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NĂM HỌC 2023-2024 



Tên SKKN: 

BIỆN PHÁP NÂNG CAO HIỆU QUẢ LẬP HỒ SƠ CÔNG VIỆC TRONG  

CÔNG TÁC VĂN THƢ LƢU TRỮ  

I. ĐẶT VẤN ĐỀ 

1 Tính cấp thiết  

Trong bất kỳ cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp nào cũng có một lĩnh vực công 

tác vô cùng quan trọng đó là công tác Văn thƣ lƣu trữ nói chung và nghiệp vụ lập 

hồ sơ công việc để đƣa vào lƣu trữ nói riêng. Công tác này bao gồm toàn bộ tài liệu 

và vật mang tin đƣợc hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị, cá 

nhân. Tài liệu bao gồm văn bản, sổ sách, bản thống kê, băng đĩa ghi hình, tranh 

ảnh.... Hồ sơ phản ảnh kết quả hoạt động của cơ quan, bảo đảm đủ thông tin chủ 

yếu nhất, chính xác nhất là thông tin bằng văn bản cho hoạt động quản lý nhà nƣớc. 

Việc quản lý văn bản tốt, tổ chức tốt việc lập hồ sơ tài liệu vào lƣu trữ cơ quan đầy 

đủ, quản lý hồ sơ nghiêm túc, khoa học sẽ giúp việc tra cứu thông tin của một cơ 

quan, tổ chức đƣợc nhanh chóng, kịp thời phục vụ hiệu quả cho công tác quản lý, 

thanh tra, kiểm tra. Chính vì vậy, quản lý hồ sơ, tài liệu có một vị trí đặc biệt quan 

trọng. Nó góp phần nâng cao hiệu quả và chất lƣợng công tác quản lý, giúp ngƣời 

lãnh đạo quản lý theo dõi đƣợc công việc của cả cơ quan và của từng cán bộ, công 

chức, viên chức, điều hành công việc thuận lợi . 

Qua một năm đƣợc phân công là thành viên Hội đồng kiểm định chất lƣợng 

giáo dục nhà trƣờng, tôi nhận thấy việc tìm lại các thông tin, các minh chứng trong 

quá khứ hoạt động của nhà trƣờng trƣớc đó để làm minh chứng là rất khó khăn, tài 

liệu các năm thất lạc không đầy đủ. Đó chính là công tác lập hồ sơ công việc hàng 

năm khi kết thúc công việc các bộ phận, công chức, viên chức trong nhà trƣờng 

chƣa đƣợc quan tâm và nhận thức đầy đủ để đƣa vào lƣu trữ. Nhƣ vậy, thực hiện tốt 

công tác lập hồ sơ đƣa vào  lƣu trữ sẽ góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn 

thƣ. Cụ thể là việc lập hồ sơ công việc hiện hành có ảnh hƣởng quan trọng đến việc 

thực hiện tốt công tác lƣu trữ. Có thể xem công tác lập hồ sơ nhƣ là cầu nối giữa 

công tác văn thƣ với công tác lƣu trữ. Nếu hồ sơ đƣợc lập khoa học sẽ tiết kiệm 

thời gian, công sức và tạo điều kiện thuận lợi để công tác lƣu trữ phát triển, từ đó 

từng bƣớc phát huy giá trị của tài liệu lƣu trữ. Vai trò của công tác văn thƣ và lƣu 

trữ đối với hoạt động của nhà trƣờng là rất quan trọng, thể hiện ở 4 điểm sau: 

- Góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý; cung cấp 

những tài liệu, tƣ liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các nhiệm vụ chính trị của nhà 

trƣờng, đồng thời cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng 

chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trƣờng. 

 - Giúp cho cán bộ, công chức trong nhà trƣờng nâng cao hiệu suất công việc, 

giải quyết xử lý nhanh chóng và đáp ứng đƣợc các yêu cầu của tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ tài liệu trở thành phƣơng tiện theo dõi, kiểm tra công việc một cách có hệ 
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thống, qua đó cán bộ, công chức có thể kiểm tra, đúc rút kinh nghiệm góp phần 

thực hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lƣợng, hiệu quả và đây cũng là 

những mục tiêu, yêu cầu của cải cách nền hành chính nhà nƣớc ở nƣớc ta hiện nay.  

-Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các bộ phận, tổ chức 

đoàn thể, cá nhân trong nhà trƣờng. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về 

hoạt động của đơn vị, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra, giám sát.  

- Góp phần bảo vệ bí mật những thông tin có liên quan đến cơ quan. Từ đó, 

có thể thấy đƣợc nếu quan tâm làm tốt công tác văn thƣ  và lƣu trữ cụ thể khâu lập 

hồ sơ công việc sẽ góp phần bảo đảm cho các hoạt động của nhà trƣờng đƣợc thông 

suốt. Thiết nghĩ mỗi bộ phận, cá nhân trong đơn vị trƣờng học cần phải có một 

nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác lập hồ sơ công việc đƣa vào lƣu 

lƣu trữ. Để có thể đƣa ra những biện pháp phù hợp nhằm đƣa công tác văn thƣ, lƣu 

trữ tại cơ quan, đơn vị mình đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý của nhà trƣờng. đó là lý do tôi chọn đề tài này. 

2. Mục tiêu của đề tài 

Mục đích của đề tài nhằm nâng cao đƣợc nhận thức và trách nhiệm của các bộ 

phận, công chức, viên chức trong nhà trƣờng về việc lập hồ sơ trong công tác văn 

thƣ lƣu trữ.  

Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các bộ phận, tổ chức 

đoàn thể, cá nhân trong nhà trƣờng. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về 

hoạt động của đơn vị, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra, giám sát.  

