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Tóm tắt: Trong hoạt động quản trị nhà trường nói chung, đảm bảo chất lượng nói riêng, nguồn cơ sở dữ liệu có ý nghĩa 
vô cùng quan trọng. Những năm gần đây, các trường cao đẳng sư phạm đã quan tâm nhiều đến việc tổng hợp cơ sở dữ 
liệu các lĩnh vực trong nhà trường. Tuy nhiên, trên thực tế công việc này còn những tồn tại nhất định cần được khắc phục. 
Thông qua bài viết, nhóm tác giả chia sẻ kinh nghiệm đổi mới công tác quản lý hồ sơ công việc như một giải pháp góp phần 
xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu đáp ứng yêu cầu đảm bảo chất lượng tại Trường Cao đẳng sư phạm Trung ương – Nha 
Trang hiện nay. 
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I. ĐẶT VẤN ĐỀ
Công tác đảm bảo chất lượng (ĐBCL) nói 

chung, tự đánh giá chất lượng nói riêng đòi hỏi 
phải tập hợp, quản lí và khai thác có hiệu quả 
nguồn số liệu, thông tin và minh chứng rất lớn 
và phức tạp, đồng thời phải được lưu trữ lâu dài. 
Việc thu thập và sử dụng thông tin, minh chứng 
có vai trò rất quan trọng, là cơ sở cốt lõi để công 
tác này được thực hiện một cách chính xác, khách 
quan. Tuy nhiên, trong quá trình triển khai thu 
thập thông tin minh chứng, các nhóm công tác 
chuyên trách thường gặp phải không ít khó khăn 
do nhiều nguyên nhân khách quan và chủ quan, 
trong đó phổ biến nhất là việc phân loại, lưu trữ 
hồ sơ công việc (HSCV) của các đơn vị chưa thật 
khoa học. Do vậy, việc đổi mới công tác quản lý 
HSCV được xác định là một giải pháp nhằm xây 
dựng cơ sở dữ liệu đáp ứng yêu cầu ĐBCL của 
nhà trường.

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
2.1. Một số vấn đề lý luận về HSCV và quản 

lý HSCV
2.1.1. Khái niệm, ý nghĩa, yêu cầu của HSCV
Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan đến 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 của đơn vị, tổ chức [2], [4]

Lập HSCV 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 theo những 
nguyên tắc và phương pháp nhất định. [4]

Như vậy, việc lập HSCV được tiến hành ngay 
từ thời điểm công việc được bắt đầu cho đến khi 
kết thúc. Mỗi hồ sơ có thể là một hoặc nhiều tập. 
Lập HSCV không phải là việc tập hợp, sắp xếp văn 
bản, tài liệu đã hình thành trong quá trình theo dõi, 
giải quyết công việc thành hồ sơ mà là quá trình 
tập hợp, sắp xếp tài liệu thành hồ sơ theo đúng tiến 
trình công việc. Nói cách khác, tài liệu được hình 
thành đến đâu thì lập hồ sơ ngay đến đó. [2]

Nâng cao hiệu suất và chất lượng công tác của 
cán bộ viên chức: Trong mỗi đơn vị nếu việc lập 
HSCV được quan tâm, chú trọng thì tất cả văn bản 
sản sinh ra trong quá trình giải quyết công việc sẽ 
được sắp xếp và phân loại theo từng vấn đề, sự 
việc phản ánh đầy đủ chức năng nhiệm vụ đơn vị 
đó đồng thời giúp cho việc tìm kiếm, khai thác, sử 
dụng tài liệu được nhanh chóng, đầy đủ, kịp thời 
và hiệu quả. Do đó, góp phần nâng cao được hiệu 
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suất và chất lượng công tác của từng viên chức nói 
riêng, của đơn vị nói chung. [7]

Tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ; 
phục vụ hiệu quả hoạt động nghiên cứu, đánh giá: 
Công tác lập HSCV ở mỗi đơn vị nếu làm được 
tốt tức là đã bước đầu phân loại và xác định được 
giá trị của hồ sơ. Trên cơ sở đó, cán bộ văn thư dễ 
dàng lựa chọn những hồ sơ có giá trị thực tiễn và 
giá trị lịch sử để giao nộp vào lưu trữ đơn vị được 
hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ được lập ở văn thư, sẽ tạo 
điều kiện thuận lợi cho cán bộ lưu trữ làm tốt công 
tác chỉnh lý và các nghiệp vụ chuyên môn khác, 
tránh được những khó khăn, phức tạp trong việc 
lập hồ sơ, phân loại, xác định giá trị tài liệu, do đó 
nâng cao được hiệu suất và chất lượng công tác 
lưu trữ. Đây là cơ sở quan trọng để cung cấp thông 
tin minh chứng phục vụ công tác tự đánh giá nói 
riêng, đảm bảo chất lượng nói chung của các cơ 
sở giáo dục [7]

HSCV phải đủ các yếu tố bên ngoài và bên 
trong. Nội dung bên trong là hệ thống tài liệu thể 
hiện diễn tiến thực hiện công việc. Bên ngoài hồ sơ 
phải đầy đủ các yếu tố: người lập hồ sơ, tiêu đề, số 
hồ sơ, thời gian. Qua đó tạo thuận lợi trong tra tìm 
tài liệu, trích dẫn và viện dẫn khi cần thiết. [2], [3]

2.1.2. Khái niệm, vai trò, các bước quản lý HSCV
Xét về bản chất, quản lý hồ sơ, tài liệu là quản 

lý thông tin văn bản, bao gồm thông tin tài liệu 
hiện hành và thông tin tài liệu quá khứ. Trong thời 
đại bùng nổ thông tin, mỗi cơ quan, tổ chức muốn 
tồn tại và phát triển bền vững phải có năng lực 
nhanh nhạy trong xử lý thông tin nói chung và 
thông tin tài liệu nói riêng. Chính vì vậy, quản lý 
hồ sơ, tài liệu có một vị trí đặc biệt quan trọng. 
Nó được ví như những huyết quản trong thân thể 
con người bảo đảm cho dòng máu tốt được chảy 
đều, đúng, chính xác, đầy đủ và kịp thời và liên 
tục trong cơ thể và lên bộ não, không để xảy ra ùn 
tắc, rò rỉ.

Quản l ý hồ sơ được nghiêm túc, khoa học sẽ 
giúp cho việc tra cứu thông tin trong cơ quan, tổ 
chức được nhanh chóng, đủ căn cứ chính xác để 
giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả.

Tạo điều kiện để bảo vệ bí mật thông tin trong 
văn bản, giữ gìn các chứng cứ pháp lý đảm bảo cho 
hoạt động kiểm tra, thanh tra và giám sát. Đảm bảo 
an toàn và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ. 

Bước 1. Thu thập, sắp xếp HSCV: các cá nhân 

có trách nhiệm thu thập và sắp xếp các văn bản 
trong HSCV. HSCV cần được lập với đầy đủ văn 
bản đi kèm, hình thành trong quá trình giải quyết 
công việc. Các tài liệu trong HSCV phải được xếp 
theo trình tự thời gian từ trước đến sau.

Bước 2. Biên mục HSCV: HSCV phải được 
biên mục đầy đủ với các văn bản có trong hồ sơ: 
số thứ tự từng văn bản trong HSCV đang được 
biên mục; số ký hiệu của các văn bản; ngày tháng 
ban hành của các văn bản; tác giả văn bản, có thể 
là tên cơ quan ban hành; trích yếu nội dung có 
trong văn bản; số tờ của văn bản khi được đính 
kèm trong HSCV. Ngoài ra, trong quá trình biên 
mục, nhân sự cũng cần đặt tiêu đề cho HSCV và 
làm thành bìa để quản lý HSCV dễ dàng hơn. 

