháp đến nay, số lượng văn bản, tài liệu được số hóa tăng nhanh, giảm diện tích 

kho tàng lưu trữ tài liệu, kịp thời phục vụ các yêu cầu về chế độ thông tin, báo cáo 

và tra cứu.  
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Không gian làm việc được xây dựng hiện đại, đầy đủ trang thiết bị, nâng cao 

chất lượng và hiệu quả công tác văn thư 

2.3. Giải pháp 3: Tăng cường số hoá và cho phép khai thác trực tuyến các 

văn bản, tài liệu có tần xuất tìm kiếm, khai thác và sử dụng thường xuyên. 

2.3.1. Tính mới: 

Văn bản được số hoá kịp thời, lưu đầy đủ trong thư mục, thuận tiện cho việc 

tìm kiếm, tránh được tình trạng dồn nén, ứ đọng văn bản chưa được số hoá hoặc 

phải mất nhiều thời gian để tìm kiếm đối với các văn bản truyền thống. 

2.3.2. Tính khả thi: 

Việc sử dụng cổng thông tin điện tử để đăng tải các văn bản của đơn vị đã 

không còn xa lạ đối với các nhà trường. Lựa chọn thông tin cần thiết, hữu ích, 

thường xuyên được tra cứu, sử dụng để ưu tiên đăng tải trước và cho phép khai 

thác trực tuyến hoàn toàn có thể thực hiện một cách đơn giản và nhanh chóng. 

2.3.3. Kết quả của sáng kiến: 

Nếu trước đây người có nhu cầu khai thác, tìm kiếm thông tin cầ phải đến 

trường để làm việc trực tiếp thì ngày này, có rất nhiều văn bản được số hóa và 

thường xuyên cập nhật, đăng tải trên trang thông tin diện tử của nhà trường đáp 

ứng nhu cầu khai thác, sử dụng đồng thời cung cấp thông tin nhanh chóng, kịp 

thời, chính xác cho công chúng. 

4. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:  

□ Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng  

□ Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi quận/huyện/sở/ 

ngành/tập đoàn/tông công ty... (theo chứng cứ đính kèm)  

□ Đã phục vụ rộng rãi người dân hoặc người tiêu dùng trên địa bàn Thành phố, 

hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố  

(Phụ lục 11: Số lượt truy cập trên trang thư viện số và trang thông tin điện tử nhà 

trường ) 

( Báo cáo tóm tắt đề nghị ngắn gọn không quá 3 trang giấy khổ A4) 

 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN  

(ký tên, đóng dấu) 

 

Thanh Liệt, ngày 16 tháng 05 năm 2024 

Người viết sáng kiến 

                           (ký tên) 

 

 

 

Đặng Vân Hài 



Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 ĐƠN YÊU CẦU CÔNG NHẬN SÁNG KIẾN 

 

Kính gửi: - Hội đồng chấm SKKN trường THCS Thanh Liệt 

       - Hội đồng Khoa học Công nghệ huyện Thanh Trì 

 

Họ và tên Ngày 

tháng 

năm sinh 

Nơi công tác 

 
Chức 

danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Tên sáng kiến 

Đặng Vân 

Hài 

15/08/1988 THCS 

Thanh Liệt 

Nhân 

viên Văn 

thư 

Đại học Xây dựng danh mục hồ 

sơ và  Số hóa văn bản, 

tài liệu phục vụ khai 

thác, sử dụng trực tuyến 

trong công tác văn thư 

trường học.  

- Lĩnh vực áp dụng sáng kiến (nêu rõ lĩnh vực có thể áp dụng sáng kiến 

và vấn đề mà sáng kiến giải quyết) Công tác văn thư 

- Tên sáng kiến đề nghị công nhận: Xây dựng danh mục hồ sơ và  Số hóa 

văn bản, tài liệu phục vụ khai thác, sử dụng trực tuyến trong công tác văn thư 

trường học 

- Sáng kiến được áp dụng lần đầu từ ngày 01/09/2021 tại Trường THCS 

Thanh Liệt 

- Mô tả bản chất của sáng kiến (Mô tả ngắn gọn, đầy đủ và rõ ràng các 

bước thực hiện giải pháp cũng như các điều kiện cần thiết để áp dụng giải pháp; 

nếu là giải pháp cải tiến giải pháp đã biết trước đó tại cơ sở thì cần nêu rõ tình 

trạng của giải pháp đã biết, những nội dung đã cải tiến, sáng tạo để khắc phục 

những nhược điểm của giải pháp đã biết) 

Hiện đại hóa công tác văn thư, quản lý chặt chẽ văn bản thông qua hệ thống 

hồ sơ, đáp ứng yêu cầu chuyển đổi số và nhu cầu tím kiếm thông tin của công 

chúng, tiết kiệm diện tích kho tàng, thời gian và chi phí cho công tác lưu trữ thông 

qua 03 giải pháp: 

1. Hoàn thiện hệ thống các văn bản về công tác văn thư trong nhà trường, 

xây dựng danh mục hồ sơ vào đầu và cuối năm học. 