Ngƣời làm công tác văn thƣ lƣu trữ tìm kiếm đƣợc văn bản đã lƣu trữ một 

cách thật nhanh chóng, chính xác khi có yêu cầu. Đề tài dễ áp dụng, dễ thực hiện 

đối với mọi đối tƣợng. Khai thác tốt năng lực của nhân viên văn thƣ trong quản lý, 

khai thác sử dụng hồ sơ lƣu trữ đạt hiệu quả cao. 

Để công tác văn thƣ lƣu trữ mang lại hiệu quả cao nhất, đòi hỏi ngƣời phụ 

trách công tác văn thƣ cần phải nắm vững kỹ các nghiệp vụ về công tác Văn thƣ. 

Trong đó có nghiệp vụ lập hồ sơ công việc để hƣớng dẫn đến các bộ phận trong 

đơn vị mình lập hồ sơ công việc sau đó đƣa vào lƣu trữ. Giúp Nếu chúng ta làm tốt 

khâu cuối của công tác Văn thƣ là việc lập hồ sơ sau khi kết thúc công việc để đƣa 

vào lƣu trữ thì phục vụ tốt cho chúng ta việc cung cấp những tài liệu, tƣ liệu, số liệu 

đáng tin cậy phục vụ các nhiệm vụ chính trị của nhà trƣờng, đồng thời cung cấp 

những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động 

quản lý dạy và học của nhà trƣờng. 

3. Thời gian, Đối tƣợng, phạm vi nghiên cứu 

a. Thời gian nghiên cứu : 

Qua những năm công tác tại trƣờng và trong năm học 2023 -2024 

      - Tháng 9 – 2023 : Nghiện cứu đăng ký tên sáng kiến kinh nghiệm 

      - Tháng 10 – 2023 đến tháng 3-2024 xây dựng kế hoạch điều tra thực nghiệm  
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      - Tháng 4 viết sáng kiến tháng nộp sáng kiến kinh nghiệm  

b. Đối tương: 

Toàn bộ Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trƣờng 

c. Phạm vi 

Đề tài này đƣợc nghiên cứu trong phạm vi Trƣờng Trƣờng tiểu học Cổ Đô, 

thông qua đề tài góp phần giúp tất cả cac bộ phận và cá nhân trong trƣờng thực 

hiện tốt việc lập hồ sơ công việc cũng nhƣ hoàn thành tốt nhiệm vụ đƣợc giao.  

II. NỘI DUNG 

1 Hiện trạng vấn đề:  

 Việc lập hồ sơ trong công tác văn thƣ lƣu trữ chƣa đƣợc các trƣờng học quan 

tâm, phần lớn chƣa nhận thức đúng về vai trò và tầm quan trọng của việc lập hồ sơ 

sau khi kết thúc công việc.  

Chƣa ban hành hoặc ban hành danh mục hồ sơ trong nhà trƣờng chƣa đầy đủ 

vì vậy chƣa xác định đƣợc hồ sơ nào lƣu trữ có thời hạn và hồ sơ lƣu trữ không thời 

hạn. Lƣu trữ hồ sơ còn chƣa ngăn nắp, sai quy định,  rất khó khăn trong việc tra 

cứu, khai thác,sử dụng hồ sơ và các loại hồ sơ năm trƣớc còn thất lạc nhiều: 

- Hồ sơ công việc chƣa đƣợc lập sau khi kết thúc công việc theo quy định dẫn 

đến hồ sơ không đƣợc lƣu trữ. Vì vậy để phục vụ công tác thanh kiểm tra, và tra 

cứu thông tin cò chƣa đạt hiệu quả cao.điều này đã dẫn đến sự chấp nhận một thực 

trạng hiện nay là phần lớn cán bộ, công chức, viên chức không thực hiện nhiệm vụ 

lập hồ sơ công việc thuộc chức trách đƣợc giao. 

Tất cả những vấn đề trên làm  ảnh hƣởng lớn đến công tác lƣu trữ, khai thác 

sử dụng tài liệu khi cần làm minh chƣng phục vụ cho việc thanh kiểm tra và tra cứu 

thông tin. Xác định rõ vai trò của việc lập hồ sơ công việc, tôi đã thực hiện và 

hƣớng dẫn cho đồng nghiệp một số biện pháp khắc phục nhƣ sau: 

2. Các biện pháp giải quyết vấn đề: 

2.1. Biện pháp lập danh mục hồ sơ 

- Khái niệm: danh mục hồ sơ là bản thống kê (dự kiến) những hồ sơ mà cơ 

quan, đơn vị cần phải lập trong một thời gian nhất định (thông thƣờng là một năm) 

có ghi rõ ký hiệu hồ sơ (mã danh mục hồ sohồ sơ); thời hạn bảo quản và đơn vị trên 

số ngƣời phải lập hồ sơ. 

- Mục đích lập danh mục hồ sơ: 

+ Danh mục là hồ sơ căn cứ giúp cho việc phân loại, sắp xếp tài liệu và lập 

hồ sơ trong cơ quan, đơn vị đƣợc chủ động, hợp lý, khoa học và thuận tiện. 

+ Giúp cho cán bộ trong cơ quan lập hồ sơ đƣợc đầy đủ, chính xác; là căn cứ 

giúp cho cán bộ làm công tác văn thƣ, lƣu trữ kiểm tra, đôn đốc việc lập hồ sơ của 

công chức, viên chức chuyên môn. Giúp cho lãnh đạo cơ quan, đơn vị nắm đƣợc 

toàn bộ công việc của cơ quan và công việc của từng công chức, viên chức thừa 
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hành nhiệm vụ. 

+ Nêu cao tinh thần trách nhiệm của cán bộ, nhân viên trong cơ quan, đơn vị 

đối với việc lập hồ sơ và là cơ sở cho cho việc nộp lƣu hồ sơ vào lƣu trữ cơ quan. 

