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PHẦN MỞ ĐẦU 

 1. Lý do chọn đề tài 

 Nghị quyết số 29-NQ/TW c a Ban chấp   n  Trung ương Đảng về đổi 

m   c n bản, toàn diện giáo d c v  đ o tạo đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, 

hiện đại     trong đ ều kiện kinh tế thị trường xã hội ch  ng ĩ  v   ội nhập 

quốc tế đã nêu rõ “G áo d c v  Đ o tạo là quốc sác    ng đầu, là sự nghiệp c a 

Đảng,     nư c và c   to n d n”. G áo d c v  đ o tạo l  quá trìn  tr o đổi, 

truyền đạt và bồ  dưỡng tri thức cho cá nhân và cộng đồng c a thế hệ trư c cho 

các thế hệ s u, để thế hệ sau có thể tiếp nhận, rèn luyện, hòa nhập và phát triển 

trong động đồng xã hội. M c tiêu c a nền giáo d c v  đ o tạo c a bất cứ quốc 

g   n o cũng đều  ư ng t i phát triển con người cả về thể lực, trí lực, tri thức và 

tình cảm, xây dựng các thế hệ công d n đáp ứng yêu cầu phát triển c   đất 

nư c. Do đ , phát triển giáo d c v  đ o tạo là xây dựng nền m ng v n     d n 

tộc v  l  cơ sở để phát triển nền v n       ệt Nam tiên tiến đậm đ  bản sắc v n 

hóa dân tộc.  

 Đại học Quốc gia Hà Nội là một trong     cơ sở giáo d c đại học công 

lập l n nhất cả nư c, bao gồm tổ hợp các trường đại học, viện nghiên cứu khoa 

học thành viên thuộc các lĩn  vực chuyên môn khác nhau, tổ chức theo hai cấp 

để đ o tạo các trìn  độ c a giáo d c đại học; l  trung t m đ o tạo, nghiên cứu 

khoa học, công nghệ đ  ng n , đ  lĩn  vực chất lượng c o được     nư c ưu 

t ên đầu tư p át tr ển. Tài liệu c uyên môn được sản sinh và hình thành trong 

quá trình hoạt động c a ĐHQGH  không chỉ là minh chứng cho hoạt động đ o 

tạo, nghiên cứu khoa học c   ĐHQGH  m  còn l  nguồn t ông t n đáng t n cậy 

để tham khảo trong quá trình hoạc  định chính sách, kế hoạch phát triển nguồn 

nhân lực, kinh tế- xã hộ .    đ ng v   trò v  ý ng ĩ  qu n trọng đối v i sự phát 

triển c a xã hộ  n   c ung v  đối v i quản lý hoạt động chuyên môn nói riêng. 

Nhận thức được vai trò c a Tài liệu chuyên môn nghiệp v  ngành Giáo d c, 

n m 2016, Bộ Giáo d c v  Đ o tạo đã b n   n  T ông tư số 27/2016/TT-
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BGDĐT ng y 30/12/2016 quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn 

nghiệp v  c a ngành giáo d c. Đ y l  cơ sở pháp lý quan trọng cho việc tổ chức 

quản lý tài liệu chuyên môn c a ngành Giáo d c v  đ o tạo nói chung và c   Đại 

học Quốc gia Hà Nội nói riêng. 

 Tuy nhiên, hiện nay việc tổ chức quản lý khối tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGH  c ư  được sự quan tâm thỏ  đáng, công tác lập hồ sơ, lưu trữ hồ sơ 

tài liệu về hoạt động đ o tạo, hoạt động nghiên cứu khoa học... c ư  đ  v o nề 

nếp và theo quy chuẩn nhất định. Qua thời gian, các tài liệu n y k ông được sắp 

xếp, tổ chức đư  v o bảo quản cẩn thận sẽ dẫn t i tình trạng hỏng, mất mát tài 

liệu. Từ đ  ản   ưởng l n đến công tác nghiên cứu, hoạc  định các chính sách, 

ch  trương p ương  ư ng trong giáo d c v  đ o tạo bởi không khai thác được 

giá trị thông tin chứa trong tài liệu. 

 Nhận thức được tầm quan trọng c a vấn đề này, là một cán bộ thuộc 

P òng H n  c ín ,   n p òng ĐHQGH , tôi mong muốn nghiên cứu công tác 

tổ chức quản lý tài liệu c uyên môn để t  m mưu c o  ãn  đạo   n p òng v  

Lãn  đạo ĐHQGHN trong việc quản lý đồng bộ thống nhất tài liệu lưu trữ c a 

ĐHQGH  đồng thời góp phần thực hiện tốt các quy định c a     nư c. Vì 

vậy, tôi lựa chọn đề t   “Tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở Đại học Quốc 

gia Hà Nội” l m đề tài luận v n cao học c uyên ng n   ưu trữ học. 

2. Mục tiêu và nhiệm vụ nghiên cứu 

* Mục tiêu nghiên cứu 

V   đề tài, tác giả mong muốn đạt được những m c tiêu c  thể sau: 

- Khảo sát v  đán  g á t ực trạng công tác tổ chức quản lý tài liệu chuyên 

môn ở Đại học Quốc gia Hà Nội.  

- Đề xuất các giải pháp phù hợp nâng cao hiệu quả tổ chức quản lý tài liệu 

chuyên môn nhằm bảo quản và góp phần phát huy giá trị tài liệu lưu trữ trong 

công cuộc xây dựng, đổi m i phát triển nền giáo d c đại học Việt Nam hiện nay. 
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* Nhiệm vụ nghiên cứu 

Để thực hiện m c tiêu nghiên cứu trên, luận v n đặt ra và giải quyết các 

nhiệm v  sau: 

- Tìm hiểu các vấn đề lý luận v  p áp lý l ên qu n đến tổ chức quản lý tài 

liệu chuyên môn. 

- Khảo sát công tác tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ chuyên môn ở 

ĐHQGH  v  các đơn vị đ o tạo thuộc ĐHQGH . 

- Nghiên cứu, đề xuất các giải pháp hoàn thiện công tác tổ chức quản lý 

tài liệu lưu trữ chuyên môn ở ĐHQGH  v  các đơn vị đ o tạo thuộc 

ĐHQGH . 

3. Phạm vi và đối tượng nghiên cứu 

3.1. Đối tượng nghiên cứu: 

Thành phần, nội dung và giá trị tài liệu chuyên môn hình thành trong hoạt 

động c   ĐHQGH  v  cách thức tổ chức, quản lý khối tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGH . 

3.2. Phạm vi nghiên cứu 

Về thời gian, chúng tôi tập trung nghiên cứu công tác tổ chức quản lý tài 

liệu chuyên môn c   ĐHQGH  kể từ khi thành lập n m 1993 đến 2017  

Về không gian nghiên cứu, ĐHQGHN là một cơ sở giáo d c đại học đ  

ng n  đ  lĩn  vực v    ơn 30 đơn vị thành viên và trực thuộc. Tuy nhiên, do 

thờ  g  n v  trìn  độ còn hạn chế, tác giả c ư  c  đ ều kiện khảo sát công tác 

lưu trữ tài liệu chuyên môn ở tất cả các đơn vị thuộc ĐHQGH  vì vậy đề tài 

ch  yếu tập trung nghiên cứu công tác tổ chức, quản lý tài liệu chuyên môn do 

B n Đ o tạo và Ban Khoa học Công nghệ, ĐHQGH  quản lý. 

Hoạt động c   ĐHQGH  cũng n ư  oạt động c   các cơ sở giáo d c 

khác trong cả nư c ch  yếu là hoạt động đ o tạo và nghiên cứu khoa học. Do 

vậy nội dung nghiên cứu c   đề tài gi i hạn tập trung nghiên cứu tổ chức quản 
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lý bao gồm các vấn đề: Tổ chức bộ phận quản lý lưu trữ; Tuyển d ng, bố trí 

ngườ  l m lưu trữ; Tổ chức kho tàng, trang thiết bị lưu trữ; Tổ chức thực hiện 

nghiệp v  lưu trữ; Thanh tra, kiểm tra và xử lý vi phạm trong lưu trữ tài liệu 

chuyên môn ở ĐHQGH  gồm các nhóm tài liệu ch  yếu: tài liệu về hoạt động đ o 

tạo và tài liệu về nghiên cứu khoa học hiện đ ng c  ếm số lượng khá l n ở Cơ 

qu n ĐHQGH . Đề tài không nghiên cứu các khối tài liệu hành chính và các tài 

liệu ng e n ìn n ư p  m ản , b ng g    m, g    ìn . 

4. Lịch sử nghiên cứu vấn đề 

 Qua quá trình tìm hiểu và khảo sát thực tiễn, tác giả nhận thấy,  ư ng nghiên 

cứu về công tác lưu trữ trong các cơ sở giáo d c không phải là một  ư ng nghiên 

cứu m i c   ng n   ưu trữ. Nhiều công trình nghiên cứu được thực hiện một cách 

quy mô, hiệu quả, c  đ ng g p qu n trọng về cả khoa học và thực tiễn ví d : 

- Đề tài luận v n t ạc sĩ “Cơ sở khoa học xác định các loại tài liệu có giá 

trị của các trường đại học cần nộp vào lưu trữ” c   tác g ả  guyễn Trọng 

B ên n m 2003. Trong công trìn  ng  ên cứu n y, tác g ả đã đề cập một các  

k á  quát về t  n  p ần, nộ  dung v  ý ng ĩ  c   t   l ệu lưu trữ c uyên môn 

về g áo d c v  đ o tạo trong các cơ sở g áo d c đ o tạo. Kết quả ng  ên cứu 

c   đề t   l  cơ sở k o   ọc c o Bộ GD&ĐT cũng n ư các cơ sở g áo d c b n 

  n  v n bản quy địn  về công tác lưu trữ. Từ n ững t   l ệu sản s n  trong 

quá trìn   oạt động, các đơn vị c  t ể c ọn lọc đư  v o lưu trữ được p  c v  

t  ết t ực trong công tác quản lý cũng n ư công tác c uyên môn về đ o tạo, 

ng  ên cứu k o   ọc. 

- Đề tài luận v n t ạc sĩ “Công tác lưu trữ trong các trường cao đẳng: 

Thực trạng và giải pháp” c a tác giả Ho ng   n T  n  n m 2010.  uận v n đã 

đư  r  được thực trạng tổ chức, quản lý công tác lưu trữ, thực hiện các nghiệp 

v  lưu trữ tại một số trường c o đẳng đồng thờ  đề xuất một số giải pháp nhằm 

nâng cao hiệu quả công tác lưu trữ trong các trường c o đẳng. Tuy n  ên, đề t   

luận v n n y c ỉ ng  ên cứu ở p ạm v  trường C o đẳng nên g á trị t  m k ảo 

k ông đáng kể. 



9 
 

- Đề tài luận v n t ạc sĩ “Xác định nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu 

vào lưu trữ Đại học Thái Nguyên” c a tác giả  ê Ho   G  ng n m 2015. Đề tài 

đã đư  r  t ực trạng công tác nộp lưu t   l ệu v o lưu trữ c   Đại học Thái 

Nguyên, từ đ  ng  ên cứu xây dựng danh m c nguồn và thành phần tài liệu cần 

giao nộp v o lưu trữ Đại học Thái Nguyên. 

Bên cạn  đ  cũng đã c  một số đề tài luận v n, k    luận đề cập đến 

công tác lưu trữ tạ  ĐHQGH  n ư: 

- Đề tài luận v n t ạc sĩ “Nghiên cứu xây dựng các quy trình ISO 

9001:2008 áp dụng trong công tác lưu trữ tại ĐHQGHN” c a tác giả  ũ T ị 

T n n m 2013. Luận v n đã x y dựng các quy trình ISO 9001:2008 về các 

nghiệp v  c   công tác lưu trữ tạ  ĐHQGH ; p  n tíc  các đ ều kiện đảm bảo 

cho việc áp d ng các quy trìn  ISO 9001:2008 trong lưu trữ cơ qu n 

ĐHQGH . 

- Đề tài luận v n t ạc sĩ “Công tác lưu trữ tài liệu nghiên cứu khoa học tại 

Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn, ĐHQGHN: Thực trạng và giải 

pháp” c a tác giả Nguyễn T u  o n n m 2008. Đề t   đã nêu r  t ực trạng công 

tác lưu trữ tài liệu NCKH tại một đơn vị thành viên c   ĐHQGH , từ đ  x y 

dựng các giải pháp nhằm tổ chức quản lý tài liệu NCKH một cách hiệu quả, 

khoa học. 

- Khóa luận tốt nghiệp “Phương án xây dựng lưu trữ Đại học Quốc gia Hà 

Nội” c a sinh viên Phan Thị Hạn  n m 2000, K 41. 

- Khóa luận tốt nghiệp “Tổ chức và quản lý tài liệu khoa học tại Đại học 

Quốc gia Hà Nội” c   s n  v ên Sươm Sy X t n m 2011, K 401. 

