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THUC TRANG VA GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA

CONG TAC LUU TRU TAI UY BAN NHAN DAN THANH PHO TRA VINH

SITUATION AND SOLUTION TO THE RECORDS MANAGEMENT EFFECTIVENESS IN
TRA VINH PROVINCIAL PEOPLE’S COMMITTEE

Toém tit

Bai viét trinh bay két qud nghién ciu cia dé
tai “Néng cao hiéu qud cong tic lwu triv tai Uy
ban Nhén din Thanh phé Tra Vinh”. Trong do,
chiing téi chii trong phan tich két qua khdo sdt vé
cong tac lhweu trik va hé thong kho leu trit tdi liéu
tai Uy ban Nhédn déan Thanh phé (UBND TP) Tra
Vinh. Két qua khao sdt cho thdy, cong tdc heu triv
tai UBND TP. Tra Vinh van con gdp mot $6 han
ché: chii yéu thiee hién thii cong dan dén ton nhiéu
thoi gian; cac nghiép vu luu trit chua dam bdo
dung theo trinh tu, thu tuc. Viéc khdc phuc nhitng
han ché nay la mét yéu cau cap thiét dé hoan thién
hon cong tac quan ly tai liéu luu trie tai UBND TP,
Tra Vinh. Trén co so do, chung toi dwa ra mot 56
gidi phdp nham ndng cao hiéu qua cong tic luu
trit va hé théng kho lwu trir tai liéu tai UBND TP,
Tra Vinh.

Tw khoa: luu trir, tai lieu, bdo quan
tai liéu, sw dung tai liéu, thu thdp tai liéu.

1. Pit van dé

“Van ban 1a phuong tién dung dé ghi lai va
truyén dat lai thong tin trong doi sdng xd hoi”
(Hoc vién Hanh chinh Qudc gia 2011, tr.8). Trong
thuc té hién nay, moi hoat dong ctia cac co quan,
td chuc, chinh tri, gido duc dén hoat dong kinh té,
vin hoa, xa hi,... déu dya trén van ban. Déi voi
UBND TP. Tra Vinh, van ban 1a mdt cong cu giup
lanh dao UBND TP. Tra Vinh diéu hanh va quan ly
hiéu qua hoat dong; 1 phuong tién giao tiép gitra
UBND TP. Tra Vinh véi céc co quan, td chirc, ca
nhan va Nhan dan trong va ngoai dia ban. Theo
két qua khao sat, trung binh mdi ngay UBND TP.
Tra Vinh tiép nhan va giai quyét khoang 25 vin
ban dén, phat hanh khoang 32 vin ban di. Vi sb
lwong vin ban dén va di néu trén c6 thé khang dinh
rang van ban 13 cong cu quan trong phuc vu cho
hoat dong va diéu hanh cua lanh dao UBND TP.
Tra Vinh. S6 lwong van ban nhiéu thi hoat dong
luu trir cang can thiét va quan trong. Thuc hién
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Abstract

This article is to present the findings of theme
“The improvement of records management in Tra
Vinh provincial People’s Committee”. It focuses
on analyzing the surveyed results of records
management and its operational system in Tra
Vinh provincial People’s Committee. However,
the findings showed some limitations: the work
was mainly hand-made and cost a great deal of
time; records management profession was not
truly followed with the process and procedures.
Therefore, overcoming these limitations is pressing
in order to improve records management work in
Tra Vinh provincial People’s Committee. On that
basis, this article proposes some solutions to the
increase of the effectiveness of records management
and its operational system in Tra Vinh provincial
People’s Committee.
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tdt cong tac luu trit s& dam bao hoan thanh tét
nhiém vu don vi dé ra va gop phan dang ké vao
két qua cong tac quan 1y, diéu hanh tai UBND TP.
Tra Vinh. Tuy nhién, viéc thuc hién cong tac luu
trit tai UBND TP. Tra Vinh van con mét sb kho
khan. Vi vy, chung ta cAn ¢ su nghién ctru, phan
tich wu diém va han ché cua cong tac luu trir tai
UBND TP. Tra Vinh dé tir d6 dua ra giai phap cu
thé gop phan nang cao hiéu qua cong tac luu trir
tai UBND TP. Tra Vinh.

2. Thwe trang cong tac lwu trir
2.1. Tinh hinh nhén sw

S6 nhan sy thuc hién cong tac van thu cua
UBND TP. Tra Vinh la ba nguoi, trong do, c6 mot
Té trudng va hai T6 vién.