- Cách làm: 

+ Cách thứ nhất: cán bộ làm công tác văn thƣ, lƣu trữ của nhà trƣơng dự kiến 

danh mục hồ sơ của bộ phận trong đơn vị. Sau đó đƣa cho các bộ phận phụ trách và 

cán bộ nhân viên, giáo viên của đơn vị tham gia ý kiến, rồi tổng hợp, bổ sung, hoàn 

chỉnh lại bản danh mục hồ sơ của cơ quan, trình hiệu trƣởng nhà trƣờng xem xét và 

ký duyệt. 

 Cách làm này sẽ nhanh hơn nhƣng khó làm vì nó đòi hỏi cán bộ văn thƣ, lƣu 

trữ phải nắm chắc chức năng, nhiệm vụ của  đơn vị và nhiệm vụ của từng cán bộ, 

nhân viên cũng nhƣ yêu cầu nghiên cứu của cán bộ thì mới lập đƣợc danh mục hồ 

sơ chính xác, phù hợp. 

+ Cách thứ hai: từng cán bộ, giáo viên, nhân viên trong cơ quan, căn cứ vào 

chức năng, nhiệm vụ, chƣơng trình, kế hoạch công tác trong năm liên quan đến 

nhiệm vụ cụ thể của mình để dự kiến những hồ sơ cần lập, đƣa cho cán bộ phụ 

trách văn thƣ . Cán bộ phụ trách đơn vị tập hợp các bản dự kiến của từng cá nhân 

trong đơn vị, bỏ những hồ sơ trùng hoặc không cần lập sau đó cán bộ văn thƣ, lƣu 

trữ tổng hợp danh mục hồ sơ của từng bộ phận thành danh mục hồ sơ của cơ quan, 

trình hiệu trƣởng xem xét, ký duyệt. 

Cách này sẽ dự kiến đƣợc danh mục hồ sơ chính xác hơn nhƣng thời gian 

thƣờng bị kéo dài. Để làm tốt việc này, đòi hỏi cán bộ văn thƣ, lƣu trữ cần phải 

kiểm tra đôn đốc, hƣớng dẫn nghiệp vụ và hƣớng dẫn cách lập danh mục hồ sơ. 

-  Một số điểm cần chú ý khi lập danh mục hồ sơ. 

 Khi lập danh mục hồ sơ, việc áp dụng cách làm nào là tùy thuộc vào tình hình 

thực tế của cơ quan, đơn vị. Nhƣng điều cơ bản là làm thế nào cho mỗi cán bộ, 

nhân viên làm công tác công văn, giấy tờ thấy đƣợc tác dụng của việc lập danh mục 

hồ sơ để tích cực tham gia ý kiến hoặc tham gia xây dựng và thực tiện nghiêm túc 

việc lập hồ sơ theo danh mục hồ sơ. 

 Danh mục hồ sơ mỗi năm làm một lần vào tháng đầu năm để sử dụng cho 

năm đó. Đối với những cơ quan có tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ công tác 

ổn định hoặc ít thay đổi thì tập trung xây dựng một lần đầu những năm sau chỉ cần 

bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với chƣơng trình kế hoạch mới và tiếp tục sử 

dụng. 

Muốn lập đƣợc Danh mục hồ sơ chính xác, phù hợp cần nghiên cứu để nắm 

vững các điểm sau: 

+ Nắm đƣợc chức năng, nhiệm vụ của nhà tƣơng và công việc của từng cán 

bộ, giáo viên,  nhân viên trong trƣờng; 

+ Nắm vững các chế độ hội họp, chế độ báo cáo, tổ chức công tác văn thƣ, 
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quan hệ giữa cơ quan, đơn vị mình với cơ quan, đơn vị khác; chƣơng trình kế 

hoạch công tác của đơn vị. 

+ Nắm đƣợc các loại văn bản, tài liệu của cơ quan làm ra và văn bản, tài liệu 

của các cơ quan khác gửi đến, các loại hồ sơ đã lập trong năm trƣớc...; 

+ Nắm đƣợc nguyên tắc, tiêu chuẩn xác định giá trị tài liệu, bảng thời hạn bảo 

quản, kinh nghiệm xác định giá trị tài liệu của những năm trƣớc...; 

+ Việc xây dựng Danh mục hồ sơ cần làm từng bƣớc, sau mỗi năm cần rút 

kinh nghiệm để Danh mục hồ sơ ngày càng hoàn chỉnh hơn, sát với thực tế, tạo 

điều kiện thuận lợi cho việc lập hồ sơ trong cơ quan, đơn vị. 

- Mẫu Danh mục hồ sơ minh họa ( Theo đúng Nghị Định 30/2020/NĐ-CP) 

 

TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN 

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

……., ngày     tháng 01 năm 2024 

 

DANH MỤC HỒ SƠ 

Năm 2024   
(Ban hành kèm theo Quyết định số:     ngày…tháng     năm 2024 của……)  

Số và ký 

hiệu hồ sơ 
Tiêu đề hồ sơ 

Thời hạn 

bảo quản 
Ngƣời lập 

Ghi 

chú 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I HỒ SƠ NHÀ TRƢỜNG    

01-NT Sổ đăng bộ Vĩnh viễn Nguyễn Văn A  

02-NT 

Hồ sơ PCGD gồm:  

+ Các văn vản; Các biểu 

thống kê phục công tác 

PCGD, CMC, sổ phổ cập 

Vĩnh viễn Nguyễn Văn A  

…..     