Các công trình nói trên phần n o đã đề cập đến công tác lưu trữ ở 

ĐHQGH  n   r êng v  t   các cơ sở giáo d c nói chung, tuy nhiên những đề tài 

này ch  yếu đề cập đến các vấn đề chung về công tác lưu trữ cũng n ư tập trung 

vào một số nghiệp v  ch  yếu đối v i tài liệu lưu trữ hành chính chứ c ư  

nghiên cứu c  thể đến việc tổ chức quản lý khối tài liệu lưu trữ chuyên môn ở 

ĐHQGH . 
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 Có thể n  , đ y l  một vấn đề m i c  ý ng ĩ  qu n trọng đối v i công tác 

lưu trữ nói chung ở ĐHQGH , do vậy đò   ỏi phải có những nghiên cứu một 

cách toàn diện và chi tiết để xây dựng các giải pháp tổ chức quản lý tài liệu lưu 

trữ chuyên môn phù hợp v   đặc thù c a ĐHQGH . 

 5. Phương pháp nghiên cứu 

 Để thực hiện đề t   n y, ngo   p ương p áp luận c a ch  ng ĩ  Mác – 

Lênin v  p ương p áp luận c    ưu trữ học, tác giả sử d ng một số p ương 

pháp nghiên cứu c  thể n ư s u: 

 - P ương p áp ng  ên cứu lý luận thông qua việc sưu tầm, hệ thống các 

nguồn tư l ệu tham khảo. 

 - P ương p áp k ảo sát, thu thập thông tin về đặc đ ểm mô hình giáo d c 

v  đ o tạo và khối tài liệu chuyên môn giáo d c hình thành trong hoạt động c a 

ĐHQGH  cũng n ư t ực tế tổ chức, quản lý khối tài liệu đ    ện nay. 

 - P ương p áp tổng hợp, phân tích thông t n đã t u t ập để nghiên cứu đề 

xuất p ương p áp quản lý tài liệu chuyên môn nghiệp v  giáo d c v  đ o tạo 

quy c , thống nhất v  đạt hiệu quả cao.  

 6. Đ ng g p củ  đề tài 

 Nếu được thực hiện tốt, đề tài có thể có một số đ ng g p cơ bản sau: 

 - Kết quả nghiên cứu c   đề t   g úp ĐHQGH  v  các đơn vị đ o tạo trong 

ĐHQGH  b n   n ,  o n t  ện các quy định về tổ chức, quản lý tài liệu chuyên 

môn.  

 - Từ kết quả nghiên cứu khảo sát thực tiễn việc tổ chức quản lýtài liệu 

chuyên môn ở ĐHQGH , tìm r  n ững tồn tạ , đúc rút các k n  ng  ệm để có 

những giải pháp c ng cố công tác v n t ư, lưu trữ c   ĐHQGH  đ  v o nề nếp, 

thống nhất  ơn. 
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 7.  Bố cục củ  đề tài 

 Ngoài phần mở đầu và kết luận, đề tài luận v n b o gồm 3 c ương c ín : 

 C ương 1. Khái quát về ĐHQGHN và tài liệu chuyên môn ở ĐHQGHN 

  ộ  dung c   c ương 1, tác g ả trìn  b y c ức n ng, n  ệm v , quyền  ạn 

v  tổ c ức bộ máy c   ĐHQGH ; đồng t ờ  l m rõ t  n  p ần, nộ  dung, đặc 

đ ểm v  ý ng ĩ  c   t   l ệu lưu trữ  ìn  t  n  trong  oạt động đ o tạo v  

ng  ên cứu k o   ọc ở ĐHQGH . 

 C ương 2. Thực trạng công tác tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGHN 

 Trong c ương 2, tác g ả nêu r  t ực trạng công tác tổ c ức quản lý t   

l ệu c uyên môn được  ìn  t  n  ở ĐHQGH , từ đ  đư  r  một số n ận x t, 

đán  g á về tổ c ức quản lý t   l ệu c uyên môn. 

 C ương 3. Giải pháp nâng cao hiệu quả tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ 

chuyên môn ở ĐHQGHN 

 Từ thực trạng công tác tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH , 

nộ  dung c ương 3, tác g ả đư  r  các g ả  p áp n ằm n ng c o c ất lượng,   ệu 

quả công tác tổ c ức quản lý t   l ệu chuyên môn ở ĐHQGH . 
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 ỜI CẢ   N 

 Trong quá trìn  ng  ên cứu luận v n c o  ọc c   mìn , tô  đã n ận được 

n  ều sự g úp đỡ, g p ý,  ư ng dẫn c   các g ảng v ên K o   ưu trữ  ọc v  

Quản trị   n p òng, Trường Đạ   ọc K o   ọc Xã  ộ  v     n v n, ĐHQGH  

đặc b ệt l  PGS.TS Đ o Đức T uận, ngườ  đã tận tìn   ư ng dẫn tô  trong suốt 

quá trìn  t ực   ện luận v n n y. Tô  cũng x n gử  lờ  cảm ơn t   lãn  đạo v  

đồng ng  ệp tạ  các p òng b n trong Cơ qu n ĐHQGH  v  các đơn vị t  n  

v ên, trực t uộc đã tạo đ ều k ện, n  ệt tìn  g úp đỡ c úng tô . Do nộ  dung 

ng  ên cứu còn m   v  k n  ng  ệm, sự   ểu b ết c   bản t  n tác g ả về vấn đề 

n y còn  ạn c ế.  ì vậy, luận v n k ông trán  k ỏ  n ững t  ếu s t n ất địn . 

C úng tô  rất mong n ận được sự g p ý, tr o đổ  c   các t ầy cô g áo v  các 

bạn đồng ng  ệp để luận v n được  o n t  ện  ơn. 

 X n c  n t  n  cảm ơn  

H   ộ , ng y     t áng      n m 2019 

        NGƯỜI THỰC HIỆN 

 

 

           ê Thị H ng Nhung 
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CHƯ NG 1 

KHÁI QUÁT VỀ ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI VÀ TÀI LIỆU 

CHUYÊN MÔN CỦA ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 

1.1. Khái quát về Đại học Quốc gia Hà Nội 

1.1.1. Lịch sử hình thành và phát triển ĐHQGHN 

 ĐHQGH  được t  n  lập t eo  g ị địn  số 97/CP ng y 10/12/1993 c   

C ín  p  , trên cơ sở tổ c ức, sắp xếp lạ  b  trường đạ   ọc l n ở H   ộ  b o 

gồm: Đạ   ọc Tổng  ợp H   ộ , Đạ   ọc Sư p ạm H   ộ  I v  Đạ   ọc Sư 

p ạm  goạ  ngữ H   ộ .     sứ mện  là trung t m đ o tạo, ng  ên cứu k o  

 ọc, c uyển g  o tr  t ức v  công ng ệ đ  ng n , đ  lĩn  vực, c ất lượng c o; 

ng ng tầm k u vực, dần đạt trìn  độ quốc tế; đáp ứng yêu cầu p át tr ển c   đất 

nư c, p ù  ợp v   xu  ư ng p át tr ển g áo d c đạ   ọc t ên t ến. ĐHQGH  

b o gồm các trường đạ   ọc, v ện ng  ên cứu k o   ọc t  n  v ên; các k o , 

trung t m đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc v  công ng ệ và các đơn vị p  c v  

dịc  v . 

  Truyền t ống c   ĐHQGH  gắn v   lịc  sử  ìn  t  n  v  p át tr ển c a 

n ững trường đạ   ọc t êu b ểu ở   ệt   m trong suốt bề d y c   t ế kỷ XX, 

bắt đầu từ Trường Đạ   ọc Đông Dương.   m 1906, Đạ   ọc Đông Dương  t ền 

t  n c   ĐHQGH   được t  n  lập t eo Quyết địn  số 1514  ng y 16/5/1906 

c   To n quyền Đông Dương, đặt tr  sở tạ  số 19 p ố  ê T án  Tông, quận 

Ho n K ếm, t  n  p ố H   ộ   t ờ  P áp t uộc l  Đạ  lộ Bobillot). Đ y l  

trường đạ   ọc k ểu   ện đạ  đầu t ên ở   ệt   m  t ờ  kỳ P áp t uộc  được tổ 

c ức t eo mô  ìn  trường đạ   ọc đ  ng n , đ  lĩn  vực.  
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Toàn cảnh của Đại học Đông Dương được chụp từ máy bay 

(hình ảnh hồi đầu thế kỷ XX). Nguồn: internet 

 S u k   Các  mạng t áng Tám t  n  công, n m 1945, trên cơ sở Đạ   ọc 

Đông Dương, Trường Đạ   ọc Quốc g     ệt   m được     nư c d n c   

nhân dân t  n  lập và khai g ảng k oá đầu t ên v o ng y 15/11/1945 dư   sự 

c   toạ c   C   tịc  Hồ C í M n . Trường Đạ   ọc Quốc g     ệt   m vẫn t ếp 

t c được tổ c ức t eo mô  ìn  c   một đạ   ọc đ  ng n , đ  lĩn  vực, vừ  t ếp 

t u t n   o  v n     n  n loạ , vừ  x y dựng nền tảng c   g áo d c các  mạng 

n ằm đáp ứng n u cầu đ o tạo cán bộ k o   ọc p  c v  công cuộc k áng c  ến, 

k ến quốc. Tr  sở c   Trường vẫn đặt tạ  số 19 p ố  ê T án  Tông, H   ộ . 

   m 1951,     nư c t  t  n  lập Trường K o   ọc Cơ bản  tạ  C  ến 

k u   ệt Bắc . Đ y l  một trong n ững Trường t ền t  n c   Trường Đạ   ọc 

Tổng  ợp H   ộ  s u n y. S u  ò  bìn  lập lạ , n m 1956, t eo Quyết địn  số 

2183/TC ng y 04/6/1956 c   C ín  p  , Trường Đạ   ọc Tổng  ợp H   ộ  

và Trường Đạ   ọc Sư p ạm H   ộ  được t  n  lập. Trường ĐHTHH  là 

trường đạ   ọc k o   ọc cơ bản  k o   ọc tự n  ên v  k o   ọc xã  ộ  & n  n 
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v n  đầu t ên ở m ền Bắc s u  o  bìn  lập lạ . Trường ĐHTHH  trực t ếp kế 

t ừ  truyền t ống v  cơ sở vật c ất, kỹ t uật c   Đạ   ọc Đông Dương  1906 , 

Trường Đạ   ọc Quốc g     ệt   m  1945  v  Trường K o   ọc Cơ bản 

 1951 . Trong k   đ , Trường Đạ   ọc Sư p ạm H   ộ  c  K o   goạ  ngữ, s u 

này p át tr ển t  n  Trường Đạ   ọc Sư p ạm  goạ  ngữ H   ộ  v o n m 

1967. 

 

Tòa nhà Đại học Học Quốc gia Hà Nội tại 19 phố Lê Thánh Tông,  

Quận Hoàn Kiếm, Hà Nội ngày nay. Nguồn: internet 

 Đảng v      nư c t  luôn xác địn  g áo d c, đ o tạo v  k o   ọc - công 

ng ệ l  quốc sác    ng đầu. T eo p ương c  m đ , ng y 14/01/1993, Hộ  

ng ị lần t ứ tư B n c ấp   n  Trung ương Đảng Cộng sản   ệt   m  K    

 II  đã r   g ị quyết, trong đ  c ỉ rõ n  ệm v  “xây dựng một số trường đại 

học trọng điểm quốc gia” để l m đầu tầu v  nòng cột c o g áo d c đạ   ọc nư c 

n  . Đạ   ọc Quốc g   H   ộ  được t  n  lập v   v   trò v  sứ mện  đ . 

ĐHQGH  được t  n  lập trên cơ sở tổ c ức, sắp xếp lạ  3 trường đạ   ọc l n ở 

H   ộ : Trường Đạ   ọc Tổng  ợp H   ộ , Trường Đạ   ọc Sư p ạm H   ộ  I 

v  Trường Đạ   ọc Sư p ạm  goạ  ngữ H   ộ  t eo  g ị địn  số 97/CP ngày 

http://tintuc.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N605/97-CP.htm
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10/12/1993 c   C ín  p  . ĐHQGH   oạt động t eo Quy c ế về Tổ c ức v  

 oạt động do T   tư ng C ín  p   b n   n  t eo Quyết địn  số 477/QĐ-TTg 

ngày 05/9/1994. 