Té trudng: chuyén mon duge dao tao 1a K§ su
Cong nghé Thong tin. Nhi€ém vu phu trach quan
ly tat ca cac cong viéc cua bd phan. Tb vién 1:
chuyén mon dugc dao tao 1a Cir nhan Quan tri
Kinh doanh, hién dang theo hoc Cao hoc Kinh té
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Phat trién. Nhiém vu phu trach tiép nhan van ban
dén va luu tri tai liéu. TS vién 2: chuyén mén dugc
dao tao la Cur nhan Luét. Nhiém vu quan ly va su
dung con diu, phy trach phat hanh van ban di, hd
tro tiép nhén van ban dén. Bo phan van thu lam
viéc véi tinh than trach nhiém, ¢é ging phin du
hoan thanh tét cong viée duge giao. Tuy nhién, do
can b chuyén mon vé cong tac luu trit hién nay tai
bd phéan van thu cuia UBND TP. Tra Vinh chua c6
nén cong tac luu trir hoat dong chua dat yéu cau
nhu mong mudn.

2.2. Luu trir co quan

Bing 2.1. S6 lwgng vin bin dén va di ciia UBND TP,
Tra Vinh tir nam 2010 — 2014 (Nguon: UBND TP.

Tra Vinh)
< Vin ban Vin ban Tinh hinh
Nam e . -
deén di luu triv
2010 7.123 8.396 Pa luu trir
2011 8.228 9.847 ba Iuu trit
2012 10.081 9.280 Chua luu trir
2013 8.975 11.795 Chua luu trir
2014 Chua dén
(tr thang 3.223 4.103 thoi han luu
01-15) trir

Hoat dong luu trit co quan cua UBND TP. Tra
Vinh dugc thyc hién chu yéu qua cac nghi€p vu
nhu sau:

Viéc dang ky tai li¢u luu trlr tai UBND TP. Tra
Vinh dugc thyc hién hoan toan trén may tinh, hinh
thirc ddng ky nay ap dung cho ca vin ban dén va
van ban di. Tai liéu luru trit co quan dugc luu tri
& hai dang: dang tai liéu gidy va dang tai liéu file
scan (PDF-Portable Document Format). Tai li€u
lvu trit co quan dugc phan loai theo t€n loai cua
tai liéu. Mdi loai van ban duoc dang ky theo trinh
tu sd thir tu riéng, sb thir ty cua mdi loai vin ban
duogc bat ddu bang s6 01 vao ngay 01 thang 01 dau
nam va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing nam.

Tai liéu sau khi xr Iy xong dugc phan loai theo
tén loai. Sau khi hoan thanh cong tac phan loai,

tai lidu luu trit co quan duogc bo lai va sip xép 1én
gid. Piéu khéac biét giira viéc luu trit co quan cua
UBND TP. Tra Vinh véi cac co quan khac d6 chinh
la viéc st dung dung cu luu trit. Thong thuong cac
co quan s€ sir dung so mi cong, hop chuyén dung
dé luu trix tai lidu luu trit co quan, con UBND TP.
Tra Vinh thi chi st dung gidy A3 mau xanh va bo
lai thanh tirng bo.

Tai lidu Iuu trir dién tor duoc kiém soat bang
danh muyc da dang ky trén may tinh, thong qua
danh myc ding ky tai lidu giup cho viéc tim kiém
va truy xudt tai liéu kha nhanh chong va chinh xéc.
Tuy nhién, tai liéu luu trir co quan bang gidy thi
chua duoc kiém soat béng danh muc ma thay vao
d6 chi ghi chu tén loai tai liéu 1én gidy A3. Bén
canh d6, cong tac bo tri tai lidu luu trit tai UBND
TP. Tra Vinh chua that sy khoa hoc.

2.3. Cong tac 1ap va quan Iy hd so

Sau khi xdy dung, ban hanh vin ban cua Uy
ban, T6 Van thu cia UBND TP.Tra Vinh va cac
don vi thanh vién tién hanh luu van ban. Viéc luu
vin ban duoc thyc hién bang phuong phap lap hd
SO.

Dé quan 1y hd so, UBND TP. Tra Vinh da sir
dung bién phap lam muc luc chung cho ca co quan.
Theo phuong phap nay, hing nim cac Phong, Ban
1am muc luc hd so cia timg don vi, sau d6 nhan
vién van thu tdp hop ban muc luc, tao thanh mot
ban muc lyc chung cho toan co quan.

Hién nay, UBND TP. Tra Vinh c6 ba phong luu
trir: Ctru Long; Thi xa Tra Vinh; Thanh phd Tra
Vinh. Cong tac luu trir tai liéu hi€n hanh duoc thyc
hién luu trit trong Phéng Thanh phé Tra Vinh.