Bản Danh mục hồ sơ này có ............. hồ sơ bao gồm: 

................... hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn; 

................... hồ sơ có thời hạn  

* Các ghi các cột: 

- Cột 1: Số và ký hiệu hồ sơ: số hồ sơ đánh cho từng đề mục lớn (đơn vị, tổ 

chức hoặc mặt hoạt động). Ký hiệu là chữ viết tắt của đề mục lớn. Cuối mỗi đề mục 

lớn cần dự phòng một số hồ sơ, khi có việc mới phát sinh sẽ bổ sung vào; 

Ví dụ: Số 01- NT 

- 01 là số của hồ sơ thứ nhất trong những hồ sơ chung của nhà trƣờng     

- NT: là ký hiệu viết tắt của đề mục lớn        
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Cột 2: Ghi tên đề mục lớn, mục nhỏ (nếu có) và tên hồ sơ. Thứ tự các đề mục lớn 

ghi thành các mục I, II... Tên đề mục lớn ghi bằng chữ in hoa căn giữa dòng; 

Cột 3: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn, có thời hạn,  tạm thời; 

Thời hạn bảo quản đƣợc xác định dựa trên Thông tƣ số 10/2022/TT-BNV 

ngày 19/12/2022 của bộ Nội Vụ quy định về thời hạn bảo quản tài liệu và vận dụng 

vào thực tế tài liệu của cơ quan. Trong một hồ sơ có nhiều văn bản, tài liệu có giá 

trị khác nhau thì thời hạn bảo quản của hồ sơ đƣợc xác định bằng giá trị của văn 

bản, tài liệu có giá trị cao nhất. 

Cột 4: Ghi họ tên ngƣời lập hồ sơ; 

Cột 5: Ghi chú: hồ sơ mật, hồ sơ chuyển từ năm trƣớc sang, chuyển sang năm 

sau (nếu hồ sơ chƣa giải quyết xong) hoặc mới bổ sung... 

2.2. Biện pháp lập hồ sơ công việc 

a. Khái niệm hồ sơ công việc: là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với 

nhau về một vấn đề, một sự việc hoặc có cùng đặc trƣng nhƣ: tên loại, tác giả..., 

hình thành trong quá trình giải quyết công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của 

một cơ quan, đơn vị, một bộ phân, một cá nhân. 

Cán bộ công chức, viên chức, ngƣời lao động khi đƣợc giao giải quyết công 

việc xong thì phải có trách nhiệm lập hồ sơ. 

b. Các bƣớc khi lập hồ sơ công việc (có 04 bước) 

Bước 1: Mở hồ sơ 

- Đối với cơ quan đã có Danh mục hồ sơ: vào đầu năm từng cán bộ, nhân viên 

căn cứ vào danh mục hồ sơ xem mình đƣợc giao trách nhiệm lập bao nhiêu hồ sơ, 

những hồ sơ gì thì chuẩn bị bìa hồ sơ, ghi số, ký hiệu và tiêu đề vào bìa. Trong quá 

trình giải quyết công việc nếu có việc đột xuất phải giải quyết thì lấy bìa hồ sơ để 

mở thêm hồ sơ mới và bổ sung tên hồ sơ đó vào bản danh mục hồ sơ. 

- Trƣờng hợp cơ quan chƣa có Danh mục hồ sơ, từng cán bộ, nhân viên căn cứ 

vào nhiệm vụ đƣợc giao, công việc phải giải quyết và thực tế tài liệu hình thành để 

mở hồ sơ. 

Bước 2: Thu thập văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ 

- Muốn lập đƣợc hồ sơ đầy đủ, hoàn chỉnh và có chất lƣợng, từng cán bộ, nhân 

viên trong quá trình giải quyết công việc cần phải chú trọng thu thập kịp thời văn 

bản, tài liệu đƣa vào hồ sơ, văn bản, tài liệu nói về việc nào, thuộc hồ sơ nào thì 

đƣa vào việc đó, hồ sơ đó; tránh đƣa nhầm vào hồ sơ khác. Cần chú ý để thu thập 

những loại văn bản, tài liệu khó thu thập nhƣ bài phát biểu của Lãnh đạo, bản tham 

luận của đại biểu dự hội nghị, các dự thảo gửi xin ý kiến... 

 Ví dụ: 

+ Hồ sơ hội nghị tổng kết năm học:  Nhà trƣờng phân công công việc đó cho 

ai thì ngƣời đó phải lập hồ sơ và thu thập đầy đủ đủ tài liệu sau khi kết thúc công 

việc. 
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+ Hồ sơ về việc nâng lƣơng: Cán bộ phụ trách Kế toán phải thu thập đầy đủ văn 

bản, tài liệu về quá trình xét nâng lƣơng. 

Bước 3: Phân chia đơn vị bảo quản và sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ 

hay đơn vị bảo quản. 

* Phân chia đơn vị bảo quản 

Hồ sơ cần loại bỏ những văn bản nháp, tài liệu tham khảo, văn bản trùng hoặc 

văn bản, tài liệu đã hết giá trị ra khỏi hồ sơ. Mỗi loại văn bản, tài liệu chỉ cần giữ 

một bản chính, nếu không có bản chính thì dùng bản sao có giá trị nhƣ bản chính để 

thay thế. Sau đó nếu số lƣợng văn bản, tài liệu quá 200 tờ nên chia thành các tập, 

mỗi tập là một đơn vị bảo quản. 

Khi phân chia đơn vị bảo quản cần dựa vào mối liên hệ về nội dung, thời gian 

hoặc giá trị tài liệu để phân chia cho hợp lý. 

* Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ hoặc đơn vị bảo quản. 

Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ là để cố định trật tự văn bản tài liệu, bảo 

đảm mối liên hệ giữa các văn bản, tài liệu với nhau làm cho hồ sơ phản ánh vấn đề, 

sự việc một cách rõ ràng, giúp cho việc nghiên cứu thuận tiện. 