 

Trụ sở điều hành ĐHQGHN tại số 144 đường Xuân Thủy, Quận Cầu Giấy,  

Hà Nội. Nguồn ảnh: Bùi Tuấn 

 Trong n m 2000, Trường Đạ   ọc Sư p ạm tác  k ỏ  cơ cấu tổ c ức 

ĐHQGH  trở t  n  trường đạ   ọc trực t uộc Bộ GD&ĐT. Tạ  t ờ  đ ểm này, 

ĐHQGH  m   c  các ng n  v  lĩn  vực: toán v  k o   ọc tự n  ên, công ng ệ 

t ông t n v  đ ện tử v ễn t ông  Trường Đạ   ọc K o   ọc Tự n  ên , k o   ọc 

xã  ộ  v  n  n v n, k n  tế, luật  Trường Đạ   ọc K o   ọc Xã  ộ  v     n 

v n  v  ngoạ  ngữ. 

   m 2001, t ực   ện Kết luận c   T ường v  Bộ C ín  trị, C ín  p   

ban hành  g ị địn  số 07/2001/ Đ-CP ng y 01/02/2001 về ĐHQG; ng y 

12/02/2001 T   tư ng C ín  p   r  Quyết địn  số 14/2001/QĐ-TTg và Quyết 

địn  số 16/2001/QĐ-TTg về v ệc tổ c ức lạ  v  b n   n  Quy c ế về Tổ c ức 

http://tintuc.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N606/07-2001-Nd-CP.htm
http://tintuc.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N608/16-2001-Qd-TTg.htm
http://tintuc.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N608/16-2001-Qd-TTg.htm
http://tintuc.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N608/16-2001-Qd-TTg.htm


21 
 

v   oạt động c   Đạ   ọc Quốc g  . Đ y l  mốc lịc  sử qu n trọng đán  dấu 

bư c p át tr ển m   c   ĐHQGH . Từ n m 2001 đến n m 2011, về cơ 

bản ĐHQGH  đã trở t  n  một trung t m đ o tạo đạ   ọc, s u đạ   ọc, ng  ên 

cứu k o   ọc v  c uyển g  o tr  t ức đ  ng n , đ  lĩn  vực c ất lượng c o gồm 

n  ều đơn vị đ o tạo, ng  ên cứu v  đơn vị p  c v , dịc  v .   m 2013, 

ĐHQGHN v  Đạ   ọc Quốc g   t  n  p ố Hồ C í M n  đã p ố   ợp v   Bộ 

GD&ĐT soạn t ảo v  trìn  C ín  p   p ê duyệt v  b n   n   g ị địn  m   về 

Đạ   ọc Quốc g   v  quy c ế về tổ c ức v   oạt động c   Đạ   ọc quốc g   v  

các cơ sở g áo d c đạ   ọc t  n  v ên đáp ứng p ù  ợp v   yêu cầu c    uật 

G áo d c đạ   ọc. 

 Trên cơ sở đ , ng y 17/11/2013, t  y mặt Chính ph , Th  tư ng Chính 

ph  đã ký Nghị định số 186/2013/ Đ-CP ngày 17/11/2013 về Đại học quốc gia. 

Ng y 26/3/2014, T   tư ng C ín  p   đã ký Quyết địn  số 26/2014/QĐ-

TTg về v ệc b n   n  Quy c ế tổ c ức v   oạt động c   Đạ   ọc quốc g   v  

các cơ sở g áo d c đạ   ọc t  n  v ên.   ững nộ  dung quy địn  trong bản Quy 

c ế số 26/2014/QĐ-TTg t ể   ện rõ qu n đ ểm đổ  m   về Đạ   ọc quốc g   c   

C ín  p   v  T   tư ng C ín  p   trong quá trìn  p át tr ển bền vững v   ộ  

n ập. Từ n m 2014 đến n y, đẩy mạnh thực hiện Nghị quyết Trung ương  I về 

phát triển khoa học và công nghệ, Nghị quyết Trung ương  III về đổi m   c n 

bản, toàn diện giáo d c v  đ o tạo, t ực   ện các c ỉ t êu qu n trọng được đề r  

trong Đại hộ  Đảng bộ ĐHQGH  lần thứ V, nhiệm kỳ 2015-2020, ĐHQGH  

tr ển k    v  t ực   ện Đề án đ ều c ỉn , sắp xếp lạ  v  p át tr ển cơ cấu tổ c ức 

c   các đơn vị t  n  v ên, đơn vị trực thuộc. Tín  đến n m 2018, ĐHQGH  c  

35 đơn vị, gồm: Cơ qu n ĐHQGH  t  m mưu, g úp v ệc c o B n G ám đốc 

ĐHQGH  v  34 đơn vị thành viên, trực thuộc, trong đ  c  19 đơn vị làm nhiệm 

v  đ o tạo, nghiên cứu khoa học. 

 1.1.2. Cơ cấu tổ chức  

 C n cứ Đ ều 4, Quyết địn  số 26/2014/QĐ-TTg ngày 26 t áng 3 n m 

2014 c   T   tư ng C ín  p   về b n   n  Quy c ế Tổ c ức v   oạt động c   

http://www.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N2139/26-2014-Qd-TTg.htm
http://www.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N2139/26-2014-Qd-TTg.htm
http://www.vnu.edu.vn/home/?netoffice/N2139/26-2014-Qd-TTg.htm
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Đạ   ọc quốc g   v  các cơ sở g áo d c đạ   ọc t  n  v ên, cơ cấu tổ c ức c   

ĐHQGH  gồm: 

1. Hộ  đồng Đạ   ọc Quốc g   H   ộ ; 

2. G ám đốc, P   g ám đốc; 

3.   n p òng v  các b n c ức n ng được tổ c ức t eo nguyên tắc t n , 

gọn,   ệu quả; 

4. Các đơn vị t  n  v ên b o gồm các trường đạ   ọc v  các v ện ng  ên 

cứu k o   ọc; 

5. Các đơn vị trực t uộc b o gồm các k o  trực t uộc, các trung t m 

ng  ên cứu k o   ọc v  công ng ệ; các tổ c ức p  c v  đ o tạo, ng  ên cứu 

k o   ọc v  tr ển k    ứng d ng; các cơ sở p  c v  dịc  v :     xuất bản 

ĐHQGH , Bện  v ện ĐHQGH  v  Tạp c í k o   ọc…; 

6. Hộ  đồng K o   ọc v  Đ o tạo ĐHQGH ; Hộ  đồng Đảm bảo C ất 

lượng G áo d c ĐHQGH ; 

7.  go   r  còn c  một số đơn vị được t  n  lập để thực hiện các nhiệm 

v  đặc biệt c   ĐHQGH :   n p òng C ương trình Nhiệm v  Tây Bắc;   n 

phòng Nhiệm v  Quốc chí... 
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 1.1.3. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn 

 ĐHQGH  l  đơn vị trực t uộc C ín  p  , c ịu sự quản lý n   nư c c   

Bộ GD&ĐT về g áo d c v  đ o tạo, c   Bộ KHCN về k o   ọc v  công ng ệ, 

c   các bộ, ng n  k ác v  Ủy b n n  n d n T  n  p ố H   ộ , nơ  ĐHQGH  

đặt tr  sở trong lĩn  vực được p  n công t eo quy địn . Mỗ  cơ sở g áo d c đạ  

 ọc đều c      c ức n ng c ín  l  đ o tạo v  ng  ên cứu k o   ọc. ĐHQGH  

ng y từ k   r  đờ  đã được địn   ư ng l  một đạ   ọc đ  ng n , đ  lĩn  vực, kết 

 ợp c ặt c ẽ g ữ  đ o tạo v  ng  ên cứu k o   ọc cơ bản v   tr ển k    ứng 

d ng k o   ọc công ng ệ. 

 Tạ  Đ ều 3 c    g ị địn  c   C ín  p   số 97/CP ng y 10/12/1993 về v ệc 

t  n  lập ĐHQGH  c  g   rõ: “Đạ   ọc Quốc g   H   ộ  c  các n  ệm v  c ín  s u: 

 1. Đ o tạo c uyên g   các ng n  k o   ọc v  công ng ệ t eo các trìn  độ 

đạ   ọc, c o  ọc v  t ến sĩ. 

 2.  g  ên cứu k o   ọc, công ng ệ gắn v   g ảng dạy đ o tạo, t ông t n 

k o   ọc v  tr ển k    các kết quả ng  ên cứu v o sản xuất v  đờ  sống. 

 3. Hỗ trợ về  ọc t uật c o một số trường đạ   ọc k ác v  một số trường 

c o đẳng ở các đị  p ương. 

 Trả  qu  25 n m x y dựng v  p át tr ển, ĐHQGH  đã từng bư c k ẳng 

địn  uy tín c o trong đ o tạo nguồn n  n lực c ất lượng c o, bồ  dưỡng n  n 

t  , từng bư c t ếp cận c uẩn quốc tế, đáp ứng yêu cầu p át tr ển k n  tế - xã  ộ  

v   ộ  n ập k n  tế quốc tế c   đất nư c. Để t ếp t c k ẳng địn  vị trí, vai trò 

v  sứ mện  c   mìn , ĐHQGH  c  n  ệm v  x y dựng c  ến lược, kế  oạc  

p át tr ển c   ĐHQGH  t eo đúng địn   ư ng c   Đảng v      nư c, đồng 

t ờ  tổ c ức các  oạt động đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc,  ợp tác quốc tế; đ o 

tạo bồ  dưỡng n  n t   k o   ọc; c uyển g  o tr  t ức v  cung cấp nguồn n  n 

lực c ất lượng c o p  c v  p át tr ển k n  tế - xã  ộ  v   ộ  n ập quốc tế; đề 

xuất v  t ực   ện các c ương trìn  ng  ên cứu k o   ọc trọng đ ểm quốc g   

t eo quy địn . ĐHQGH  được quyền tự c  , tự c ịu trác  n  ệm c o trong các 
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 oạt động về đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc, t   c ín , qu n  ệ quốc tế v  tổ c ức bộ 

máy t eo Quy c ế tổ c ức v   oạt động c   ĐHQG v  các cơ sở g áo d c đạ   ọc 

t  n  v ên, c  cơ c ế t   c ín  đặc t ù do T   tư ng C ín  p   quy định. 

 1.2. Tài liệu về hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học ở ĐHQGHN 

 1.2.1. Hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học 

 Kế thừa những kết quả to l n trong hoạt động nghiên cứu v  đ o tạo c a 

Trường ĐHTHH , ĐHQGH  đã v  đ ng từng bư c đư   oạt động nghiên cứu 

v  đ o tạo t eo  ư ng chuẩn hóa và hiện đạ     . ĐHQGH  xác định nhiệm v  

hàng đầu là nâng cao chất lượng đ o tạo nguồn nhân lực và nghiên cứu khoa 

học, phấn đấu trở thành một đại học đ  ng n , đ  lĩn  vực, đ o tạo, nghiên cứu 

trìn  độ cao. 

  ề  oạt động đ o tạo,   ện n y, ĐHQGH  đ ng tr ển k    147 c ương 

trìn  đ o tạo đạ   ọc, 182 c ương trìn  đ o tạo t ạc sĩ và 112 c ương trìn  đ o 

tạo t ến sĩ t uộc lĩn  vực k o   ọc tự n  ên, công ng ệ, k o   ọc xã  ộ  n  n 

v n, k n  tế, g áo d c, ngoạ  ngữ… Tỷ lệ quy mô đ o tạo s u đạ   ọc/tổng quy 

mô đ o tạo c ín  quy đạt 33.88%. Quy mô đ o tạo đạ   ọc c ín  quy được g ữ 

ổn địn . H ng n m, ĐHQGH  đ o tạo trên 5.000 cử n  n k o   ọc, trong đ  

13.1% s n  v ên t   n ng, c ất lượng c o, t ên t ến, đạt c uẩn quốc tế; 2.400 

t ạc sĩ và 200 t ến sĩ. 

 Ngoài các ng n , c uyên ng n  truyền t ống, ĐHQGH  luôn t ên p ong 

x y dựng, p át tr ển các ng n , c uyên ng n  m   c  tín  l ên ng n  n ư K o  

 ọc Mô  trường, Toán - T n, Quản lý t   nguyên t  ên n  ên, H   dược,  ật l ệu 

và l n  k ện n nô, B ến đổ  k í  ậu,   ệt   m  ọc,    n  ọc, Quản trị  n n n  

p   truyền t ống, Công ng ệ H ng k ông v   ũ tr … p  c v  n u cầu p át 

tr ển k n  tế xã  ộ    ện đạ . Bên cạn  đ , ĐHQGH  tíc  cực tổ c ức các c ương 

trìn  đ o tạo, bồ  dưỡng, tập  uấn ngắn  ạn c o cán bộ c   các bộ, ng n   n ư Bộ 

 goạ  g  o, Bộ GD&ĐT, Bộ T   nguyên Mô  trường, Bộ  ông ng  ệp v  P át 

tr ển nông t ôn... , cấp tỉn ,  uyện, các tổ c ức ng  ên cứu v  tuyên truyền về 
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c ín  sác  công, công ng ệ t ông t n, k ểm địn  c ất lượng, p áp luật, bảo vệ t   

nguyên t  ên n  ên v  p át tr ển bền vững, p át tr ển t   nguyên m ền nú ; bồ  

dưỡng các môn lý luận c ín  trị c o g ảng v ên các trường đạ   ọc, c o đẳng; bồ  

dưỡng về p ương p áp g ảng dạy t ên t ến c o g áo v ên các trường trung  ọc p ổ 

t ông… g p p ần qu n trọng n ng c o c ất lượng, n ng lực c o cán bộ lãn  đạo, 

quản lý v  cán bộ c uyên môn. 