Bước 3. Lưu trữ HSCV: tuỳ theo loại HSCV 
sẽ có đơn vị, cá nhân chịu trách nhiệm lưu trữ. 
Thông thường mỗi cơ quan thường có một kho 
lưu trữ, đây là nơi tiếp nhận HSCV. Khi nộp hồ 
sơ, người nộp và bộ phận quản lý HSCV phải đối 
chiếu HSCV với danh mục hồ sơ đi kèm, lập biên 
bản nhận hồ sơ, giữ mỗi bên 01 bản.

Hiện nay, nhờ việc ứng dụng công nghệ thông 
tin, công tác lưu trữ HSCV của các cơ quan, đơn 
vị không chỉ dừng lại ở việc lưu trữ hồ sơ giấy mà 
còn thực hiện lưu trữ HSCV bằng bản mềm.

Bước 4. Tổ chức, quản lý, bảo quản: để tổ chức 
quản lý HSCV hiệu quả, nhân sự cần chỉnh lý lại 
văn bản tài liệu. Chỉnh lý tài liệu là quá trình sắp 
xếp, hệ thống hóa hồ sơ theo phương pháp khoa 
học. Khi chỉnh lý tài liệu, bộ phận phụ trách phải 
xác định được giá trị, thời hạn bảo quản tài liệu. 
Đồng thời, phải xây dựng các công cụ tra cứu hồ 
sơ, lọc tìm kiếm tài liệu. 

2.2. Khái quát thực trạng quản lý HSCV tại 
Trường CĐSP Trung ương – Nha Trang

2.2.1. Vài nét về Trường CĐSP Trung ương 
– Nha Trang

Trường CĐSP Trung ương – Nha Trang là đơn 
vị trực thuộc Bộ GD&ĐT được thành lập năm 
1987, với tên gọi ban đầu là Trường Trung học Sư 
phạm Nuôi dạy trẻ Trung ương 3 theo Quyết định 
số 761/QĐ, ngày 26/9/1987. Năm 1991, Trường 
được đổi tên thành Trường Trung học Sư phạm 
Nhà trẻ - Mẫu giáo Trung ương 2 theo Quyết định 
số 2571/KHTV, ngày 01/10/1991. Năm 1996, 
Trường được nâng cấp thành Trường CĐSP Nhà 
trẻ - Mẫu giáo Trung ương 2 theo Quyết định số 
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477/TTg, ngày 24/7/1996. Năm 2007, Trường 
được đổi tên thành Trường CĐSPTWNT theo 
Quyết định số 350/QĐ-BGDĐT, ngày 19/01/2007. 
Nhiệm vụ cơ bản của nhà trường là đào tạo nguồn 
nhân lực giáo viên mầm non trình độ cao đẳng có 
chất lượng đáp ứng yêu cầu của ngành giáo dục 
mầm non và xã hội. Tháng 5/2018, nhà trường 
được công nhận đạt chuẩn kiểm định chất lượng 
cơ sở giáo dục. [6]

 Từ năm 2018 đến nay, sau khi đạt kiểm 
định chất lượng cơ sở giáo dục, nhà trường rất 
quan tâm đến việc cải tiến chất lượng các hoạt 
động đảm bảo bên trong và các điều kiện thực 
hiện hoạt động này. Trong đó có việc quản lý 
HSCV của các đơn vị, tổ chức thuộc trường. Qua 
hoạt động kiểm tra HSCV được thực hiện thường 
niên, chúng tôi khái quát một số ưu điểm và tồn 
tại của hoạt động quản lý HSCV của các đơn vị, 
tổ chức trong nhà trường như sau:

2.2.2. Ưu điểm và tồn tại của công tác quản 
lý HSCV

2.2.2.1. Ưu điểm của công tác quản lý HSCV
- Công tác quản lý HSCV của nhà trường được 

thực hiện theo quy định.
- Tất cả các đơn vị, tổ chức đều đã lập HSCV 

và phân công người phụ trách quản lý HSCV. 
- Định kỳ mỗi năm, các đơn vị, tổ chức đều tiến 

hành công tác tự kiểm tra HSCV và trên cơ sở đó 
đã đưa ra các kiến nghị để nâng cao chất lượng 
quản lý HSCV.