2.4. Thuc hién cac nghiép vu luu triv

Quy trinh thyc hién cong tac Iuu trir tai UBND
TP. Tra Vinh duoc thyc hién tong thé qua bay
nghiép vu cu thé sau:

Thir nhdt, phan logi tai liéu: Day 1a nghiép vu
dau tién trong bay nghiép vu luu trit, 1a khau quan
trong dé t6 chire luu trit tai liéu mot cach khoa hoc.
Trén co sO cac van ban dugc Iuu tai van thu, nhan
vién van thu tién hanh phan loai cac tai liu mot
cach phu hgp thuan lgi cho viéc luu trit. UBND
TP. Tra Vinh luu trit tai li€u theo hinh thuc tap
trung nén hau hét tai lidu dugc luu trir trong kho
luu trit ciia Uy ban. UBND TP. Tra Vinh phan loai
tai lidu theo phuong phép phan loai chu yéu: phan
loai tai li€u luu trir theo don vi ban hanh van ban.
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Loai hinh tai liéu luu tritr chu yéu la tai liéu hanh
chinh. Cach phén loai nay da giup cho UBND TP.
Tra Vinh t6 chirc luu trit kha don gian va d& dang
thuc hién. Nhan vién luu trit kiém nhiém nhiéu
cong viéc nén cong tac phan loai tai li¢u chi dugc
tién hanh thuc hién khi nhan vién luu trit da giai
quyét xong cac cong viéc khac ctia TS. Chinh vi
vay, cong tac phan loai tai li€u luu trit tai UBND
TP. Tra Vinh chua c6 ké hoach cu thé.

Thit hai, xac dinh gid tri tai ligu: Nhan vién luu
trlr xac dinh gid tri tai liéu theo quy dinh ctia Luét
Luu trit duoc Qudc hoi théng qua ngay 11 thang
11 ndm 2011 va Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03 thang 6 ndm 2011 cta B Noi vu vé viéc
quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phé bién trong hoat ddng cua cac co quan,
td chirc. Thoi han can bao quan cho tung loai tai
liéu dugc hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cia
co quan va trén co sé do6 lwya chon dé dua vao bao
quan trong luu trir nhiing tai li€u cé gia tri. Cong
tac xéac dinh gia tri tai liéu tai UBND TP. Tra Vinh
duoc xac dinh bang phuong phap 1ap danh muc tai
lidu can luu trix hang nam. Dbi v6i nhitng tai liéu
chi mang tinh chit tham khao nhu sach, béo, to
roi dugc bao quan tam thoi sau do tién hanh huy.
Nhiing ho so, tai liéu phan anh cac hoat dong chinh
cua Uy ban nhu Dé 4n, Phuong én, K& hoach, B4o
cao téng két,... duge luu dai han hodc luu vinh
vién tuy theo ting loai.

Thir ba, thu thdp, bé sung tai liéu: Cong tac
thu thap, bd sung tai lidu luu trit dwgc UBND TP.
Tra Vinh quy dinh: cong chuc, vién chuc luu trit
CO quan, t6 chitc ¢6 nhiém vu td chuc thu thap hd
so, tai liéu dén han ndp vao kho luu trit co quan.
Cu thé:

+ Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé
tiép nhan hd so, tai liéu.

+ T6 chirc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra ddi
chiéu gitra muc luc h6 so, tai liéu ndp luu véi thue
té tai lidu va lap bién ban giao nhéan tai li€u.

Céc vin ban trong hd so phai duoc sap xép theo
mdt trinh ty hop 1y, tuy theo dic diém khac nhau
clia cong viéc dé lya chon cach sip xép thich hop
(chu yéu la theo trinh ty thoi gian va dién bién
cong viéc).

Thoi han ndp luu hd so: tai lidu trong 01 nam
ké tir ngdy cong viéc két thuc, sau 03 thang ké tir
ngdy cong trinh duoc quyét toan dbi voi cac tai
liéu xay dung co ban.
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Cac nguén tai liéu luu trt duge thu thap, bd
sung cha yéu 1a tir cic don vi chuyén mon va tir
cac phuong, xa. Tai liéu luu trit dugc cac don vi
chuyén mon va cac phuong, xa giao ndp la tai licu
vinh vién.

Khi giao ndp hé so: tai liéu don vi chuyén mén
phai 1ap 02 ban muc luc hd so, tai liéu nop luu
va 02 ban bién ban giao nhan tai li€u luu trit van
phong va bén giao tai liéu mdi bén giit mdi loai
mot ban.

UBND TP. Tra Vinh c6 quy dinh cu thé vé cong
tac thu thap, bd sung tai liéu nén nghiép vu nay thuc
hién khong gip qua nhiéu khé khin. Tuy nhién, do
chi ¢6 mot nhan vién ddm nhi€m cong tac nay nén
khong c6 nhiéu thoi gian tién hanh thu thap, bo
sung tai liéu luu trit. Vi vay, cling anh huong dén
cong tac thu thap va bd sung tai liéu luwu trit.

Thit tu, thong ké va tra civu tai liéu: Thong ké
tai liéu luu trir 12 st dung cac cong cu phuong tién
chuyén mon nghiép vu dé niam bit dwoc chinh
xac sb lugng, chét lugng, thanh phén, ndi dung,
tinh hinh tai li€u, tinh hinh nhan vién va hé théng
bao quan trong cong tac luu trit. Pay 1a mot khau
nghiép vu chuyén mén cua cong tac luu trit, thong
ké gilt mot vi tri quan trong trong quan ly tai liéu
luu trit. Nhan thirc dugc vai trd quan trong nay,
nhan vién van thu khi lam nhiém vu théng ké déu
xuét phat tir muc dich bdo vé€ sy nguyén ven cua
tai liéu luu trit dé t6 chirc str dung nhirng tai liéu d6
trén co s¢ nhing quy dinh cu thé.