Lưu ý: tùy theo từng hồ sơ (đơn vị bảo quản) mà lựa chọn cách sắp xếp cho 

phù hợp. Thông thƣờng có những cách sắp xếp sau: 

- Sắp xếp theo thứ tự thời gian: thời gian là ngày tháng năm của văn bản, tài 

liệu. Sắp xếp theo thứ tự thời gian là những văn bản, tài liệu nào có ngày tháng năm 

sớm thì sắp xếp lên trƣớc; văn bản, tài liệu nào có ngày tháng năm muộn thì xếp 

sau. Cách sắp xếp này thƣờng áp dụng để sắp xếp các hồ sơ vấn đề, vụ, việc mà 

mỗi vấn đề, vụ việc là một đơn vị bảo quản, hoặc áp dụng để sắp xếp các hồ sơ 

nguyên tắc. 

- Sắp xếp theo số văn bản: căn cứ vào số thứ tự của mỗi văn bản để sắp xếp 

văn bản tài liệu có số nhỏ xếp trƣớc số lớn xếp sau. Cách sắp xếp này thƣờng áp 

dụng để xếp các tập lƣu văn bản theo tên gọi ở văn thƣ cơ quan (nhƣ các tập lƣu 

Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Thông tƣ...). 

- Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc: quá trình giải quyết công việc là 

đi từ phát sinh, phát triển đến kết thúc vấn đề. Những văn bản, tài liệu đề xuất, đặt 

vấn đề xếp trƣớc, đến những văn bản, tài liệu giải quyết vấn đề và cuối cùng là văn 

bản, tài liệu kết thúc vấn đề, vụ việc (ví dụ: sắp xếp một hồ sơ về thành lập một cơ 

quan, một đơn vị...). 

- Sắp xếp theo mức độ quan trọng của văn bản và mức độ quan trọng của 

tác giả: 

+ Nếu trong một hồ sơ (đơn vị bảo quản) có nhiều loại văn bản, tài liệu khác 

nhau thì căn cứ vào mức độ quan trọng của văn bản để sắp xếp, loại quan trọng xếp 

trƣớc, loại ít quan trọng xếp sau (nhƣ: Luật, Pháp lệnh, Nghị định, Chỉ thị...). 

+ Nếu trong một số hồ sơ (đơn vị bảo quản) có nhiều tác giả thì tác giả nào 
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quan trọng hơn xếp trƣớc, loại ít quan trọng hơn xếp sau (nhƣ: Chính phủ xếp trƣớc 

các Bộ; các tỉnh xếp trƣớc các huyện...). 

- Sắp xếp theo vần chữ cái: trong một hồ sơ (đơn vị bảo quản), có nhiều tên 

địa phƣơng hoặc tên ngƣời thì xếp theo vần chữ cái A, B, C. 

Cách sắp xếp này thƣờng áp dụng để xếp các tập báo cáo của nhiều địa 

phƣơng; các tập quyết định nhân sự nhƣ nâng lƣơng, khen thƣởng, kỷ luật... 

* Một số điểm cần chú ý khi sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ: 

- Các bản kế hoạch, báo cáo công tác thì xếp vào năm mà nội dung kế hoạch 

hoặc báo cáo nói tới. 

Ví dụ: 

Kế hoạch công tác năm 2021 đƣợc ký ban hành từ cuối năm 2020 nhƣng phải 

sắp xếp vào năm 2021. 

Báo cáo tổng kết năm 2020 nhƣng làm vào đầu năm 2021 phải sắp xếp vào 

năm 2020. 

- Các bản kế hoạch công tác nhiều năm thì sắp xếp vào năm đầu mà kế hoạch 

đó nói tới. Các bản báo cáo nhiều năm thì xếp vào năm cuối mà báo cáo nói tới. 

Ví dụ: 

Kế hoạch 2 năm 2020-2021 sắp xếp vào năm 2020 

Báo cáo 5 năm 2015-2020 thì sắp xếp vào năm 2020. 

- Nếu hồ sơ có phim ảnh đi kèm thì cho phim, ảnh vào phong bì và để vào 

cuối hồ sơ. Nếu có băng ghi âm, ghi hình thì bảo quản riêng và ghi chú vào mục lục 

văn bản nơi bảo quản để tiện cho việc tra tìm. 

Bước 4: Biên mục hồ sơ  

Hồ sơ chỉ biên mục khi công việc đã giải quyết xong hoặc vụ việc kết thúc. 

Trƣớc khi biên mục hồ sơ cần phải kiểm tra lại lần cuối các văn bản, tài liệu 

trong hồ sơ, nếu còn thiếu thì thu thập, bổ sung cho đầy đủ. Kiểm tra lại cách 

sắp xếp bảo đảm trật tự khoa học. 

Nội dung của việc biên mục gồm các việc sau: 

- Đánh số tờ:  (Đối với hồ sơ bảo quản vĩnh viễn) 

+ Mục đích của việc đánh số tờ là để cố định thứ tự các văn bản, tài liệu trong 

hồ sơ (một hồ sơ gồm nhiều đơn vị bảo quản thì đánh số liên tục từ tập đầu tiên đến 

tập cuối cùng. Ví dụ: từ số tờ 01 đến số tờ 1.200 của một hồ sơ gồm 06 tập), bảo 

đảm không bị thất lạc, quản lý và tra tìm thuận lợi. 

+ Yêu cầu việc đánh số tờ phải rõ ràng, chính xác. 

+ Phƣơng pháp đánh số tờ: mỗi văn bản, tài liệu trong đơn vị bảo quản dù lớn 

hay nhỏ đều đánh một số vào góc phải, phía trên tờ văn bản bằng chữ số ả Rập, 

bằng bút chì đen, không đƣợc đánh bằng bút mực, bút bi, có thể dùng máy dập số 

để đánh số tờ. 

* Chú ý khi đánh số tờ: 
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+ Nếu một tờ khổ to gấp đôi đóng ở giữa thì coi nhƣ 2 tờ và đánh số 2 số. Một 

tờ to thì gấp bằng khổ giấy bình thƣờng và đánh một số. 