2.2.2.2. Tồn tại của công tác quản lý HSCV
- Một số HSCV được lưu trữ chưa đầy đủ, hoặc 

được lưu trữ rải rác ở một số đơn vị, tổ chức, chưa 
thu về một đầu mối.

- Tốn nhiều chi phí quản lý. Với cách lưu trữ và 
quản lý HSCV giấy truyền thống, doanh nghiệp 
cần chi trả nhiều chi phí bảo quản, in ấn giấy tờ, 
sổ sách. Doanh nghiệp cũng cần xây dựng một 
không gian nhất định để lưu trữ hồ sơ. Các chi phí 
cho các nhân sự quản lý, kiểm kê tài liệu cũng là 
một khoản cần đầu tư khi doanh nghiệp vẫn duy 
trì cách thức truyền thống. 

- Việc sử dụng HSCV không linh hoạt. Do 
HSCV được lưu theo cách truyền thống bằng văn 
bản giấy nên trong những trường hợp cần chỉnh 
lý, thay đổi thông tin thì việc thực hiện sẽ gặp 
nhiều trở ngại, không được linh hoạt. 

2.2.3. Nguyên nhân những tồn tại

- Một bộ phận viên chức nhận thức chưa sâu 
sắc, chưa toàn diện về tầm quan trọng của việc 
quản lý HSCV trong thực hiện chức năng nhiệm 
vụ của đơn vị cũng như hoạt động đảm bảo chất 
lượng bên trong.

- Năng lực nghiệp vụ liên quan đến công tác 
quản lý HSCV của một bộ phận viên chức còn 
hạn chế. 

- HSCV đa phần được quản lý theo cách truyền 
thống bằng các văn bản in, chưa lưu trữ dưới dạng 
số hoá. 

- Cơ sở vật chất của một số đơn vị, tổ chức chưa 
thật sự đáp ứng yêu cầu công tác quản lý HSCV.

2.3. Đổi mới công tác quản lý HSCV tại 
Trường CĐSP Trung ương – Nha Trang

2.3.1. Nâng cao nhận thức của cá nhân, đơn 
vị, tổ chức trong nhà trường về tầm quan trọng 
của công tác quản lý HSCV 

Nâng cao nhận thức về tầm quan trọng của 
công tác lập HSCV và trách nhiệm của các cá 
nhân, đơn vị, tổ chức trong nhà trường góp phần 
thúc đẩy các cá nhân, đơn vị, tổ chức phát huy 
tính tự giác, chủ động thực hiện việc lưu HSCV, 
phát triển hệ thống minh chứng phục vụ công tác 
kiểm định chất lượng giáo dục các cấp. Đây chính 
là cơ sở quan trọng cho việc tạo lập, nâng cao chất 
lượng hệ thống đảm bảo chất lượng bên trong của 
nhà trường nói riêng, chất lượng của nhà trường 
nói chung. 

* Về phía phòng chức năng:
- Tăng cường các bài viết chia sẻ, trao đổi với 

đồng nghiệp về tầm quan trọng của công tác quản 
lý HSCV cũng như trách nhiệm của cá nhân, đơn 
vị, tổ chức trong công tác này.

- Phối hợp trưởng đơn vị tuyên truyền cho viên 
chức hiểu về công tác quản lý HSCV.