Dé thuc hién tbt cong tac thdng ké, hién nay tai
UBND TP, nhan vién van thu da xay dung va ap
dung mot s6 loai cong cu théng ké: muc luc hd so,
s6 dang ky muc luc hd so,... Trén co sé nhitng sd
lidu thong ké da ndm duoc, phong luu trit co thé
xdy dung ké hoach cong tac cho cac khau nghiép
vu khac mot cach thich hop.

Cong tac théng ké luu trir dugc thyc hién theo
trinh ty: co quan, to chirc & cip thanh phd, cac
phuong, xi tong hop sb liéu cta cac don vi truc
thudc va bao cao co quan quan 1y Nha nude vé luu
triv UBND TP. Tra Vinh. UBND TP. Tra Vinh téng
hop s6 liéu cua cac co quan, to chuc cp huyen
cap xa va bao cao co quan quan ly Nha nudc vé
luu trit Tinh.

Sau khi thong ké tai liéu bang vin ban viét tay,
s6 liéu thong ké déu nhédp vao file luu trit bang
phan mém Microsoft Excel va dugc in ra dong
thanh cuén danh muc. Luc nay, danh muc théng
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ké tai liéu luu trit duge luu & hai dang 1a luu bang
cudn danh myc va file trong may tinh.

Thir nam, chinh ly tai lieu: Day 1a nghiép vu co
tinh chat kha phuc tap, c6 anh hudng truc tiép dén
chét luwgng cua toan bo cac khau nghiép vu khac.
Trén co sé ly thuyét, viéc chinh ly tai li€u duoc
chia thanh ba giai doan: giai doan chuan bi chinh
ly, giai doan truc tiép chinh 1y va giai doan tong
két chinh 1y. Dua theo quy dinh, UBND TP. Tra
Vinh thyc hién tuong d6i ddy du cic budc trong
tung giai doan chinh 1y tai liu. Viéc chinh ly tai
liéu tai UBND TP. Tra Vinh duogc thuc hién theo
quy trinh sau:

500G

Sau khi thyc hién nghiép vu chinh 1y, tai liéu
lwu trir dwoc chuyén dén kho luu trit dé cho thuc
hién nghiép vu tiép theo. Tir nim 2010 — 2014,
UBND TP. Tra Vinh di tién hanh luu trit vinh vién
va luu trix xac dinh thoi han véi s6 lugng nhu sau:

Bang 2. 86 lwgng tai liéu lwu triv vinh vién va lweu triv
xdc dinh thoi han tir nam 2010 — 2014
(Nguén: UBNDTP. Tra Vinh)

. Luwu vinh vien | Luwu thoi han .o
Nam Hgp | Donvi | Hopp | Don vi Ghi chii
2010 | 102 307 45 135 bi luu
2011 83 369 36 112 bi luu
2012 0 0 0 0 Chua luu
2013 0 0 0 0 Chua luu
2014 0 0 0 0 Chua luu

Hiwmds T | b e b stmby 5 mm o0 i s el fheerf b

Déi v6i tai ligu luu trit nam 2012 va 2013,
UBND TP. Tra Vinh dang tién hanh thyuc hién céc
nghiép vu luu trit. Tuy nhién, do khdi luong cong
viéc luu trir cia UBND TP. Tra Vinh rat 16n nhung
s6 lwong nhan vién luu trir han ché nén cong tac
luu trit chua dugc hoan thanh theo dung tién do.
Déi v6i tai liéu luu trit nim 2014, chua dén thoi
gian luu trit vao kho. Thong thudng, tai li¢u dugc

luu trlt 6 co quan mot nam sau d6 mdi dugce tien
hanh thyc hién cac nghiép vu va luu trit vao kho.

Tuy nhién, viéc thuc hién chinh 1y con mot sb
han ché: chua c6 ké hoach chinh ly; chua c6 dia
diém chinh 1y tai liéu phu hop; v€ sinh tai li€u, thao
bo ghim, kep, lam phéng tai liéu van chua duoc
thuc hién. Cong tac thong ké, kiém tra va chinh ly
lam thu tuc tiéu hay tai licu hét gia tri con cham,
xdy dung cong cu quan 1y va tra tim ho so, tai liéu
cht yéu bang muc luc hd so, chua ung dung co so
dir liéu quan 1y va tra tim ho so, tai liéu bang hé
thdng may tinh.

Do d6, UBND TP. Tra Vinh cin c6 mét s6 giai
phap nhim cai tién qua trinh chinh 1y tai liéu trén
co s& ché do quy dinh thdng nhat cua Nha nudc
va theo phuong phap nghiép vu thuc sy mang tinh
khoa hoc.