2. Tham mưu, đề xuất tăng cường cơ sở vật chất cho công tác văn thư, phục 

vụ số hoá văn bản, tài liệu. 
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3. Tăng cường số hoá và cho phép khai thác trực tuyến các văn bản, tài liệu 

có tần xuất tìm kiếm, khai thác và sử dụng thường xuyên. 

- Những thông tin cần được bảo mật (nếu có): Không 

- Các điều kiện cần thiết để áp dụng sáng kiến: 

+ Người thực hiện có tình độ CNTT cơ bản 

+ Được đào tạo về lĩnh vực văn thư  

- Đánh giá lợi ích thu được hoặc dự kiến có thể thu được do áp dụng 

sáng kiến theo ý kiến của tác giả (So sánh lợi ích kinh tế, xã hội thu được khi áp 

dụng giải pháp so với trường hợp không áp dụng giải pháp đó, hoặc so với những 

giải pháp tương tự đã biết ở cơ sở) 

+ Văn bản, tài liệu của nhà trường đã được hệ thống hóa và quản lý chặt chẽ, 

phân loại và sắp xếp một cách khoa học và được thu thập đầy đủ và chỉnh lý sơ 

bộ, giúp giảm bớt khối lượng của khâu chỉnh lý tài liệu. 

+ Giảm diện tích kho tàng lưu trữ tài liệu, kịp thời phục vụ các yêu cầu về 

chế độ thông tin, báo cáo và tra cứu. Không gian làm việc được xây dựng hiện 

đại, đầy đủ trang thiết bị, nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác văn thư. 

+ Đáp ứng nhu cầu khai thác, sử dụng đồng thời cung cấp thông tin nhanh 

chóng, kịp thời, chính xác đối với công chúng ở xa, điều kiện đi lại hạn chế ít có 

thời gian đến trực tiếp nhà trường để khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ. 

- Đánh giá lợi ích thu được hoặc dự kiến có thể thu được do áp dụng 

sáng kiến theo ý kiến của tổ chức, cá nhân đã tham gia áp dụng sáng kiến lần 

đầu hoặc áp dụng thử nếu có: (So sánh lợi ích kinh tế, xã hội thu được khi áp 

dụng giải pháp so với trường hợp không áp dụng giải pháp đó, hoặc so với những 

giải pháp tương tự đã biết ở cơ sở) 

+ Văn bản, tài liệu của nhà trường đã được hệ thống hóa, phân loại và sắp 

xếp một cách khoa học phản ánh rõ ràng tiến trình giải quyết công việc. 

+ Giảm diện tích kho tàng lưu trữ tài liệu, không gian làm việc được xây 

dựng hiện đại, đầy đủ trang thiết bị, nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác văn 

thư. 

+ Tiết kiệm thời gian và chi phí đi lại đối với các công chúng ở xa, điều kiện 

đi lại hạn chế ít có thời gian đến trực tiếp nhà trường để khai thác, sử dụng tài liệu 

lưu trữ. 

- Danh sách những người đã tham gia áp dụng thử hoặc áp dụng sáng 

kiến lần đầu (nếu có): 
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Số 

TT 

Họ và 

tên 

Ngày 

tháng 

năm sinh 

Nơi công 

tác (hoặc 

nơi thường 

trú) 

Chức 

danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Nội dung công 

việc hỗ trợ 

01 Trần 

Mai 

Hương 

23/08/1981 THCS 

Thanh Liệt 

Hiệu 

trưởng 

Thạc sỹ Phân công 

nhiệm vụ, chỉ 

đạo công tác sử 

dụng chữ ký số 

và số hóa hồ 

sơ, tài liệu 

02 Chử 

Thanh 

Minh 

18/12/1981 THCS 

Thanh Liệt 

P. Hiệu 

trưởng 

Đại học Xây dựng hồ sơ 

công việc, và 

danh mục các 

tài liệu ưu tiên 

số hóa 

03 Trần 

Thị 

Thanh 

Tình 

10/04/1976 THCS 

Thanh Liệt 

P. Hiệu 

trưởng 

Thạc sỹ Xây dựng hồ sơ 

công việc, và 

danh mục các 

tài liệu ưu tiên 

số hóa 

 04 Đặng 

Vân 

Hài 

15/08/1988 THCS 

Thanh Liệt 

Nhân 

viên 

Văn 

Thư 

Đại học Tham mưu, xây 

dựng danh mục 

hồ sơ, bổ sung 

trang thiết bị 

cho công tác 

văn thư và thực 

hiện số hóa tài 

liệu. 

Tôi xin cam đoan mọi thông tin nêu trong đơn là trung thực, đúng sự thật và 

hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

 

Bộ phận/ Đơn vị áp dụng 

Thanh Liệt, ngày 17 tháng 05 năm 2024 

Người yêu cầu 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

Đặng Vân Hài 

 