- Tham mưu lãnh đạo nhà trường xây dựng 
quy định cụ thể về yêu cầu đào tạo, bồi dưỡng 
chuyên môn đảm bảo chất lượng nói chung, quản 
lý HSCV nói riêng đối với các thành viên tổ đảm 
bảo chất lượng và cán bộ, giáo viên, nhân viên 
trong nhà trường; quy định cụ thể định mức kinh 
phí hỗ trợ hoặc quy đổi nhiệm vụ các hoạt động 
đảm bảo chất lượng nói chung, hoạt động lập 
HSCV nói riêng. 

* Về phía các đơn vị, tổ chức:
- Phối hợp phòng chức năng tổ chức tuyên 

truyền cho viên chức trong đơn vị, tổ chức hiểu 
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đầy đủ về ý nghĩa của công tác lập HSCV và trách 
nhiệm của mỗi cá nhân đối với công tác này.

- Phân công rõ nhiệm vụ lập HSCV cho các cá 
nhân trong đơn vị.

2.3.2. Nâng cao chất lượng xây dựng quy 
trình công việc của đơn vị, tổ chức

Nâng cao chất lượng xây dựng quy trình công 
việc là cơ sở cho việc thực hiện công việc và lập 
HSCV đảm bảo các yêu cầu cả về thể thức, nội 
dung và cách sắp xếp tài liệu trong HSCV.

* Về phía phòng chức năng
- Tham mưu tổ chức các sinh hoạt chuyên đề, 

tập huấn, hội nghị tổng kết công tác xây dựng quy 
trình công việc của nhà trường.

- Phát huy vai trò tư vấn, phối hợp với các tổ 
đảm bảo chất lượng hỗ trợ chuyên môn quản lý 
HSCV đối với đơn vị, tổ chức trong công tác xây 
dựng quy trình công việc.

* Về phía các đơn vị, tổ chức: 
- Cập nhật các văn bản quy phạm pháp luật 

hiện hành liên quan đến việc thực hiện các công 
việc của đơn vị, tổ chức.

- Thường xuyên rà soát, đánh giá, điều chỉnh 
quy trình đảm bảo phù hợp với các quy định của 
văn bản quy phạm pháp luật hiện hành và thực 
tiễn nhà trường, đơn vị.

2.3.3. Giải pháp bồi dưỡng nghiệp vụ quản 
lý HSCV của các cá nhân, đơn vị, tổ chức trong 
nhà trường

Chất lượng quản lý HSCV phụ thuộc nhiều 
vào năng lực người phụ trách. Do đó, việc nâng 
cao năng lực quản lý HSCV là một biện pháp góp 
phần nâng cao chất lượng lập HSCV của cá nhân, 
đơn vị, tổ chức đáp ứng yêu cầu của công tác kiểm 
tra HSCV nói riêng, công tác đảm bảo chất lượng 
nói chung.

* Về phía phòng chức năng:
- Rà soát, xây dựng bổ sung các văn bản, biểu 

mẫu hướng dẫn công tác quản lý HSCV; gửi các 
đơn vị, tổ chức nghiên cứu thực hiện.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức tập huấn 
chuyên môn về công tác quản lý HSCV với các 
hình thức đa dạng như trực tiếp, trực tuyến hoặc 
kết hợp trực tiếp với trực tuyến đáp ứng nhu cầu 
của đơn vị, tổ chức và tình hình thực tiễn. 

- Phối hợp với các tổ đảm bảo chất lượng linh 
hoạt lựa chọn quy mô tổ chức tập huấn chuyên 
môn quản lý HSCV cho toàn thể viên chức nhà 

trường hoặc tập huấn riêng cho từng đơn vị, tổ 
chức, cá nhân trên cơ sở khảo sát nhu cầu các đơn 
vị, tổ chức, cá nhân trong nhà trường.

* Về phía các đơn vị, tổ chức:
- Phối hợp thực hiện khảo sát nhu cầu bồi 

dưỡng chuyên môn hoạt động đảm bảo chất lượng 
nói chung, công tác quản lý HSCV nói riêng của 
viên chức trong đơn vị, tổ chức.