Thit séu, bdo quan tai liéu: HO so, tai liéu chua
dén han nop luu vao luu trir vin phong Hoi dong
Nhan dan (HDND) - UBND TP. Tra Vinh do nhan
vién ty bao quan va dam bao an toan cho cac ho so,
tai liéu. HO so, tai liéu dén han ndp luu duoc giao
ndp vao kho luu trit UBND TP. Tra Vinh. Hién
nay, kho luu trir cia UBND TP. Tra Vinh khong
phai la kho chuyén dung, chua dam bao céc yéu
cau vé kho luu trit, chua trang bi cac thiét bi bao
quén tai ligu luu trir: quat théng gid, may hat am,
hé théng phong chay chita chay,. ..

Kho Iuu trit UBND TP. Tra Vinh c6 trang bi
may diéu hoa khong khi tuy nhién hoat dong kém
hiéu qua va thuong xuyén ri nudc do bi hu hé
thong gas. UBND TP. Tra Vinh ciing chua c6 ké
hoach stra chita thiét bi nay cling nhu sdm thém
céc thiét bi khac dé bao quan tai liéu luu trir. Kho
luu trir cling chua co ché d6 duy tri nhiét do, do
am, anh sang phu hop voi tai liéu luu trir. Pong
thoi, UBND TP. Tra Vinh cling chua &p dung cac
bién phap k¥ thuit bdo quan tai liéu luu trit nhu
chéng am, chdng ndm méc, chéng con tring,
chéng chudt,... ma thay vao d6 UBND TP. Tra
Vinh chi &p dung mot phuong phép bao quan duy
nhat 14 phun thudc. Muc dich chinh cua viéc phun
thudc nham chéng mdi, song song véi viéc chong
duge mdi thi viéc phun thudc 1a c6 tac dung nguoc
lai 6 chinh 13 1am ting d¢ 4m wdt tai kho dan dén
tai liu d& bi ndm mdc, d& bi hu hong, giam tudi
tho. Ngoai ra, viéc phun thudc con anh huong dén
sttc khoe ngudi sir dung va nguoi truc tiép quan
1y kho luu trit. Theo Cong vin s6 111/NVDP ngay
04 thang 4 nam 1995 cia Cuyc Luu trit Nha nude
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vé viéc hudng din bao quan tai lidu luu trit khi sir
dung cac hoa chat khir tring cho tai lidu phai duoc
Cuc Luu trit Nha nudc va cac co quan chuyén mén
cho phép va huéng dan sir dung.

Thir bay, khai thac, sw dung tai liéu: Tai liéu
Ivu trir cua UBND TP. Tra Vinh duoc khai thac va
st dung thudong xuyén, phuc vu nhu cau cong viéc
cta cac don vi truc thude va nhu cau chinh dang
khac. Co quan, td chirc, c4 nhan c¢6 nhu cau khai
thac, str dung tai liéu luu trir vi muc dich chinh
dang déu phai c6 gidy gidi thiéu, tién hanh xin y
kién cta 1anh dao Uy ban. Boc gia khong duogc tu
y sao, chup anh tai li€u, dit li¢u trén may va thong
tin trong cong cu tra ctu khi chua dugc phép. Cac
hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu luu trir gdm:

- Nghién ctru ngay tai kho va tai Phong Van thu.

- Nhitng truong hop dic biét do nhu cau sir
dung tai li€u & ngoai Phong Van thu thi lanh dao
Uy ban c6 thim quyén cho phép sir dung tai li¢u
bang vin ban.

Hinh thirc tra tim tai li¢u luu trit trong qua trinh
khai thac va st dung tai li€u chu yéu la: tra tim
bﬁng muc luc van ban va tim kiém trén phén mém
M-office. Bén canh d6, UBND TP. Tra Vinh ciing
ban hanh ndi quy chit ché ddi véi mot s6 dbi tuong
trong viéc str dung tai li¢u luu trir, c6 ndi quy chat
ché voi tung tai liéu khac nhau. Mgt trong nhiing
han ché trong khau khai thac va st dung tai li€u
d6 chinh 1a viéc trang bi phong doc cho doc gia.
Ngoai ra, cong tac tim kiém tai liéu trong kho luu
trir ton nhiéu thoi gian, do chua g dung céc phan
mém chuyén dung luu trit, tim kiém thong tin.