  ề  oạt động ng  ên cứu k o   ọc, ĐHQGH  l  đơn vị   ng đầu về 

ng  ên cứu k o   ọc công ng ệ ở   ệt   m.     quan đ ểm g ảng v ên cũng là 

n   k o   ọc, đ o tạo dự  v o ng  ên cứu v  ng  ên cứu p  c v  n ng c o c ất 

lượng đ o tạo, nguồn n  n lực t ực   ện các  oạt động ng  ên cứu KHC  ở 

ĐHQGH  k ông c ỉ c  ng  ên cứu v ên m  b o gồm các g ảng v ên, ng  ên 

cứu s n ,  ọc v ên c o  ọc v  s n  v ên đạ   ọc.  g  ên cứu k o   ọc công 

ng ệ t ường xuyên được tr ển k    ở 6 trường đạ   ọc t  n  v ên, 5 v ện ng  ên 

cứu v  5 k o  trực t uộc. Các  oạt động KHC  c   ĐHQGH  được gắn kết 

v   m c t êu đ o tạo nguồn n  n lực c ất lượng c o tạo r  các sản p ẩm KHC  

đỉn  c o, c  tín  ứng d ng c o, đáp ứng n u cầu c o c   xã  ộ . 

 Các lĩn  vực ng  ên cứu k o   ọc công ng ệ c   ĐHQGH  rất rộng v  

đ  dạng, từ n ững vấn đề c   k o   ọc tự n  ên, k o   ọc xã  ộ  n  n v n, luật, 

k n  tế đến n ững ng  ên cứu ứng d ng công ng ệ c o. Các lĩn  vực ng  ên 

cứu m  ĐHQGH  c  t ế mạn  l : 

- K o   ọc cơ bản: Toán,  ý, H  , S n   ọc, Các k o   ọc trá  đất – môi 

trường; 

- Công ng ệ t ên t ến: Công ng ệ s n   ọc, Công ng ệ v  k o   ọc vật 

l ệu, Công ng ệ n no v  k o   ọc sự sống, Công ng ệ t ông t n, Công ng ệ 

đ ện tử v ễn t ông,…; 

- K o   ọc xã  ộ  v  n  n v n:  ịc  sử,  gôn ngữ, K u vực  ọc,  goạ  

ngữ, T m lý, Tr ết  ọc,   n  ọc,  uật, K n  tế…; 

- Bảo vệ mô  trường v  p át tr ển bền vững; 



27 
 

 1.2.2. Tài liệu chuyên môn h nh thành trong hoạt động ĐHQGHN 

 1.2.2.1. Khái niệm và đặc điểm của tài liệu chuyên môn ở ĐHQGHN 

 Tạ  đ ều 2, c ương I,  g ị địn  01/2013/ Đ-CP ng y 03/01/2013 c   

C ín  p   quy địn  c   t ết t     n  một số đ ều c    uật  ưu trữ c  g ả  t íc : 

“T   l ệu c uyên môn ng  ệp v  l  t   l ệu kỹ t uật, ng  ệp v   ìn  t  n  trong 

quá trìn  g ả  quyết công v ệc để p  c v  c o  oạt động c uyên môn c uyên 

ng  ệp   ng ng y c   cơ qu n, tổ c ức”. T eo T ông tư số 27/2016/TT-

BGDĐT ng y 20/12/2016 c   Bộ G áo d c v  Đ o tạo b n   n  Quy địn  t ờ  

 ạn bảo quản t   l ệu c uyên môn ng  ệp v  c   ng n  G áo d c t ì t   l ệu 

c uyên môn ng  ệp v  được địn  ng ĩ  l  “vật m ng t n  ìn  t  n  trong quá 

trìn  g ả  quyết công v ệc p  c v  c o  oạt động c uyên môn ng  ệp v  về g áo 

d c v  đ o tạo c   cơ qu n, đơn vị. T   l ệu c uyên môn ng  ệp v  c   ng n  

G áo d c gồm v n bản g ấy, p  m, ản , b ng  ìn , đĩ   ìn , b ng  m t  n , đĩ  

 m t  n ; t   l ệu đ ện tử v  các vật m ng t n k ác” 

   ư vậy từ c ức n ng, n  ệm v  c   ĐHQGH  l  đ o tạo v  ng  ên cứu 

k o   ọc, t   l ệu c uyên môn ở ĐHQGH  được   ểu l  “n ững t   l ệu về  oạt 

động đ o tạo v  ng  ên cứu k o   ọc được  ìn  t  n  trong quá trìn   ìn  

t  n  v  p át tr ển c   ĐHQGH ”. C n cứ từ k á  n ệm trên, t   l ệu c uyên 

môn ở ĐHQGH  b o gồm các đặc đ ểm s u: 

 Một l  loạ   ìn  t   l ệu đ  dạng, c  n ững loạ  v n bản, g ấy tờ đặc t ù 

r êng c . Bên cạn  n ững t   l ệu được trìn  b y dư   dạng v n bản   n  

c ín  n ư báo cáo, công v n, còn c  n  ều loạ  t   l ệu, sổ sác  c  đặc t ù 

r êng n ư: v n bằng, c ứng c ỉ; sổ cấp p át bằng, c ứng c ỉ; bản đ ng ký 

t  m g   dự t  ... 

 H   l  t   l ệu c  g á trị sử d ng v  t ờ  g  n lưu trữ đ  dạng. Cùng một 

 ồ sơ, t   l ệu tuy n  ên đố  v   các đố  tượng sử d ng k ác n  u t ì g á trị sử 

d ng c   các  ồ sơ, t   l ệu đ  cũng k ác n  u, c  n ững loạ  t   l ệu c ỉ c  g á 

trị sử d ng tức t ờ , cũng c  n ững loạ  t   l ệu c  g á trị sử d ng l u d  .  í d : 
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Hồ sơ t eo dõ   ọc tập c   s n  v ên nư c ngo   trong quá trìn   ọc tập tạ  

trường. Đố  v   công tác quản lý s n  v ên,  ồ sơ n y c ỉ c  g á trị trong một 

k oảng t ờ  g  n n ất địn . S u k   s n  v ên tốt ng  ệp t ường k oảng s u 5 

n m, t   l ệu sẽ k ông còn g á trị sử d ng, do đ  c ỉ cần lưu g ữ trong k oảng 

t ờ  g  n l  5 n m s u k   s n  v ên tốt ng  ệp. Tuy n  ên, đố  v   một số cơ 

qu n n   nư c t ì  ồ sơ n y c  ý ng ĩ  lịc  sử về mặt  ợp tác quốc tế g ữ    ệt 

  m v   các nư c, đồng t ờ  cũng l  m n  c ứng c o t  n  tíc  đ o tạo s n  

v ên quốc tế c   ĐHQGH , do đ  t   l ệu s u k   s n  v ên tốt ng  ệp vẫn cần 

sử d ng để tr  cứu k   cần t  ết v  t ờ  g  n lưu g ữ c  t ể từ 20 n m trở lên. 

 B  l  t   l ệu c  các  ìn  t ức m ng t n đ  dạng. Đ  p ần các  ồ sơ t   

l ệu c uyên môn ở ĐHQGH  được trìn  b y trên c ất l ệu g ấy, tuy n  ên cũng 

c  n ững t   l ệu được địn  dạng đ ện tử n ư  uận v n, luận án; đề t   ng  ên 

cứu k o   ọc...   ững loạ  t   l ệu n y ngo   được trìn  b y trên c ất l ệu g ấy 

t ì còn được g   lạ  trên đĩ  CD-ROM. Hoặc n ững b   g ảng dư   dạng v deo, 

b   p át b ểu, t  m luận tạ  các  ộ  t ảo,  ộ  ng ị c   các c uyên g  ,  ọc g ả... 

 Cuối cùng là tài liệu thuộc nhiều loại sở hữu khác nhau. Do tài liệu 

chuyên môn là tài liệu được hình thành từ hoạt động c a nhiều đố  tượng khác 

n  u t  m g   v o quá trìn  đ o tạo, nghiên cứu khoa học. Ví d : Đố  v   các 

đề tài ng  ên cứu do ĐHQGH   ỗ trợ 100% k n  p í, quyền sở  ữu trí tuệ 

được quy địn  n ư s u: 25% t uộc về ĐHQGH ; 25% t uộc về đơn vị c   trì. 

Trong trường  ợp đề t   được g  o trực t ếp, p ần SHTT n y sẽ t uộc về 

ĐHQGH ; 50% t uộc về tác g ả.   ư vậy, các đề t   ng  ên cứu k o   ọc 

k ông c ỉ t uộc sở  ữu c   r êng ĐHQGH  m  còn t uộc sở  ữu c   c ín  tác 

g ả c   trì t ực   ện ng  ên cứu. 

 1.2.2.2 Thành phần, nội dung tài liệu chuyên môn ở ĐHQGHN 

 ĐHQGH  là một đơn vị sự nghiệp v i hai chức n ng cơ bản l  đ o tạo 

và nghiên cứu khoa học. Do đ , trong quá trình hình thành và phát triển cũng 

n ư t ực hiện chức n ng, n  ệm v  c   mìn , ĐHQGH  đã  ìn  t  n  r  k ối 
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tài liệu tạo t  n  p ông lưu trữ độc lập bao gồm nhiều loại tài liệu khác nhau 

n ư t   l ệu hành chính, tài liệu nghe nhìn, tài liệu chuyên môn và tài liệu đ ện 

tử. Trong những loại tài liệu trên, tài liệu chuyên môn là khối tài liệu thể hiện rõ 

nét những hoạt động m ng tín  đặc thù c a ĐHQGH  n   t êng v  c a ngành 

Giáo d c – Đ o tạo nói chung. Do vậy, khối tài liệu này có vị trí vô cùng quan 

trọng đối v i hoạt động c   ĐHQGH  n   r êng v  đối v i giáo d c Việt Nam 

nói chung.  

 Hiện nay, theo số liệu thống kê đến 2017, trong to n ĐHQGH  c  

khoảng 2530 mét giá tài liệu trong đ  p ần l n là tài liệu chuyên môn nghiệp v  

phản ánh hai chức n ng cơ bản về hoạt động đ o tạo và nghiên cứu khoa học, số 

lượng t   l ệu n y về cơ bản c ư  được sắp xếp, tổ c ức k o   ọc t eo quy địn . 

C n cứ v o c ức n ng, n  ệm v  c   ĐHQGH  l  đ o tạo v  ng  ên cứu k o  

 ọc, tài liệu chuyên môn nghiệp v  c   ĐHQGH  được chia thành các nhóm 

tài liệu sau: 

- Nhóm 1. T   l ệu c ung về g áo d c v  đ o tạo b o gồm:   n bản 

 ư ng dẫn về công tác đ o tạo; báo cáo tổng kết n m  ọc, báo cáo địn  kỳ; Hồ 

sơ x y dựng, quản lý, tổ c ức t ực   ện các đề án, c ương trìn , dự án về g áo 

d c v  đ o tạo; Hồ sơ  ộ  ng ị,  ộ  t ảo g áo d c đ o tạo. 

 í d  Hồ sơ x y dựng p ê duyệt đề án đổ  m   tuyển s n  g    đoạn 2014 – 

2016 c   ĐHQGH  b o gồm các v n bản s u:  

 Tờ trìn  đề xuất p ê duyệt c   trương t ực   ện x y dựng đề án;  

 Công v n x n ý k ến g p ý về dự t ảo đề án; 

 Công v n trả lờ  đ ng g p ý k ến c   các đơn vị trong v  ngo   

ĐHQGH ; 

 Công v n g ả  trìn  t ếp t u ý k ến; 

 Công v n gử  Bộ G áo d c v  Đ o tạo p ê duyệt Đề án; 

 Quyết địn  p ê duyệt đề án kèm t eo bản Đề án c ín  t ức. 
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- Nhóm 2: T   l ệu về đ o tạo đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ;  

 T   l ệu về đ o tạo đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ: Hồ sơ x y dựng, t ẩm địn , 

b n   n  c ương trìn  đ o tạo đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ; Hồ sơ c o p  p mở  oặc 

đìn  c ỉ  oạt động c   ng n  đ o tạo đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ; T   l ệu về tuyển 

s n  đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ; T   l ệu x t công n ận tốt ng  ệp v  cấp bằng; 

Bảng đ ểm tổng  ợp kết quả  ọc tập; T   l ệu l ên kết đ o tạo v   các cơ sở g áo 

d c trong nư c. 