- Chủ động nghiên cứu các văn bản, hướng dẫn 
của phòng chức năng để áp dụng cho việc quản lý 
HSCV của đơn vị, tổ chức.

- Chỉ đạo tổ đảm bảo chất lượng xây dựng nội 
dung sinh hoạt chuyên môn chia sẻ kinh nghiệm 
về công tác quản lý HSCV.

2.3.4. Thực hiện số hóa HSCV
Triển khai thực hiện số hóa HSCV góp phần 

giúp việc lập và lưu trữ HSCV an toàn; giảm thiểu 
không gian lưu trữ hồ sơ; dễ tìm kiếm; dễ chia sẻ; 
dễ quản lý. [1], [3], [6]

* Về phía phòng chức năng: 
- Triển khai xây dựng quy trình số hóa HSCV. 
- Thực hiện số hóa HSCV của phòng theo quy trình.
- Thực hiện chuyển giao quy trình và các văn 

bản hướng dẫn thực hiện số hóa HSCV cho các 
đơn vị, tổ chức trong nhà trường.

- Khảo sát nhu cầu và tổ chức tập huấn công 
tác số hóa HSCV cho các đơn vị, tổ chức theo 
nhu cầu.

* Về phía đơn vị, tổ chức: chỉ đạo tổ đảm bảo 
chất lượng nghiên cứu quy trình và triển khai số 
hóa HSCV của đơn vị, tổ chức theo quy trình.

2.3.5. Sử dụng phần mềm quản lý HSCV
Sử dụng phần mềm quản lý HSCV giúp cho 

việc tìm kiếm hồ sơ, văn bản nhanh chóng, chính 
xác và kịp thời, luôn sẵn sàng để khai thác; thuận 
lợi cho người quản lý trong việc thống kê hồ sơ; 
tối ưu hóa qui trình quản lý, khai thác HSCV một 
cách khoa học, hiện đại.

* Về phía phòng chức năng: 
- Tham mưu đặt hàng xây dựng hoặc mua phần 

mềm quản lý HSCV. 
- Triển khai nhập liệu, quản lý HSCV của 

phòng trên phần mềm quản lý.
- Phối hợp với các tổ đảm bảo chất lượng tổ 

chức tập huấn công tác nhập liệu, sử dụng phần 
mềm quản lý HSCV cho các đơn vị, tổ chức theo 
nhu cầu.

* Về phía đơn vị, tổ chức: chỉ đạo tổ đảm bảo 
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chất lượng nghiên cứu sử dụng phần mềm quản lý 
trong lưu trữ HSCV theo phân cấp.

III. KẾT LUẬN
Quản lý HSCV là của các đơn vị, tổ chức trong 

nhà trường nhằm xây dựng và khai thác hiệu quả 
hệ thống cơ sở dữ liệu là yêu cầu bắt buộc trong 
quản trị trường CĐSP. Về cơ bản, công tác này 
đã được thực hiện theo đúng quy định nhưng bên 
cạnh đó vẫn còn một số tồn tại cần khắc phục. 
Có nhiều nguyên nhân dẫn đến những tồn tại này, 
trong đó, nguyên nhất chủ yếu nhất là việc quản lý 

HSCV theo cách truyền thống. Do vậy, cần thiết 
phải đổi mới công tác quản lý HSCV thông qua 
việc tiếp tục nâng cao nhận thức đội ngũ cán bộ 
quản lý, viên chức về tầm quan trọng của công tác 
quản lý HSCV đối với hoạt động của nhà trường, 
đơn vị, tổ chức; tăng cường công tác bồi dưỡng 
nghiệp vụ xây dựng quy trình công việc, lập và số 
hóa HSCV cho thành viên các đơn vị, tổ chức; sử 
dụng phần mềm quản lý HSCV góp phần cải tiến 
chất lượng, một giải pháp hỗ trợ hoạt động ĐBCL 
tại các trường CĐSP.
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