3. Gidi phap nang cao hiéu qua cong tiac luu trir

Pang va Nha nudc ta di khang dinh dau tu cho
gido dyc 1a dau tu cho phat trién bén viing. Dbi
v6i UBND TP. Tra Vinh ciing vay, dao tao ngudn
nhén luc vé cong tac luu trir 1a van dé ludn duge
uu tién, cép bach. Bdi ngli nhan vién dugc dao tao
dtng chuyén mon, nghiép vu s& lam ting hi¢u qua
trong cong viéc. Bén canh do, viéc xay dung kho
chuyén dung va trang thiét bi ciing 1a yéu té cap
thiét dé gia tang tudi tho cua tai lidu luu trit. Ngoai
ra, thiét ké lai phong lam viéc cua by phan van thu
s tao khong gian thong thoang, tdc dong tich cuc
dén tinh than 1am viéc cta nhan vién. Thém vao
do, viéc ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac luu trir s& gop phan quan 1y chat ché tai lidu luu
trit, tiét kiém duge chi phi, truy xuét nhanh chong.
Hon thé nita, UBND Thanh phd thuong xuyén
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kiém tra danh gia cong tac luu trit nham kip thoi
phat hién nhiing mat han che dé tu do dua ra giai
phap khéc phuc; tuyén duong nhiing ca nhan, bd
phén ti€u bicu trong cong tac luu trir tai UBND TP.
Tra Vinh. Chinh vi vay, d¢ dat hi¢u qua cao UBND
TP. Tra Vinh can quan tim hd trg cong tac luu tri.

Dudi day 1a mot sb giai phap dé nang cao hiéu
qua cong tac luu trit tai UBND TP. Tra Vinh:
3.1. Giai phap 1: Vé nhan sy

Hién nay, s luong nhan vién phuy trach cong
tac luu trir so voi sd luong cong viée phai dam
nhan 1a chua can d6i. Pao tao nhan vién khoi
lugng cong viée vé luu trir 16n tuy nhién can bo
chua du dé thuc hién.Vi vay, dé giai quyét van
dé nay, t6i xin dwa ra giai phap cu thé nhu sau:

Thir nhd't, luan chuyén can bo: UBND TP. Tra
Vinh tién hanh xem xét, lya chon va luin chuyén
nhan vién c6 trinh d6 chuyén mén vé luu trit dé hd
trg cong tac Iuu trir.

Tuyén thém nhan sy méi vé chuyén nganh luu
trir (s lwong 02 nguoi). Trong qua trinh tuyén
dung can luu ¥: tuyén dung theo nhu cau thuc tién,
¢6 quy dinh rd rang vé& diéu kién va tiéu chuin
tuyén dung, sir dung phuong phap tuyén dung phu
hop va theo quy trinh. Nhu vy, méi c6 thé lya
chon dugc nhan sy chit luong va dap tmg dugc yéu
ciu cua cong viée luu trir tai UBND TP. Tra Vinh.

Thur hai, nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vy cho nhdn vién luu trik: Cong tac luu trir con
nhiéu yéu t6 can khic phuc do chua dugc chd
trong nghién ctru, chua duogc to chiic twong ximg
v6i yéu cau thuc té. Nguyén nhan chu yéu 1a do
han ché vé chuyén mon ctia nhan vién luu trit, can
duge dao tao bai ban vé chuyén nganh luu trit hoc
hoac luu trit va quan tri van phong.

Moi cac chuyén gia vé cong tac luu trit dén hd
trg tai UBND TP. Tra Vinh. Pay c6 thé dugc xem
14 mot giai phap hitu hiéu dé nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu cho nhan vién luu trir. Qua
d6, c¢6 thé tham khao ¥ kién cua chuyén gia vé cach
thirc to chirc luu trit va khai thac st dung tai liéu
¢6 hiéu qua. Bén canh d0, c6 thé ling nghe va tiép
nhén nhitng kinh nghi€m luu trir quy gia tr chuyén
gia. UBND TP. Tra Vinh c6 thé tién hanh kiém tra
vé nghiép vu chuyén mén ctia nhan vién luu tri,
qua d6 niam rd dugc ning luc cua nhan vién dé tir
d6 to chtrc dao tao bdi dudng, nang cao trinh do
cho phu hop véi tirng nhén vién. Viéc clt nhan vién
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luu trir di ddo tao phai c6 trong tAm, can phai xac
dinh dting cac ndi dung wu tién trong boi dudng
dao tao. Ngoai trinh d6 vé chuyén mén nghiép vu
luu trit, nhan vién can phai b thc thém vé tin hoc
va ngoai ngit dé dap tmg yéu cau cong viéc tot hon.

UBND TP. Tra Vinh tao diéu kién, sap xép thoi
gian tip huin cho nhan vién luu trir dé nang cao
chuyén mén, dic biét cung cb kha nang tmg dung
phuong tién k¥ thuét hién dai vao cong tac cia
minh, ¢6 chinh sach khuyén khich dong vién tinh
than va vat chit nhim nang cao tinh than 1am viéc
cua nhan vién trong UBND TP. Tra Vinh.

Ngoai ra, hing nim nén ctr nhan vién luu trix
di tiép can thuc té tai cac co quan luu trit nhu Chi
cuc luu trir tinh, Trung tam luu trir Quéc gia [, II,
IIL,.... Tir d6, gitip nhan vién luu trir c6 thém kién
thirc va kinh nghiém thyuc té dé van hanh va ap
dung tai co quan.