+ Nếu có ảnh thì đánh ở mặt sau ảnh và cho ảnh vào phong bì và đánh số ở 

ngoài bì. 

+ Nếu một tờ giấy có dán nhiều ảnh hay bài báo thì coi nhƣ một tờ và 

đánh một số. 

+ Trƣờng hợp đánh số sót thì đƣợc đánh số trùng và thêm chữ cái a, b, c (ví dụ 

15, 15a, 15b, 15c...) và ghi rõ vào chứng từ kết thúc. 

- Ghi mục lục văn bản ( Đối với hồ sơ bảo quản vĩnh viễn) 

+ Mục lục văn bản là bản thống kê các văn bản, tài liệu trong đơn vị bảo quản 

để thuận tiện cho việc quản lý và tra tìm nghiên cứu. 

+ Mục lục văn bản chỉ dùng cho những đơn vị bảo quản có thời hạn bảo quản 

vĩnh viễn và lâu dài. Những đơn vị bảo quản có thời hạn bảo quản tạm thời thì 

không cần ghi mục lục văn bản. 

+ Tờ mục lục có thể in hoặc đánh máy trên khổ giấy A4 (210mm x 297mm), 

đƣợc xếp lên đầu hồ sơ hoặc in vào bìa hồ sơ. 

 Mẫu tờ mục lục văn bản  (có ghi ví dụ minh họa) 

Số 

TT 

Số và ký hiệu 

văn bản 

Ngày 

tháng văn 

bản 

Tác giả 

văn bản 

Tên loại và trích yếu 

nội dung  văn bản 
Tờ số 

Ghi 

chú 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

01 136/KH-THCĐ 06/09/2023 
Tƣờng tiểu 

học Cổ Đô 

Kế hoạch thực hiện 

nhiệm vụ năm học 

2023-2024 

01-05  

….       

+ Hƣớng dẫn cách ghi các cột: 

Cột 1: Ghi số thứ tự các văn bản, tài liệu trong đơn vị bảo quản; 

Cột 2: Ghi số ký hiệu của văn bản; 

Cột 3: Ghi ngày, tháng, năm của văn bản, tài liệu; 

Cột 4: Ghi tác giả ban hành văn bản (không ghi tên cơ quan chủ quản); 

Cột 5: Ghi tên loại và trích yếu nội dung văn bản (nếu không có trích yếu thì 

đọc và tóm tắt nội dung để ghi); 

Cột 6: Ghi tờ số (văn bản đó bắt đầu từ tờ số mấy); 

Cột 7: Ghi chú những điều cần thiết: thiếu dấu, thiếu chữ ký, dự thảo, có bút tích.. 

- Viết chứng từ kết thúc (Đối với tất cả các hồ sơ có thời hạn từ 05 trở lên) 
+ Chứng từ kết thúc là bản nhận xét về số lƣợng, chất lƣợng và trạng thái vật 

lý của văn bản, tài liệu trong đơn vị bảo quản, tránh mất mát, đánh tráo, giả mạo, 

đồng thời theo dõi đƣợc trạng thái vật lý của văn bản, tài liệu để có biện pháp bảo 

quản, xử lý kịp thời... 

+ Chứng từ kết thúc đƣợc in sẵn trên khổ giấy A4 (210mm x 297mm) hoặc in 
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vào cánh sau của bìa hồ sơ theo mẫu thống nhất quy định có sẵn. 

 

Chứng từ kết thúc hồ sơ 

 

Đơn vị bảo quản này gồm có:……(1)….  tờ 

Viết bằng chữ:.....................(2)................................ 

Mục lục văn bản có...........(1).............. tờ 

Viết bằng chữ:.....................(2)................................ 

Đặc điểm và trạng thái của tài liệu........................ 

............................................................................... 

 Ngày....... tháng .......năm ......... 

Ngƣời lập hồ sơ 

(Ký tên và ghi rõ họ tên) 

 

+ Hướng dẫn cách ghi chứng từ kết thúc: 
(1) Số lƣợng tờ: ghi bằng số ả Rập 

(2) Số lƣợng tờ: ghi bằng chữ. 

- Trạng thái vật lý của văn bản, tài liệu: từ trang nào đến trang nào giấy tốt hay 

xấu, viết tay, chữ mờ, khó đọc, có bút tích sửa chữa... 

- Viết bìa hồ sơ: 
+ Bìa hồ sơ theo mẫu thống nhất do Cục Lƣu trữ nhà nƣớc (nay là Cục Văn thƣ 

và Lƣu trữ Nhà nƣớc) quy định: ( nếu không có bìa mẫu thì phải tự in nhƣng theo 

đúng mẫu) Chữ viết trên bìa phải đẹp mắt, rõ ràng dễ đọc, các thành phần ghi trên 

bìa phải đầy đủ, chính xác, phải viết bằng mực màu đen, khó phai, viết đúng kiểu 

chữ dáng nghiêng có nét thanh, nét đậm. 

+ Mẫu bìa hồ sơ minh họa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.               ..........(1)................................... 

.                  ..........(2)......................... 

Số ..........(6)....... 

Hồ sơ 

..................(3)..............    

 (Từ ngày....... đến ngày..........) 

Gồm: ........................... tờ 

Phông số ..............(4) 

Mục lục số...............      Thời hạn bảo quản 

Hồ sơ số...................       .............(5)........... 
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+ Hướng dẫn cách viết bìa hồ sơ: 

(1) Ghi tên cơ quan; Ví Dụ Trƣờng tiểu học …. 

(2) Tên đơn vị có hồ sơ; Ví dụ Phòng kế toán 

(3) Tiêu đề hồ sơ: thông thƣờng gồm các thành phần: tên loại văn bản tài liệu, 

tác giả, vấn đề, sự việc, thời gian, địa điểm, tiêu đề cần viết ngắn gọn, rõ ràng, 

chính xác, không viết tắt những từ không thông dụng. 