- Nhóm 3. T   l ệu về v n bằng, c ứng c ỉ gồm:  ồ sơ c ỉn  sử  nộ  

dung v n bằng, c ứng c ỉ;  ồ sơ cấp p ô  bằng tốt ng  ệp đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến 

sĩ;  ồ sơ cấp p ô  c ứng c ỉ; Sổ cấp v n bằng tốt ng  ệp đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ; 

Sổ cấp p át c ững c ỉ các k     ọc ngắn  ạn… 

- Nhóm 4. T   l ệu về  ọc p í,  ọc bổng, c ín  sác   ỗ trợ ngườ   ọc: 

Hồ sơ x t cấp  ọc bổng k uyến k íc   ọc tập đố  v   s n  v ên; Hồ sơ x t m ễn, 

g ảm  ọc p í c o s n  v ên; Hồ sơ p ê duyệt mức t u  ọc p í… 

- Nhóm 5. T   l ệu về công tác  ọc s n , s n  v ên: Báo cáo đán  g á, 

tổng  ợp tìn   ìn  đạo đức, lố  sống c    ọc s n , s n  v ên; Hồ sơ k en t ưởng 

v  công n ận các d n    ệu đố  v    ọc s n , s n  v ên; Hồ sơ s n  v ên… 

- Nhóm 6. T   l ệu về đ o tạo v   nư c ngo  : Hồ sơ ký kết t ỏ  t uận 

 ợp tác trong đ o tạo, t ếp n ận tr o đổ  s n  v ên;  ồ sơ p ê duyệt đề án, g   

 ạn đề án, đìn  c ỉ tuyển s n  v  c ấm dứt c ương trìn  l ên kết đ o tạo v   

nư c ngo   trìn  độ đạ   ọc, t ạc sĩ, t ến sĩ. 

- Nhóm 7. T   l ệu ng  ên cứu k o   ọc: là t   l ệu về ng  ên cứu k o  

 ọc c   s n  v ên, g ảng v ên, ng  ên cứu v ên: Hồ sơ đán  g á đề t   ng  ên 

cứu k o   ọc c   s n  v ên cấp k o /bộ môn;  ồ sơ đán  g á đề t   ng  ên cứu 

k o   ọc c   s n  v ên dự x t g ả  t ưởng s n  v ên  CKH cấp trường;  ồ sơ 

đán  g á đề t   x t tặng g ả  t ưởng s n  v ên ng  ên cứu k o   ọc v  g ả  

t ưởng KHC  cấp ĐHQGH ; Hồ sơ c ương trìn , đề t   ng  ên cứu k o   ọc 

c   g ảng v ên, ng  ên cứu v ên. 
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 1.2.2.3. Ý nghĩ  củ  tài liệu chuyên môn h nh thành tại ĐHQGHN 

T   l ệu chuyên môn c   ĐHQGH  c ứ  đựng n ững t ông t n qu n 

trọng v  quý g á p ản án  rõ n t c ức n ng, n  ệm v  trong quá trình hình 

t  n  v  p át tr ển c   ĐHQGH . T   l ệu cũng p ản án  n ững t  n  tựu to 

l n m  ĐHQGH  đã đạt được trong suốt quá trìn   oạt động v  p át tr ển đồng 

t ờ  cũng g   n ận t  n  quả l o động cần cù, sáng tạo c   độ  ngũ cán bộ, 

n  n v ên ĐHQGH  qu  các t ờ  kỳ.  

T   l ệu c uyên môn ở ĐHQGH  được  ìn  t  n  từ các  oạt động 

c uyên môn ng  ệp v  c   các cơ sở đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc trong 

ĐHQGH  v  các cá n  n t  m g    oạt động đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc n ư 

s n  v ên,  ọc v ên c o  ọc, ng  ên cứu s n  v  các n   k o   ọc vừ  m ng g á 

trị t ực t ễn đồng t ờ  cũng m ng g á trị lịc  sử to l n. 

 Giá trị thực tiễn 

Giá trị thực tiễn c a tài liệu c uyên môn được thể hiện thông qua công 

việc hàng ngày, các cán bộ, viên chức trong ĐHQGH  t ường xuyên phải khai 

thác và sử d ng những thông tin có trong tài liệu để thực hiện các nhiệm v  

được giao. Thông qua việc nghiên cứu nội dung tài liệu, có thể khái quát giá trị 

thực tiễn c a tài liệu theo một số đặc đ ểm sau: 

Một là, khối tài liệu chuyên môn ph c v  ch  yếu cho công tác quản lý, 

đ ều hành c   ĐHQGH . Ví d : Quyết định số 1366/QĐ-ĐHQGH  ng y 

25/04/2012 c   G ám đốc ĐHQGH  về việc ban hành Quy định về mở m i và 

đ ều chỉn  c ương trìn  đ o tạo ở ĐHQGH  c  n ững quy địn  các đ ều kiện, 

th  t c, biểu mẫu để mở m   c ương trìn  đ o tạo chuẩn ĐHQGH   oặc đ ều 

chỉn  các c ương trìn  đ o tạo đã được ban hành và triển khai trong thực tế cần 

cập nhật nội dung phù hợp v i sự phát triển kinh tế - xã hội, khoa học, công 

nghệ v  kĩ t uật hiện đại. T eo đ , các đơn vị đ o tạo trong ĐHQGH  muốn 

mở m i hoặc đ ều chỉn  các c ương trìn  đ o tạo cần phải tuân th  đảm bảo đ  

đ ều kiện và thực hiện đầy đ  theo trình tự các bư c t eo quy định tại quyết 

định số 1366/QĐ-ĐHQGH . 
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 H   l , k ố  t   l ệu n y l  m n  c ứng rõ ràng n ất về công tác đ o tạo, 

ng  ên cứu k o   ọc, công ng ệ v  ứng d ng k o   ọc công ng ệ.     sứ mện  

c   ĐHQGH  được xác địn  l  trung t m đ o tạo đạ   ọc v  s u đạ   ọc đ  

ng n , đ  lĩn  vực, đ o tạo v  cung cấp nguồn n  n lực c ất lượng c o, trìn  độ 

c o c o đất nư c, l  đầu t u t ên p ong đổ  m   trong  ệ t ống g áo d c đạ   ọc 

  ệt   m.  í d  n ư Đề án “Đ o tạo cử n  n k o   ọc t   n ng” được 

ĐHQGH  p ê duyệt v  tr ển k    từ n m 1997 tạ  Trường Đạ   ọc K o   ọc 

Tự n  ên”. C ương trìn  đ o tạo t   n ng bậc đạ   ọc đã tổ c ức đ o tạo n ững 

s n  v ên đặc b ệt xuất sắc, c  n ng k  ếu về một ng n  k o   ọc cơ bản t ông 

qu  v ệc ưu t ên đầu tư cơ sở vật c ất, tr ng t  ết bị   ện đạ  v  độ  ngũ g ảng 

v ên g ỏ  để t ực   ện một c ương trìn  đ o tạo đặc b ệt ng ng tầm quốc tế vừ  

rộng vừ  s u bằng p ương p áp dạy v   ọc t ên t ến. Hệ đ o tạo này dành cho 

các ngàn  k o   ọc cơ bản cốt lõ  để tạo nguồn n  n t   k o   ọc. Đến n y 

c ương trìn  n y dần dần mở rộng áp d ng c ung c o  ệ c ín  quy đạ  tr  để 

đạt được m c t êu c ất lượng c o c   to n ĐHQGH . 

     sự c ỉ đạo, qu n t m từ các cơ qu n n   nư c, ĐHQGH  đã c  

n  ều c ương trìn , kế  oạc , đề án n ng c o c ất lượng đ o tạo v  ng  ên cứu 

k o   ọc đố  v   các đơn vị t  n  v ên v  trực t uộc, m   đ y n ất l  Quyết 

địn  số 1936/QĐ-ĐHQGH  ng y 13/6/2017 về v ệc p ê duyệt Đề án đổ  m   

đ o tạo t ến sĩ tạ  ĐHQGH . Đ y k ông c ỉ l  n  ệm v  n ằm g p p ần n ng 

c o vị t ế c   ĐHQGH  m  còn g p p ần tạo r  nguồn n  n lực c  trìn  độ 

cao đáp ứng yêu cầu c   to n xã  ộ . 

 Ba là, t   l ệu c uyên môn ở ĐHQGH  l  nguồn t   l ệu t  m k ảo c  

g á trị l n v  bổ íc  c o s n  v ên,  ọc v ên v  các n   k o   ọc. Bở  n ững t   

l ệu c uyên môn b o gồm n ững công trìn  ng  ên cứu k o   ọc, đề án, đề t   

c  g á trị, c ư  đựng n ững k ến t ức c   con ngườ  đã ng  ên cứu v  đúc kết 

r  được, n ờ c  n ững t   l ệu n y, các t ế  ệ s u m   kế t ừ , p át  uy v  bổ 

sung v o k o tr  t ức c   n  n loạ .  í d  n ư đề t   ng  ên cứu k o   ọc mã 

số QG.96.04 c   PGS  guyễn   n H m “ g  ên cứu cơ sở k o   ọc c   v ệc 
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x y dựng các nguyên tắc v  p ương p áp công bố t   l ệu lưu trữ ở   ệt   m”. 

Đề t   được ng  ệm t u t  n  công l  nguồn tư l ệu t  m k ảo c   yếu để  ìn  

t  n  nên các g áo trìn  đ ng được sử d ng để g ảng dạy bộ môn  ưu trữ  ọc 

tạ  trường Đạ   ọc K o   ọc Xã  ộ  v     n v n. 

 Bốn l , t   l ệu c uyên môn đặc b ệt l  t   l ệu về  oạt động đ o tạo l  

công c  cung cấp n ững bằng c ứng p áp lý c o các quyết địn  quản lý v  các 

thông t n về quản lý k ác.  í d , k   cơ qu n, tổ c ức c  n u cầu xác n ận v n 

bằng c   n  n sự do mìn  tuyển d ng t ì cơ qu n đ o tạo dự  v o bảng đ ểm, 

 ồ sơ cấp bằng để đố  c  ếu, so sán  v  trả lờ  yêu cầu. 

 Giá trị lịch sử 

Giá trị lịch sử c a tài liệu là giá trị c a bản thân tài liệu và những thông 

tin chứ  đựng trong tài liệu để ph c v  nhu cầu khai thác sử d ng lâu dài c a 

xã hộ  s u k   đã  ết giá trị hiện hành. Giá trị tự thân c a tài liệu không chỉ thể 

hiện ở nội dung thông tin trên tài liệu mà còn thể hiện ở các yếu tố: ngôn ngữ, chất 

liệu chế tác, hình thức tài liệu và cách thức trình bày. Những tài liệu có giá trị lịch 

sử được bảo quản vĩn  v ễn v  được co  n ư n ững chứng tích c a lịch sử. 

Tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học cũng g ống n ư t   l ệu hành chính 

thông t ường đều c  ý ng ĩ  qu n trọng trong việc nghiên cứu lịch sử hình 

thành và phát triển c   ĐHQGH . Tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học c a 

ĐHQGH  còn giúp tái hiện chính xác quá trình phát triển c a các hoạt động 

đ o tạo, nghiên cứu khoa học c   ĐHQGH  kể từ khi thành lập đến nay. Ví d , 

dựa vào các tài liệu lưu trữ về ban hành, sử  đổ  c ương trìn  đ o tạo, chỉ tiêu 

tuyển sinh c a một ngành/ chuyên ng n  đ o tạo, người nghiên cứu có thể biết 

được từ khi hình thành và phát triển đến n y, ĐHQGH  đã c  b o n  êu 

c ương trìn  đ o tạo, thông qua mỗ  g    đoạn phát triển c   ĐHQGH  quy mô 

tuyển s n  đã t  y đổ  n ư t ế n o… 

Bên cạn  đ , tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học ở ĐHQGH  l  một bộ 

phận quan trọng, góp phần làm phong phú thêm thành phần, nội dung trong tài 

liệu P ông  ưu trữ Quốc gia Việt Nam. Nguồn tài liệu n y c ín  l  tư l ệu quý 
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giá, có giá trị chân thực, c  ý ng ĩ  đặc biệt quan trọng về p ương diện giáo 

d c, đ o tạo và nghiên cứu khoa học, phản ánh trọn vẹn một phần g    đoạn 

phát triển c a nền giáo d c đ o tạo và khoa học công nghệ nư c nhà. Ví d  

thông qua các hồ sơ t   l ệu về hoạt động tuyển sinh ở ĐHQGH , người nghiên 

cứu có thể biết được quá trìn   ìn  t  n , t  y đổ  p ương t ức, cách thức 

tuyển sinh phù hợp v   các g    đoạn phát triển kinh tế - xã hộ  tương ứng. 

Trong 30 n m trở lạ  đ y, các  t ức tuyển s n  đạ   ọc c ín  quy đã c  n  ều 

t  y đổ , từ v ệc k ông tổ c ức t   tuyển s n  c ung, các trường Đạ   ọc tự tổ 

c ức kỳ t   tuyển s n  r êng trong g    đoạn 1991 – 2001 c o đến g    đoạn 

2002 đến 2014, tổ c ức kỳ t   b  c ung: C ung đề, c ung đợt t   v  sử d ng 

c ung kết quả t  . Trong g    đoạn từ n m 2015 trở lạ  đ y, kỳ t   b  c ung đã 

được t  y t ế bằng kỳ t   Trung  ọc p ổ t ông quốc g  , từ đ  lấy kết quả tốt 

ng  ệp c   t í s n  l m c n cứ để x t tuyển đạ   ọc. 