3.2. Giai phap 2: Vé xay dwng kho chuyén ding
va trang thiét bi

Hang ngay, UBND TP. Tra Vinh lu6n nhan va
chuyén giao van ban tir cac co quan, don vi trong
va ngoai tinh. Do d0, c6 mot khdi lugng cong vin,
hd so rat 16n can duge bao quan nhung co so vat
chit phuc vu cho cong tac nay con nhiéu han ché
chua c6 tinh théng nhat. Hién nay, cac trang thiét
bi phuc vu cho hoat dong van phong ndi chung,
phuc vu cho céng tac luu trit n6i riéng da duoc su
dung tr 1au.

Vivay, UBND TP. Tra Vinh can phai c6 ké hoach
thay thé hodc b sung nhitng thiét bi, vat dung can
thiét. Phong luu trit vin chua dap ung dugc yéu
cau doi hoi cho cong tic nay, thiét bi chéng 4m
méc chua dugc trang bi, gia dé tai lidu, tu dung
tai liéu chua dugc trang bi di dan dén nhiéu cip
tai liéu dé chat déng, gay kho khin cho cong tac
I trit. Nham thuc hién tot giai phap trén UBND
TP. Tra Vinh can quan tim dén cac van d& sau:

- X4y dyng kho luu trit kién ¢d, dung quy cach
cta kho luu trit nhu dam bao viéc xuit nhap tai
lidu, du diéu kién cho xe chita chdy di chuyén d&
dang, tiép can dugc noi xay ra chay. Pong thoi,
trong kho phai c6 hé théng bao chay khan cip va
c6 lap dat hé théng phong chay tyr dong.

Khi tién hanh xay dung kho, thiét bj bao quan
can luu y nhitng van dé sau:

+ Lap ké hoach xay dung kho can luu y dén cac
yéu to: dia diém xay dung, quy mo, mit bang va
hudng kho; dién tich, 16i di, tudng, cira, chiéu cao,
tai trong san kho; hé théng dién, hé thdng nudc,
ché d6 nhiét do, d6 am, ché do 4nh sang, ché do
thong gio.

+ Trang thiét bi bao quan tai liéu luwu trit trong
kho can quan tdm dén nhing thiét bi: cap dung
tai liéu, gia dé tai liéu, tu dung tai li€u, dung cu
do nhiét d6 - do am, quat thong gio, may hut am,
may diéu hoa khong khi. Dung cu lam vé sinh tai
liéu: may hut bui, may loc bui toan kho hodc cac
phuong ti€n 1am vé sinh thong thudng khac.

+ Ddng thoi, can ¢ nhing bién phap, k¥ thuat
bao quan phu hop nhu chdng 4m, ndm méc, con
trung, mbi, chuot,...

+ Ngoai ra, dé t6 chure tai liéu khoa hoc va logic
can phai: to chirc lai tai liéu trong kho, xur 1y tai
liéu trude khi nhép kho, xép tai liéu trén gia, 1ap so
dd gia trong kho, dua tai li€u ra st dung, kiém tra
tai liéu trong kho.

+ Pé gop phan giai phong khong gian luu trit
thi cudi mdi nam, nhan vién luu trix phai théng ke,
Iira chon ra nhitng tai liéu da hét gia trj dé tién hanh
tiéu huy. Day la cong tac thuong xuyén déi voi kho
luu trit phai doi héi thyc hi€n mét cach than trong
va theo quy trinh tham dinh va kiém tra chit chg.
3.3. Giai phap 3: Thiét ké lai phong 1am viéc

Diéu kién va moi truong 1am viée c6 anh hudng
dén hiéu qua va nang suit lao dong. Piéu kién lam
viéc kém s& gy cam giac kho chiu cho nguoi lao
dong, 1am giam sy nhiét tinh d6i v6i cong viée. TH
Van thu khong nhiing 1a noi ddm nhiém cong tac
nghiép vu luu trit ma con 1a noi dén tiép va hudng
dan cac bd phén chitc nang thyc hién cong viéc.
Dong thoi, 14 noi tiép nhan va huéng dan xir 1y tat
ca cac van ban dén va di nén viéc bb tri phong lam
viéc cua bg phan Van thu can duoc bd tri phong lam
viéc & nhitng noi dé thay, d& tim nhu d6i dién voi
cong vao, gan cong, khong nén bd tri trén lau, hay &
nhiing noi khuat tim nhin.
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Khéi luong cong viée ciia bo phan Vin thu va
bo phan Luu trit kha 16n nén viéc bd tri hai bo
phan ¢ hai phong lam viéc riéng biét 1a hét sirc
can thiét. P4i v6i bo phan Van thu thudng xuyén
tiép xtic va 1am viéc voi cac don vi truc thude vé
cong tac tiép nhan va xir 1y vin ban dén va di nén
khong khi lam viéc luoén ndng dong. B6 phan Luu
trlr hoan toan trai ngugc véi bo phan Van thu. B
phan Luu trir it tiép xuc voi cac don vi truc thudc,
viéc thuc hién cac nghiép vu luu trit phirc tap nén
can c6 khong gian yén tinh, khong bi anh hudng
boi cac yéu t6 ngoai canh. Nhu vay, nhan vién luu
trir ¢6 thé tap trung lam viéc tot hon. B4 tri hai
bo phan Van thu va Luu trit ra thanh hai phong
riéng biét ddng nghia voi viéc gop phan tao diéu
kién thudn loi dé nang cao hiéu qua lam viéc cua
ca hai bd phan Vin thu va Luu trir. Khi thiét ké
phong 1am viéc va kho luu trit can thyc hién theo
Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11
nam 2007 ctia Bo Noi vu huéng din vé xay dung
kho Iuu trit chuyén dung.