Khi viết tiêu đề cần chú ý: 

* Nếu hồ sơ là tập văn bản, tài liệu trao đổi, giao dịch giữa hai hay nhiều cơ 

quan về một vấn đề nào đó dùng từ "công văn trao đổi". 

* Nếu là tập Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị... thì gọi là tập Nghị quyết, tập 

Quyết định, tập Chỉ thị... 

- Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc: ghi ngày, tháng, năm của văn bản, tài liệu 

sớm nhất và ngày, tháng, năm của văn bản muộn nhất trong hồ sơ. 

- Số lƣợng tờ: ghi chính xác số lƣợng tờ trong đơn vị bảo quản (không kể tờ 

mục lục văn bản và tờ chứng từ kết thúc). 

(4)  Phông số; mục lục số; hồ sơ số: do cán bộ lưu trữ ghi; 

(5)  Thời hạn bảo quản: ghi vĩnh viễn, hoặ có thời gian bảo quản; 

(6)  Ghi số, ký hiệu hồ sơ theo Danh mục hồ sơ. 

* Mỗi bộ phận, cá nhân trong đơn vị có trách nhiệm nộp lƣu những hồ sơ, tài 

liệu đƣợc xác định thời hạn bảo quản từ 05 năm trở lên. Trƣờng hợp cá nhân có nhu 

cầu giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lƣu để phục vụ công việc thì phải đƣợc 

ngƣời đứng đầu cơ quan đồng ý bằng văn bản. Thời hạn giữ lại hồ sơ không quá 01 

năm. 

- Cán bộ công chức, viên chức và ngƣời lao động trong cơ quan, tổ chức khi 

nghỉ hƣu, thôi việc, chuyển công tác, đi học tập dài ngày thì phải bàn giao toàn bộ 

hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình công tác cho đơn vị, Lƣu trữ cơ quan theo 

quy định. 

2.3. Phƣơng pháp lập hồ sơ nguyên tắc 

a. Khái niệm hồ sơ nguyên tắc: 

  Là tập văn bản sao các văn bản quy phạm pháp luật về từng mặt công tác 

nghiệp vụ nhất định dùng để tra cứu, làm căn cứ pháp lý khi giải quyết công việc 

hàng ngày.. 

Sự khác nhau giữa hồ sơ nguyên tắc và hồ sơ công việc: 

- Hồ sơ công việc là các bản chính hoặc bản sao có giá trị nhƣ bản chính của 

tất cả các loại văn bản, tài liệu đƣợc hình thành trong quá trình giải quyết công 

việc. Hồ sơ công việc thƣờng kết thúc và lập hồ sơ theo năm (tuy nhiên cũng có 

công việc kéo dài trong 2 hoặc 3 năm mới kết thúc) và phải nộp lƣu vào lƣu trữ cơ 



12 
 

quan. 

- Hồ sơ nguyên tắc là bản sao (có thể viết tay, đánh máy, sao chụp chính xác 

từ bản chính); các văn bản quy phạm pháp luật về từng mặt công tác nghiệp vụ nhất 

định. Hồ sơ nguyên tắc có thể tổng hợp văn bản của nhiều năm, dùng để tra cứu khi 

giải quyết công việc, không phải nộp vào lƣu trữ cơ quan. 

b. Cách lập hồ sơ nguyên tắc 

Mỗi cán bộ nhân viên dựa vào nhiệm vụ đƣợc giao, tùy theo từng mặt nghiệp 

vụ công tác mình phụ trách mà thu thập những văn bản quy phạm pháp luật để lập 

hồ sơ nguyên tắc, phục vụ cho tra cứu giải quyết công việc hàng ngày. Số lƣợng 

văn bản của hồ sơ nguyên tắc còn tùy thuộc vào số lƣợng văn bản quy phạm pháp 

luật ban hành. 

Ví dụ: 

- Một cán bộ phụ trách về công việc thi đua phải lập hồ sơ nguyên tắc về công 

tác thi đua khen thƣởng. Hồ sơ phải có đủ các văn bản quy phạm pháp luật về thi đua 

khen thƣởng. 

Cán bộ phụ trách về chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức 

phải lập hồ sơ nguyên tắc về vấn đề lƣơng, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế... 

Sau khi thu thập đƣợc văn bản, ngƣời lập hồ sơ phải sắp xếp văn bản theo 

thời gian và tiến hành biên mục hồ sơ. 

3.  Kết quả sau khi áp dụng các biện pháp tại đơn vị 

Từ khi áp dụng những kinh nghiệm nhờ đƣa ra một số giải pháp và cách thực 

hiện có khoa học, bản thân tôi đã đạt đƣợc một kết quả nhƣ sau: 

- Việc hƣớng dẫn lập hồ sơ công việc theo danh mục tổ chức thực hiện tốt thì 

từng cán bộ, giáo viển, nhân viên sẽ thấy đƣợc tác dụng thiết thực của việc lập hồ 

sơ, dần dần mọi ngƣời sẽ tự giác lập hồ sơ về những công việc của mình, từ đó sẽ 

trở thành một chế độ làm việc bắt buộc, thƣờng xuyên và nề nếp trong trƣờng. 

- Hồ sơ lƣu trữ đầy đủ hồ sơ ngăn nắp, phân loại cụ thể, đẹp mắt, sạch sẽ có 

khoa học. 

- Tránh thất thoát các loại hồ sơ. 

-  Hồ sơ giáo viên đƣợc lƣu trữ gọn gàng theo từng năm học 

- Đối với hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức ghi chép đầy đủ cập nhật các 

thông tin đầy đủ kịp thời theo từng năm và lƣu trữ cẩn thận. 