 

Tiểu kết chương 1 

Trải qua nhiều n m  ìn  t  n  và phát triển, ĐHQGH  đã dần hoàn 

thiện về mặt tổ chức, từng bư c khẳng định sứ mệnh, vai trò và vị trí c a mình 

l  cơ qu n đầu ngành về đ o tạo và nghiên cứu khoa học c   đất nư c. Trong 

quá trình hoạt động đã  ìn  t  n  nên k ố  lượng l n tài liệu về đ o tạo từ bậc 

đại học đến tiến sĩ, các c ương trìn , dự án, đề tài nghiên cứu khoa học, các hội 

nghị hội thảo khoa học trong v  ngo   nư c. Đ y l  k ối tài liệu có giá trị không 

chỉ đối v   r êng ĐHQGH , đối v i ngành giáo d c nư c nhà mà còn có giá trị 

trong việc cung cấp thông tin dự báo, những luận cứ khoa học cho việc hoạch 

địn  đường lối, chính sách phát triển m  Đảng v      nư c đã đề ra. 
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CHƯ NG 2 

THỰC TRẠNG CÔNG TÁC TỔ CHỨC QUẢN LÝ  

TÀI LIỆU CHUYÊN MÔN Ở ĐHQGHN 

 2.1. Khái niệm về tổ chức quản lý 

 2.1.1. Khái niệm về tổ chức 

 Theo Từ đ ển tiếng Việt c a tác giả Hoàng Phê (Nhà xuất bản Đ   ẵng 

n m 2009  t uật ngữ “tổ chức” được địn  ng ĩ  l  “sắp xếp, bố trí cho thành 

một chỉnh thể, có một cấu tạo, một cấu trúc và một chức n ng c ung n ất định. 

Tổ chức t ường gắn liền v i tổ chức bộ máy hành chính hay tổ chức lạ  độ  ngũ 

cán bộ”. [49, tr.30] 

 Theo Từ đ ển Lạc Việt EVA, 2013 địn  ng ĩ  tổ chức là “l m n ững gì 

cần thiết để đạt hiệu quả tốt nhất”. T eo các    ểu này, thuật ngữ tổ chức gắn 

liền v i công tác tổ chức một sự kiện n o đ  n ư  ội nghị, hội thảo. [73, tr25] 

 Từ các địn  ng ĩ  về tổ chức nói trên, có thể hiểu khái niệm này theo 

địn  ng ĩ  c ung n ất n ư s u: “Tổ chức là việc sắp xếp, bố trí cho thành một 

chỉnh thể, có một cấu tạo, một cấu trúc và một chức n ng c ung n ất địn  để 

thực hiện m c tiêu c  thể. Tổ chức là việc làm cho sự vật, hiện tượng và con 

người trở lên có trật tự và làm những việc cần thiết để đạt hiệu quả tốt nhất, đảm 

bảo thực hiện m c t êu đã đề r ”. Từ cách tiếp cận trên, đối v i tài liệu lưu trữ, 

thuật ngữ tổ chức được hiểu là việc tổ chức sắp xếp bộ máy, nhân sự và sử d ng 

các biện pháp nghiệp v  để tổ chức khoa học, bảo quản an toàn và sử d ng có 

hiệu quả tài liệu lưu trữ. 

 2.1.2. Khái niệm về quản lý 

 Trong nghiên cứu khoa học, có rất nhiều quan niệm về quản lý theo 

những cách tiếp cận khác nhau ví d : 

  Theo Harol Koontz, Cyr l O’donnell, He nz We  r c , thuật ngữ Quản lý 

được hiểu là hoạt động đảm bảo sự phối hợp giữa nỗ lực các cá nhân nhằm đảm 
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bảo m c tiêu quản lý trong điều kiện chi phí thời gian, công sức tài lực, vật lực 

ít nhất đạt được kết quả cao nhất (Những vấn đề cốt lõi c a quản lý, Nhà xuất 

bản Khoa học và Kỹ thuật, 1992) [15, tr.33].  Hoặc theo tác giả Nguyễn Thị Mỹ 

Lộc thì “quản lý là quá trìn  đạt t i m c tiêu c a tổ chức bằng cách vận d ng 

các hoạt động (chức n ng  kế hoạch hóa, tổ chức, chỉ đạo  lãn  đạo) và kiểm 

tra.”  Đạ  cương K o   ọc quản lý, Nhà xuất bản ĐHQGH , 2012  [18, tr.9]. 

Từ những quan niệm này, có thể hiểu quản lý là hoạt động có ý thức c a 

con người nhằm sắp xếp tổ chức, chỉ  uy đ ều   n ,  ư ng dẫn kiểm tra các quá 

trình xã hội và hoạt động c   con ngườ  để chúng phát triển phù hợp v i quy 

luật c a xã hộ  v  đạt được m c t êu xác định theo ý chí c a nhà quản lý v i chi 

phí thấp nhất. Theo cách hiểu này, thuật ngữ quản lý tài liệu lưu trữ chuyên môn 

trong đề t   n y được hiểu bao gồm các việc: Ban hành, phổ biến,  ư ng dẫn 

thực hiện, kiểm tra việc triển khai thực hiện các biện pháp sắp xếp, tổ chức khoa 

học tài liệu lưu trữ chuyên môn nhằm đảm bảo an toàn thông tin và phát huy giá 

trị tài liệu lưu trữ chuyên môn trong đời sống xã hội. 

  ư vậy tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH  l  các b ện 

pháp c   ngườ  đứng đầu bao gồm các vấn đề: B n   n  v n bản chỉ đạo, quản 

lý về lưu trữ tài liệu chuyên môn; Tổ chức bộ phận quản lý lưu trữ; Tuyển d ng, 

bố trí ngườ  l m lưu trữ; Tổ chức kho tàng, trang thiết bị lưu trữ; Tổ chức thực 

hiện nghiệp v  lưu trữ; Thanh tra, kiểm tra và xử lý vi phạm trong lưu trữ tài 

liệu chuyên môn ở ĐHQGH  nhằm m c đíc  quản lý một cách có hiệu quả và 

phát huy tố  đ  g á trị tài liệu lưu trữ chuyên môn c   ĐHQGH  

 2.2. Các văn bản chỉ đạo việc tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGHN 

 2.2.1. Các quy định củ  Nhà nước 

Công tác lưu trữ trong các cơ sở g áo d c đạ   ọc đã được các cơ qu n 

quản lý     nư c qu n t m từ l u.   m 1977, Bộ Giáo d c đã c  quyết định số 

1591/QĐ-BGD ng y 19 t áng 11 n m 1977 c a Bộ trưởng về việc ban hành 
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“Quy định về chế độ nộp lưu, quản lý tập trung thống nhất tài liệu lưu trữ, tài 

liệu tham khảo về giáo d c đối v   các đơn vị, tổ chức thuộc Bộ Giáo d c và 

các trường trực thuộc Bộ Giáo d c”. Bản quy định này tập trung nhấn mạnh về 

chế độ bảo quản tài liệu và công tác tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ ở các 

trường, các đơn vị thuộc Bộ Giáo d c. Cũng trong t ời gian này, Bộ Giáo d c 

ban hành Chỉ thị số 33/CT ngày 19/11/1977 về việc quản lý tập trung, thống 

nhất tài liệu lưu trữ giáo d c ở các đơn vị tổ chức thuộc Bộ v  các trường trực 

thuộc Bộ.   n bản này chỉ đạo tập trung vào việc thu thập tài liệu về giáo d c 

c a chính quyền Sài Gòn ở Miền   m trư c n m 1975 v  n ắc nhở thực hiện 

chế độ quản lý chặt chẽ công tác lưu trữ ở các đơn vị thuộc Bộ Giáo d c. Đ y l  

những v n bản đầu tiên c a ngành Giáo d c v  đ o tạo nư c t  qu n t m đến 

công tác lưu trữ. 

  m 1981, Bộ trưởng Giáo d c ra Chỉ thị số 28/CT-GD ngày 01 tháng 10 

n m 1981 về chấn chỉnh và t ng cường công tác hồ sơ lưu trữ trong ngành Giáo 

d c. Chỉ thị nêu rõ: “Cuố  n m, mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên kiểm đ ểm 

công tác cần kiểm đ ểm việc lập hồ sơ công tác mỗ  n m c a mình, sắp xếp hồ 

sơ t eo d n  m c và thực hiện nộp lưu n ững hồ sơ c   yếu v o k o lưu trữ c a 

đơn vị t eo đúng quy địn , đúng kỳ hạn, đúng t   t c”. Đến n m 1985, Bộ Đại 

học và Trung học chuyên nghiệp ra chỉ thị số 45/CT ng y 24 t áng 9 n m 1985 

về việc chấn chỉn  công tác công v n g ấy tờ c   các trường trực thuộc Bộ. Chỉ 

thị n y đã nêu các yêu cầu để các trường thực hiện tốt công tác lưu trữ n ư p ải 

tuyên truyền phổ biến Pháp lệnh Bảo vệ tài liệu lưu trữ Quốc gia, công tác lập 

hồ sơ, nộp tài liệu v o k o lưu trữ. 

  m 1987, Bộ Đại học, Trung học chuyên nghiệp và Dạy nghề ban hành 

v n bản số 4906/ P ng y 15 t áng 12 n m 1987 về việc “C ấn chỉnh công tác 

v n t ư lưu trữ hồ sơ” gử  các trường đại học.   n bản n y đã chỉ đạo kiểm 

đ ểm việc thực hiện Pháp lệnh Bảo vệ tài liệu lưu trữ Quốc gia 1982 và yêu cầu 

các trường thực hiện nghiêm chỉn  công tác lưu trữ. Bên cạn  đ , ng y 

20/9/1975, Bộ Đại học và Trung học chuyên nghiệp r  v n bản số 1986/ĐH về 
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bảo quản bài thi và ngày 30/4/1998, Bộ Giáo d c – Đ o tạo b n   n  v n bản số 

9425/ĐH về việc thu, kiểm tra và quản lý hồ sơ s n  v ên.   m 2016, Bộ Giáo 

d c v  Đ o tạo b n   n  T ông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ng y 30 t áng 12 

n m 2016 về quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp v  c a 

ngành giáo d c.   n bản này là một trong những c n cứ quan trọng trong việc 

xác định giá trị tài liệu lưu trữ chuyên môn trong các cơ sở giáo d c đ o tạo 

trong đ  c  ĐHQGH .  

Bên cạn  các v n bản quy định c   cơ qu n quản lý chuyên môn là Bộ 

Giáo d c v  Đ o tạo, việc tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn đò   ỏi thực 

hiện theo các quy định c   cơ qu n quản lý n   nư c có thẩm quyền n ư: 

- Pháp lện   ưu trữ quốc gia số 34/2001/PL-UBTVQH c a Ủy ban 

t ường v  Quốc hội ban hành ngày 04 tháng 4 n m 2001; 

- Nghị định số 111/2004/ Đ-CP c a Chính ph  ban hành ngày 08 tháng 

4 n m 2004 quy định chi tiết một số đ ều c a Pháp lện   ưu trữ Quốc gia. 

- Luật  ưu trữ số 01/2011/QH13 ng y 11 t áng 11 n m 2011. 

- Nghị định số 01/2013/ Đ-CP ngày 03 tháng 01 n m 2013 c a Chính 

ph  quy định về chi tiết thi hành một số đ ều c a Luật  ưu trữ; 

- T ông tư số 09/2011/TT-B   ng y 03 t áng 6 n m 2011 c   Bộ  ộ  

v  quy địn  về t ờ   ạn bảo quản  ồ sơ, t   l ệu  ìn  t  n  p ổ b ến trong  oạt 

động c   các cơ qu n, tổ c ức. 