3.4. Giai phap 4: Ung dung cong nghé thong tin
vao cong tac luu triv

Hién nay, ngoai nhi€ém vy bao quan an toan thi
viée t6 chirc khai thac va su dung co6 hi€u qua tai
liéu Iuu trir 1a budc di tat yéu cta luu trir lich su,
luru trit hién hanh theo xu thé phét trién ctia xa hoi
va hoi nhap thé gidi. Tai liéu luu trir duge s6 hoa
va bao quan bang file dién tir nhu PDF. Pay ciing
1a hinh thire lwu trir dang ngay cang phd bién & cac
thu vién va co quan luu trit trén thé giéi. Chung ta
can c6 sy thay d6i dé lam phong phti thém cac hinh
thirc t6 chirc khai thac tai liéu Iuu trir. Trong d6
phuc vu doc gia gian tiép st dung tai liéu di duoc
s6 hoa trong méi truong mang.

UBND TP. Tra Vinh cin xac dinh nhimg noi
dung, thanh phan tai liéu nao can s hoa, gisi thiéu
cac danh muc tai liéu, thanh phan tai liéu trén
website dé doc gia dugc biét. Trén co sé cac nhu
cau duogc diang ky, co quan luu trit s& phuc vu tir
xa hodc truc tiép.

Viéc ung dung cong nghé thong tin vao cong
tac luu trit s€ thu hep dugc khong gian luu trir.
Dong thoi, cong tac quan 1y tai liéu luu trir chat
ché hon, truy xuat nhanh hon.

Khoa hoc Xa hoi & Nhan vin [l

Ngoai ra, UBND TP. Tra Vinh c6 thé st dung
mot s6 chuong trinh quan 1y tai lidu luu trit nhu
“Phan mém quan 1y vin ban di, van ban dén va diéu
hanh céng viéc (eDocMan)”; “Chuong trinh quan
ly tai liéu luu trir” dwoc viét bang ngon ngir Visual
Basic; “Chuong trinh quan 1y vin ban” duoc viét
bang ngdn ngit Visual Foxpro-version 9.0).

3.5. Giai phap 5: Thuong xuyén kiém tra danh
gia cong tac luu triv

DPé dam bao cong tac luu trir duge thuc hién
t6t, ngoai mot sd bién phap trén, UBND TP. Tra
Vinh thuong xuyén tién hanh viéc kiém tra xem
sO van ban tai lidu luu trit ¢ dung quy dinh, quy
trinh thyc hién cac nghi¢p vu luu trit dung hay
khong, néu khong dang thi kip thoi diéu chinh cho
phii hop. Qua cong tac kiém tra, bd phan luu trir
n6i riéng va T6 Vin thu néi chung sé rit ra nhiing
mat con han ché dé kip thoi khéc phuc, stra chira.

Thong qua viéc kiém tra, danh gia hoat dong luu
trit, UBND TP. Tra Vinh cén thuc hién chinh sach
khen thuong nhéan vién hoan thanh tot nhiém vy vé
cong tac luu trit; khuyén khich tinh than, tao niém
dam mé, sang tao trong cong viéc. Pong thoi, xtr Iy
nghiém minh, kiém diém ddi véi nhan vién khong
chép hanh dung ndi quy lam viée, cd ¥ 1am hu hong
tai li€u luu trlt hodc vo trach nhiém véi cong viéc.
4. Két luan

Qua qua trinh nghién ctru, t6i nhan thiy rang
vin ban 1a cong cu dic luc trong cong tac quan 1y,
diéu hanh cta lanh dao UBND TP. Tra Vinh. Do
do, cong tac luu trir co vi tri quan trong va dong
gop rat 16n vao hidu qua hoat dong cua co quan.
Mdi hoat dong quan 1y, diéu hanh tai UBND TP.
Tra Vinh déu dya trén van ban. Ngoai ra, tai liéu
I trit khong don thuan dé khai thac str dung, ma
con 1a bang ching lich st vé hoat dong cua co
quan Nha nudc tai mot thoi diém nhat dinh. Do
do, viéc nang cao hi€u qua cong tac luu trir tai
cac co quan hanh chinh Nha nudc 1a can thiét va
cip bach. Bai bao nay nghién ciru giai phap vé
nang cao hiéu qua cong tac luu trir tai UBND TP.
Tra Vinh va van dung kién thirc trong qua trinh
nghién ctru dé tmg dung vao thyc té.
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