4. Hiệu quả của sáng kiến 

4.1. Hiệu quả về khoa học 

Cán bộ, giáo viên và nhân viên đã nhận thức rõ tầm quan trọng việc lập hồ sơ 

công việc trong công tác văn thƣ lƣu trữ. Đã nắm đƣợc nghiệp vụ, kỹ năng và chủ 

động hơn trong công tác lập hồ sơ công việc, dần thấy đó là công việc thƣờng 
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xuyên phải làm. Hồ sơ phản ánh đƣợc kết qủa công việc của từng bộ phận đƣợc 

giao 

4.2. Hiệu quả về kinh tế 

- Hồ sơ đƣợc lập và lƣu trữ đầy đủ làm giảm bớt tránh lãng phí về giấy mực,  

thời gian và công sức. 

4.3. Hiệu quả về xã hội 

Hồ sơ gồm các tài liệu ghi lại một cách khách quan, trực tiếp sự việc diễn ra 

trong các hoạt động của nhà trƣờng. Do vậy hồ sơ đƣợc lập theo quy định chặt 

chẽ và quản lý đầy đủ sẽ phản ánh trung thực các sự việc trong quá khứ là nguồn 

tài liệu quan trọng có độ tin cậy và chính xác là căn cứ pháp lý, bằng chứng để 

giải quyết các yêu cầu chính đáng của xã hội, tổ chức và công dân. 

4.4. Tính khả thi 

Qua quá trình tìm hiểu, đúc kết kinh nghiệm bản thân tôi cũng chỉ với mong 

muốn đƣợc góp một phần đƣa công tác lập hồ sơ công việc nói riêng và công tác 

Văn thƣ lƣu trữ nói chung đi vào nề nếp, thực hiện theo đúng quy định của nhà 

nƣớc . Có thể giải pháp nêu trên chƣa phải là tối ƣu nhƣng đó chính là một cách cần 

thiết và dễ dàng áp dụng, giúp cho toàn bộ công chức, viên chức và ngƣời lao động 

trong  thực hiện tốt hơn vai trò trách nhiệm của mình tromng công việc đƣợc giao. 

 - Đề tài sáng kiến kinh nghiệm dễ dàng ứng dụng, triển khai thực hiện có hiệu 

quả tại các trƣờng học và các cơ quan đơn vị khác. 

III. KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ 

1. Kết luận:  

Thực hiện tốt các biện pháp để nâng cao hiệu quả công tác văn thƣ 

lƣu trữ sẽ góp phần quan trọng đảm bảo thông tin thông suốt cho mọi hoạt 

động quản lý, sự điều hành, chỉ đạo của Ban giám hiệu đạt hiệu quả cao. Giúp 

cho các bộ phận trong trƣờng nâng cao hiệu suất công việc; giải quyết, xử lý 

công việc nhanh chóng, đầy đủ cơ sở pháp lý, đáp ứng đƣợc yêu cầu đổi 

mới giáo dục hiện nay.  

Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các bộ phận, 

tổ chức đoàn thể,cá nhân trong nhà trƣờng. Góp phần giữ gìn những căn cứ, 

bằng chứng về hoạt động của nhà trƣờng phục vụ kiểm tra, thanh tra, giám 

sát. Rèn luyện tính cẩn thận, ngăn nắp, khoa học; nâng cao tinh thần 

trách nhiệm cho nhân viên văn thƣ, góp phần bảo vệ bí mật những thông tin 

có liên quan đến cơ quan, đơn vị.  

2. Kiến nghị, đề xuất:  

Đề tài sáng kiến kinh nghiệm dễ dàng ứng dụng, triển khai thực hiện có hiệu 

quả thì lãnh đạo các cấp cần quan tâm hơn đến công tác văn thƣ lƣu trữ: đầu tƣ cơ 



14 
 

sở vật chất, máy móc, trang thiết bị, nhằm tạo điều kiện thuận lợi và đáp ứng đầy 

đủ nhu cầu cần thiết cho công tác văn thƣ lƣu trữ.  

- Trong bối cảnh Chính phủ điện tử, Chính phủ số hiện nay công tác văn thƣ 

cần trang bị những phƣơng tiện hiện đại, đầu tƣ về cơ sở vật chất cũng nhƣ nhân 

lực để đáp ứng yêu cầu thực tế. 

Thƣờng xuyên tổ chức các lớp bồi dƣỡng nghiệp vụ văn thƣ lƣu trữ để nâng 

cao trình độ chuyên môn nhân viên văn thƣ, góp phần xây dựng đội ngũ nhân viên 

văn thƣ chính quy, chuyên nghiệp.  

Trên đây là biện pháp tôi đang áp dụng và hƣớng dẫn cho đồng nghiệp để 

nâng cao hiệu quả việc lập hồ sơ công việc trong công tác văn thƣ lƣu trữ. Tuy 

chƣa đƣợc hoàn hảo lắm, nhƣng đã giúp cho tôi hoàn thành tốt mọi công việc đƣợc 

giao. Rất mong sự đƣợc đóng góp, chia sẻ của các đồng nghiệp để công việc của 

chúng ta ngày càng hoàn thiện hơn.  

Xin chân thành cảm ơn!  

 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN 

(Ký tên đóng dấu) 

Cổ Đô, ngày  06  tháng  05 năm 2024 

NGƢỜI VIẾT 

 

 

 

 

Nguyễn Thị Hải Yến 
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MỘT SỐ HÌNH ẢNH MINH HỌA 
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Hình ảnh Lập Danh mục hồ sơ 
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Bìa hồ sơ bảo quản vĩnh viễn 
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Viết mục lục và chứng từ kết thúc (Đối với hồ sơ bảo quản vĩnh viễn) 
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Viết bìa hồ sơ và chứng từ hồ sơ (đối với hồ sơ bảo quản có thời hạn) 



20 
 

 
 

 

 
 

                   Kết quả của việc lập hồ sơ đầy đủ 
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