Qua tìm hiểu và nghiên cứu những v n bản chỉ đạo c   cơ qu n đầu 

ngành về giáo d c v  đ o tạo có thể thấy rằng: công tác lưu trữ đã được các cấp 

Bộ, ngành thực sự qu n t m v  t ường xuyên nhắc nhở thực hiện tuy nhiên các 

v n bản chỉ đạo vẫn mang tính chất chung chung, c ư  c  thể. Hơn nữ  cũng 

c ư  c  các v n bản  ư ng dẫn nghiệp v  lưu trữ đặc biệt đối v i các hồ sơ, t   

liệu c uyên môn do đ  v ệc tổ chức, quản lý tài liệu chuyên môn ở các cơ sở 

giáo d c vẫn còn c ư  đ  v o nề nếp, thống nhất. 
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 2.2.2. Các quy định củ  ĐHQGHN 

C n cứ P áp lện  lưu trữ quốc g   n m 2001, n m 2002,   n p òng 

ĐHQGH  đã t  m mưu c o lãn  đạo ĐHQGH  x y dựng dự t ảo v  b n 

  n  quy địn  về công tác v n t ư, lưu trữ lần đầu t ên: số 147/QĐ-VP ngày 

04/10/2002.   m 2010, cập n ật t êm các v n bản quy địn ,  ư ng dẫn m   

c   n   nư c n ư  g ị địn  111/2004/ Đ- P ng y 08 t áng 4 n m 2004 quy 

địn  c   t ết t     n  một số đ ều c   P áp lện  lưu trữ quốc g  , ĐHQGH  đã 

t ến   n  c ỉn  sử  t  y t ế quy địn  v n t ư, lưu trữ số 247/QĐ- P bằng quy 

địn  số 686/QĐ-ĐHQGH  ng y 25/02/2010. 

 uật  ưu trữ n m 2011 r  đờ  t  y t ế c o P áp lện   ưu trữ Quốc g   

2001, ĐHQGH  n  n  c  ng c ỉn  sử  v  b n   n  Quy địn  m   về công 

tác v n t ư, lưu trữ số 2889/QĐ-ĐHQGH  ng y 23/08/2013 n ằm t  y t ế 

quy địn  cũ 686/QĐ-ĐHQGH  ng y 25/02/2010. 

  m 2014, ĐHQGH  một lần nữ  c ỉn  sử  v  b n   n  v n bản số 

4889/QĐ-ĐHQGH  ng y 19/12/2014 về quy địn  công tác v n t ư, lưu trữ tạ  

ĐHQGH .  ề cơ bản quy địn  m   số 4889/QĐ-ĐHQGH  g ữ nguyên các 

nộ  dung quy địn  t eo Quy địn  cũ số 2889/QĐ-ĐHQGH  v  b n   n  t êm 

Bảng t ờ   ạn bảo quản t   l ệu lưu trữ c   ĐHQGH . Quy định này góp phần 

nâng cao chất lượng công tác v n t ư, lưu trữ ở ĐHQGH  n   c ung v  ở các 

đơn vị n   r êng. Đồng thời giúp việc quản lý công tác lưu trữ ở ĐHQGH  

được thực hiện một các thống nhất, hiệu quả. 

Bên cạn  các v n bản quy định về công tác v n t ư lưu trữ, trong đ  c  

nhắc đến thời hạn bảo quản c a các hồ sơ t   l ệu đ o tạo và nghiên cứu khoa 

học c   ĐHQGH , các v n bản do các Ban Đ o tạo và Ban Khoa học Công 

nghệ đầu mối soạn thảo và ban hành cũng đã c  đề cập đến công tác lưu trữ hồ 

sơ, t   l ệu. 
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Ví d : Quy định về đ o tạo tiến sĩ ban hành kèm theo Quyết định số 

4555/QĐ-ĐHQGH  ng y 24/11/2017 c  quy định tạ  đ ểm b, khoản 16 đ ều 

48 n ư s u: 

-  ưu trữ và bảo quản hồ sơ t eo quy định tạ  T ông tư số 27/2016/TT-

BGDĐT ng y 30/12/2016 c a Bộ Giáo d c và Đ o tạo về thời hạn bảo quản tài 

liệu chuyên môn nghiệp v  c a ngành giáo d c; 

- Tài liệu l ên qu n đến công tác tuyển s n , đ o tạo c   đơn vị đ o tạo 

phả  được bảo quản v  lưu trữ t eo quy định hiện hành c       nư c về lưu 

trữ; 

- Hồ sơ tuyển sinh, quyết định trúng tuyển, bảng đ ểm gốc, luận án, tóm 

tắt luận án, những t  y đổ  trong quá trìn  đ o tạo, hồ sơ đán  g á tổng thể luận 

án ở đơn vị chuyên môn và hồ sơ c a hộ  đồng đán  g á luận án, hồ sơ x t cấp 

bằng tiến sĩ, quyết định công nhận học vị và cấp bằng tiến sĩ, sổ gốc cấp v n 

bằng tốt nghiệp là tài liệu được lưu trữ, bảo quản vĩn  v ễn tạ  đơn vị đ o tạo; 

- Tài liệu k ác l ên qu n đến tuyển s n , đ o tạo trìn  độ tiến sĩ được lưu 

trữ, bảo quản tối thiểu 5 n m, kể từ khi nghiên cứu sinh tốt nghiệp; 

- Việc tiêu h y tài liệu hết thờ  g  n lưu trữ được thực hiện t eo quy định 

hiện hành c       nư c. 

Hoặc tạ  Đ ều 19 Quy định về quản lý nhiệm v  KHCN cấp ĐHQGH  

ban hành kèm theo Quyết định số 3839/QĐ-ĐHQGH  ng y 24/10/2014 có 

quy định về lưu trữ kết quả và sản phẩm c   các đề t   n ư s u: 

1. S u k    ọp Hộ  đồng ng  ệm t u, c   n  ệm đề t   nộp c o B n 

KH&C , ĐHQGH : 

a) 01 bản báo cáo tổng kết đề t    Mẫu 14/KHC  ; 

b  01 bản b   báo tổng qu n kết quả ng  ên cứu c   đề t    t eo địn  

dạng c   Tạp c í K o   ọc, ĐHQGH  ; 

c  Các công bố v  xác n ận l ên qu n c   đề t  ; 
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d  G ấy xác n ận c   P òng Kế  oạc  – T   c ín ,   n p òng 

ĐHQGH  về v ệc đề t   đã quyết toán k n  p í v  đã xử lý t   sản  nếu 

có);            

đ  Đĩ  CD  oặc D D g   lạ  to n bộ bản báo tổng kết v  báo cáo t m tắt 

cùng các bảng b ểu,  ìn  vẽ, bản đồ, sơ đồ v  tư l ệu c  l ên qu n. 

2. C   n  ệm đề t   nộp c o P òng quản lý KH&C  c   đơn vị các sản 

p ẩm nêu ở k oản 1 c   Đ ều n y trừ sản p ẩm nêu tạ  đ ểm đ. 

3. T ờ  g  n g  o nộp sản p ẩm: trong vòng 30 ng y kể từ ng y ng  ệm t u. 

4. S u k   n ận đ  các  ồ sơ t eo quy địn  n ư trên, B n KH&C  

c uyển 01 báo cáo tổng kết v  các sản p ẩm k o   ọc c o Trung t m T ông t n 

T ư v ện, ĐHQGH . 

  ư vậy, c  t ể t ấy rằng CTLT t   l ệu đ o tạo v  ng  ên cứu k o   ọc 

ở ĐHQGH  đã được qu n t m, c ỉ đạo t ực   ện t ông qu  các v n bản quản 

lý đ ều   n  từ cấp ĐHQGH  đến cấp đơn vị cơ sở. Tuy n  ên, v ệc t ực   ện 

trong t ực tế còn gặp n  ều bất cập do c ư  c  các v n bản  ư ng dẫn c  t ể, 

trìn  độ   ểu b ết về CTLT c   cán bộ l m công tác c uyên môn còn  ạn c ế. 

 2.3. Thực trạng công tác tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGHN 

 2.3.1. Tổ chức bộ phận quản lý lưu trữ 

Bộ phận quản lý lưu trữ là một bộ phận không thể thiếu trong cơ cấu tổ 

chức c a một cơ qu n. Bộ phận quản lý lưu trữ có chức n ng g úp lãn  đạo 

quản lý công tác lưu trữ trong cơ qu n bằng việc thực hiện các nhiệm v  c  thể 

n ư: X y dựng những quy định về CTLT trong cơ qu n; quản lý và thực hiện 

các nghiệp v  lưu trữ đối v i tài liệu lưu trữ c   cơ qu n; đề xuất các p ương án 

đ o tạo, bồ  dưỡng cán bộ lưu trữ c o cơ qu n v    ng n m báo cáo tìn   ìn  

thực hiện CTLT trong cơ qu n, lập kế hoạch thực hiện công tác lưu trữ c   cơ 

quan trong thời gian t i. 
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ĐHQGH  là một trung t m đ o tạo đại học, s u đại học, nghiên cứu và 

ứng d ng khoa học – công nghệ đ  ng n , đ  lĩn  vực chất lượng c o, đạt trình 

độ tiên tiến, làm nòng cốt trong hệ thống giáo d c đại học Việt   m.    đơn vị 

sự nghiệp về giáo d c – đ o tạo, đồng thờ  l  cơ qu n t uộc Chính ph , nằm 

trong danh m c số 1 các cơ qu n đơn vị thuộc nguồn nộp lưu t   l ệu vào Trung 

t m  ưu trữ Quốc g   III, do đ , công tác lưu trữ hồ sơ t   l ệu được ĐHQGH  

đặc biệt chú trọng.  

Tại Cơ qu n ĐHQGH , p òng H n  c ín  t uộc   n p òng ĐHQGH  

l  nơ  tổ chức thực hiện công tác lưu trữ c   ĐHQGH . P òng H n  c ín  

thuộc   n p òng ĐHQGH  c  n  ệm v  g úp C án    n p òng: 

- Xây dựng các v n bản c   ĐHQGH  quy địn  v   ư ng dẫn thực hiện 

các quy định về công tác lưu trữ đúng quy định c a pháp luật và c   ĐHQGH ; 

- Xây dựng kế hoạch dài hạn, ngắn hạn,   ng n m trìn  G ám đốc 

ĐHQGH  p ê duyệt; tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện các chế độ, 

quy định về công tác lưu trữ đối v   các đơn vị. 

- Xây dựng kế hoạc  v  trìn  G ám đốc ĐHQGH  p ê duyệt để chỉ đạo 

việc nghiên cứu, ứng d ng khoa học và công nghệ v o công tác lưu trữ; phối 

hợp v   đơn vị trong ĐHQGH  v  các cơ qu n  ữu qu n   ng n m tổ chức đ o 

tạo, bồ  dưỡng chuyên môn nghiệp v  v n t ư, lưu trữ cho viên chức. 

Ngoài ra, bộ phận lưu trữ thuộc phòng Hành chính có trách nhiệm phối 

hợp v i Ban Thanh tra và Pháp chế trong việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử 

lý vi phạm pháp luật về công tác lưu trữ; Thống kê về lưu trữ t eo quy định c a 

pháp luật; Thực hiện các nghiệp v  c   lưu trữ; Sơ kết, tổng kết và quản lý công 

tác t   đu , k en t ưởng trong hoạt động lưu trữ thuộc phạm vi c   ĐHQGH . 

ĐHQGH  l  cơ qu n t uộc Chính ph . C n cứ T ông tư số 06/2015/TT-

B   ng y 08 t áng 12 n m 2015 về  ư ng dẫn chức n ng, n  ệm v , quyền 

hạn và tổ chức c a tổ chức v n t ư, lưu trữ Bộ, cơ qu n ng ng Bộ, tổ chức v n 

t ư, lưu trữ đối v   các cơ qu n Bộ, cơ qu n ng ng Bộ v  cơ qu n thuộc Chính 

ph  l  P òng   n t ư –  ưu trữ thuộc   n p òng cơ qu n. Tuy nhiên. trên thực 
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tế khố  lượng công việc về v n t ư, lưu trữ trong các đơn vị đ o tạo không 

nhiều so v   các cơ qu n   n  c ín  n   nư c do vậy trong các đơn vị không 

thành lập p òng   n t ư, lưu trữ riêng biệt mà tổ chức bộ phận quản lý công tác 

lưu trữ được đặt trong phòng Hành chính theo bộ phận v n t ư, lưu trữ hoặc bố 

trí ngườ  l m lưu trữ tùy vào quy mô c a từng đơn vị. Đố  v   các trường đạ  

 ọc, bộ p ận quản lý CT T t ường b o gồm từ 3-4 ngườ , trong đ  c  ít n ất 

01 cán bộ được đ o tạo cơ bản về lưu trữ; đố  v   các k o , v ện ng  ên cứu c  

quy mô n ỏ  ơn t ường b o gồm 02 ngườ , trong đ  c  01 lãn  đạo p   trác  

c ung các công tác v n p òng v  01 cán bộ k êm n  ệm t ực   ện ng  ệp v  lưu 

trữ. Các cán bộ ở các đơn vị n ỏ  ầu n ư c ỉ được đ o tạo qu  các l p ng  ệp 

v  v n t ư, lưu trữ ngắn  ạn. 

 2.3.2. Tuyển dụng, bố trí người làm lưu trữ 

 Việc tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ muốn thực hiện tốt cần c  độ  ngũ 

cán bộ có chuyên môn nghiệp v  bở  trìn  độ cán bộ l m lưu trữ c  tác động 

trực tiếp đến việc tuyên truyền,  ư ng dẫn, kiểm tr  các đơn vị, cá nhân thu 

thập, phân loại, chỉnh lý, thống kê tài liệu nhằm bảo quản an toàn và tổ chức 

khai thác sử d ng một cách có hiệu quả tài liệu lưu trữ. Theo khảo sát thực tế, 

chỉ có một số các trường đại học thuộc ĐHQGH  n ư: Trường Đại học Khoa 

học Xã hộ  v     n v n, Trường Đại học Ngoại ngữ có cán bộ ph  trác  lưu trữ 

r êng, đ  p ần các đơn vị còn lạ  l m công tác v n t ư k êm n  ệm lưu trữ. Bản 

thân các chuyên viên làm trực tiếp công tác v n t ư, lưu trữ ở các đơn vị hầu hết 

cũng c ư  qu  đ o tạo chuyên môn nghiệp v  ngắn hạn hoặc dài hạn do vậy 

t ường không nắm bắt hết các nguyên tắc, yêu cầu c a nhiệm v  được giao. 

 Một số đơn vị có cán bộ ph  trác  lưu trữ được đ o tạo tốt nghiệp trình 

độ đại học, cao học ng n   ưu trữ học n ưng t ường phải kiêm nhiệm ph  

trách cả công tác v n t ư, do đ  c ư  c  t ờ  g  n để t  m mưu, g úp lãn  đạo 

lập kế hoạch thu thập hồ sơ, t   l ệu cũng n ư b n   n  d n  m c hồ sơ t   l ệu 

cần nộp lưu v o lưu trữ cơ qu n. Bên cạn  đ  cũng c  một số đơn vị cán bộ ph  

trác  lưu trữ c ư  qu  các trường l p đ o tạo nghiệp v  do đ  k ông t ể tham 

mưu c o lãn  đạo trong công tác này. 



44 
 

 ảng 1. 

Số lượng người làm lưu trữ trong các đơn vị đào tạo, NC H tại ĐHQGHN 

STT Đơn vị Số lượng 

Tr nh độ đào tạo Chuyên 

ngành 

 ưu trữ 

Chuyên 

ngành 

khác 

Cao 

đẳng 

Đại 

học 

Thạc sĩ 

1 Trường Đại học 

Khoa học Tự nhiên 

2 1 1   2 

2 Trường Đại học 

Khoa học Xã hội 

v     n v n 

3  2 1 1 2 

3 Trường Đại học 

Ngoại ngữ 

2   2  2 

4 Trường Đại học 

Công nghệ 

1  1  1  

5 Trường Đại học 

Kinh tế 

1   1 1  

6 Trường Đại học 

Giáo d c 

1  1   1 

7 Trường Đại học 

Việt Nhật 

1  1   1 

8 Khoa Luật 1  1   1 

9 Khoa Quản trị và 

Kinh doanh 

1  1   1 

10 Khoa Các Khoa 

học Liên ngành 

1   1  1 

11 Khoa Quốc tế 1   1  1 
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12 Viện Vi sinh vật và 

Công nghệ sinh 

học 

1  1   1 

13 Viện Công nghệ 

Thông tin 

1  1   1 

14 Viện Tài nguyên 

v  Mô  trường 

1   1  1 

15 Viện Việt Nam học 

và Khoa học Phát 

triển 

1  1   1 

16 Viện Quốc tế Pháp 

ngữ 

1  1   1 

17 ĐHQGH  2  1 1  2 

 Tổng số 22  14 8 3 19 

  Số liệu thống  ê do học viên tự tổng hợp tính đến ngày 31 12 2 1   

 2.3.3. Tổ chức kho tàng, trang thiết bị lưu trữ 

Đảm bảo cơ sở vật chất ph c v  lưu trữ hồ sơ, t   l ệu là một trong những 

ưu t ên cần thiết c a mỗ  cơ qu n, tổ chức.   ận t ức được v   trò v  ý ng ĩ  

qu n trọng c   t   l ệu lưu trữ trong quá trìn   ìn  t  n  v  p át tr ển c   

ĐHQGH , lãn  đạo ĐHQGH  cũng n ư lãn  đạo   n p òng v  các đơn vị 

t ường xuyên qu n t m t   công tác lưu trữ. Kể từ k   t  n  lập đến n y,   n 

p òng v  các đơn vị luôn c ú ý bố trí các c ỗ để t   l ệu lưu trữ c   các p òng 

B n trong cơ qu n. Đố  v   t   l ệu qu n trọng, bố trí ít n ất 01 p òng l m v ệc 

để p  c v  lưu trữ v  bảo quản  n to n t   l ệu. Tuy n  ên, cơ sở vật c ất tr ng 

bị c o p òng k o lưu trữ c ư  được đồng bộ. Hồ sơ t   l ệu đ o tạo và nghiên 

cứu khoa học t ường được để tập trung ở các   n  l ng, k o tạm tạ  tầng tum. 

Các p òng k o r êng c   yếu được x y dựng t eo công n ng c   p òng l m 

v ệc, do đ  một số đ ều k ện c uẩn c   k o lưu trữ c uyên d ng t eo t ông tư 
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số 09/2007/TT-B   c   Bộ  ộ  v  c ư  đảm bảo n ư tường k o, trần, cử  sổ, 

 ệ t ống t oát   ểm... Hơn nữ , tuy đã bố trí các d ện tíc  để t   l ệu lưu trữ 

n ưng các t  ết bị tr ng bị c o p òng k o còn t  ếu n ư: Đ ều  ò  n  ệt độ, 

máy  út ẩm,  ệ t ống tr ng t  ết bị báo c áy, c ống c áy tự động... 

  ệc đảm bảo cơ sở vật c ất c o lưu trữ hồ sơ t   l ệu đ o tạo, nghiên cứu 

khoa học ở một số đơn vị   ện n y m   c ỉ dừng lạ  ở v ệc bố trí p òng k o 

dùng để lưu trữ t   l ệu, c ư  bố trí các p òng ng  ệp v  n ư p òng t ếp n ận, 

p òng c ỉn  lý, p òng đọc... guyên n  n một p ần do n ận t ức còn  ạn c ế 

về công tác lưu trữ, một p ần do nguồn k n  p í đầu tư c o công tác lưu trữ 

  ng n m còn  ạn  ẹp, d ện tíc  l m v ệc còn t  ếu nên k ông t ể bố trí các k u 

c ức n ng đầy đ  t eo quy địn  c   n   nư c.  

Hiện nay, theo khảo sát tạ  các đơn vị đ o tạo và nghiên cứu khoa học tại 

ĐHQGH , một số đơn vị đã bố trí k o lưu trữ tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa 

học riêng v   d ện tíc  trung bìn  k oảng từ 10 - 15m2/ kho n ư: Trường Đại 

học Ngoại ngữ, Trường Đại học Khoa học Tự n  ên, Trường Đại học Khoa học 

Xã hộ  v     n v n, Trường Đạ   ọc Công ng ệ. Tại những cơ sở đ o tạo này, 

tài liệu lưu trữ về đ o tạo và nghiên cứu khoa học được bố trí bảo quản tại các 

phòng riêng biệt do các phòng chức n ng c uyên môn trực tiếp quản lý và khai 

thác sử d ng. Những p òng k o lưu trữ này về cơ bản chỉ l  nơ  bảo quản các tài 

liệu đã  ết giá trị hiện hành, chỉ được bố trí các trang thiết bị cơ bản n ư g á, t , 

cặp hộp. Các phòng kho hầu hết được tận d ng từ các phần diện tích thừa ở trên 

các tầng tum v  được xây dựng k á đơn g ản chỉ gồm các vác  ng n bằng nhôm 

hoặc thạc  c o, t ường chỉ có 01 cửa ra vào, không có cửa sổ cũng n ư k ông 

được trang bị đ ều hòa, máy hút ẩm, quạt... 

Đối v   các đơn vị còn lạ  t   l ệu lưu trữ c uyên môn được bảo quản tạ  

các p òng b n c uyên môn  oặc được bố trí một p òng c ung v i diện tích 

khoảng 10 – 12m2 tại tr  sở làm việc. T   l ệu c uyên môn để tạ  p òng c ung 

được đặt trong các t , g á  oặc t ùng tôn v  được p  n t  n  các k u r êng b ệt 

do từng p òng b n p   trác  quản lý. Một số đơn vị do diện tích làm việc chật 
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hẹp nên đã mượn và sử d ng một số phòng thuộc Trung tâm Giáo d c Quốc 

phòng và An ninh tại Hòa Lạc l m k o lưu trữ tài liệu n ư Trường Đại học Giáo 

d c, Khoa các Khoa học Liên ngành. 

 

Hình ảnh 1. Tủ tài liệu đào tạo tại phòng làm việc thuộc Viện Việt Nam học                         

và Khoa học Phát triển (Ảnh do học viên tự chụp tháng 12/2018) 
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 2.3.4. Tổ chức thực hiện nghiệp vụ lưu trữ 

 2.3.4.1. Công tác thu thập, bổ sung hồ sơ tài liệu chuyên môn  

Công tác thu thập, bổ sung tài liệu đã được ĐHQGH  quy định rõ tại 

Khoản 1 Đ ều 29 C ương III Quy định về công tác v n t ư – lưu trữ ban hành 

kèm theo Quyết định số 4889/QĐ-ĐHQGH  ng y 19/12/2014. H ng n m, lưu 

trữ c   ĐHQGH  v  các đơn vị có trách nhiệm: 

- Lập kế hoạch thu thập hồ sơ, t   l ệu v o lưu trữ hiện hành. 

- Phối hợp v   các đơn vị, cá nhân l ên qu n, xác định những loại tài liệu 

cần nộp lưu v o lưu trữ cơ qu n. 

- Hư ng dẫn các đơn vị, cá nhân liên quan chuẩn bị hồ sơ, t   l ệu và lập 

“M c l c hồ sơ, t   l ệu nộp lưu”. 

- Chuẩn bị k o v  các p ương t ện bảo quản để tiếp nhận hồ sơ, t   l ệu. 

- Tiếp nhận hồ sơ, t   l ệu, kiểm tr  đối chiếu giữa M c l c hồ sơ, t   l ệu 

nộp lưu v i thực tế tài liệu và lập biên bản giao nhận tài liệu. 

  ư vậy có thể thấy hiện nay, công tác lập thu thập, bổ sung tài liệu đã 

được ĐHQGH  quy địn  tương đối c  thể. Ngoài ra, trong một số các quy 

định chuyên môn về việc giao nộp tài liệu n ư: Quy định về quản lý nhiệm 

KHCN thuộc ĐHQGH  c  quy định về lưu trữ kết quả và sản phẩm c   các đề 

t   n ư s u: 

1. S u k    ọp Hộ  đồng ng  ệm t u, c   n  ệm đề t   nộp c o B n 

KH&CN, ĐHQGH : 

a) 01 bản báo cáo tổng kết đề t    Mẫu 14/KHC  ; 

b  01 bản b   báo tổng qu n kết quả ng  ên cứu c   đề t    t eo địn  

dạng c   Tạp c í K o   ọc, ĐHQGH  ; 

c  Các công bố v  xác n ận l ên qu n c   đề t  ; 
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d  G ấy xác n ận c   P òng Kế  oạc  – Tài chín ,   n p òng ĐHQGH  về 

v ệc đề t   đã quyết toán k n  p í v  đã xử lý t   sản  nếu c  ;            

đ  Đĩ  CD  oặc D D g   lạ  to n bộ bản báo tổng kết v  báo cáo t m tắt 

cùng các bảng b ểu,  ìn  vẽ, bản đồ, sơ đồ v  tư l ệu c  l ên qu n. 

2. C   n  ệm đề t   nộp c o P òng quản lý KH&C  c   đơn vị các sản 

p ẩm nêu ở k oản 1 c   Đ ều n y trừ sản p ẩm nêu tạ  đ ểm đ. 

3. T ờ  g  n g  o nộp sản p ẩm: trong vòng 30 ng y kể từ ng y ng  ệm t u. 

Trên thực tế, kể từ khi thành lập đến nay, bộ phận  ưu trữ ở ĐHQGH  

cũng n ư ở các đơn vị c ư  t u t ập bất kỳ hồ sơ lưu trữ nào về hoạt động đ o 

tạo và nghiên cứu khoa học. Đ ều n y đồng ng ĩ  v i việc các hồ sơ t   l ệu này 

luôn được quản lý ở g    đoạn v n t ư,  o n to n k ông c  sự kết thúc giá trị 

hiện   n  n ư đối v i các tài liệu   n  c ín  t ông t ường k ác. Tuy đã c  một 

số các quy định về việc thu thập, bổ sung tài liệu n ưng c  t ể thấy các quy 

định này vẫn còn c ung c ung, c ư  đồng bộ, c ư  c  các  ư ng dẫn c  thể về 

việc giao nộp các hồ sơ t   l ệu n y v o  ưu trữ cơ qu n.  ì vậy sau khi kết 

thúc công việc, hồ sơ t   l ệu c uyên môn cũng được sắp xếp, tập hợp đầy đ  và 

được các phòng chuyên môn quản lý và sử d ng. Tuy nhiên, các phòng chuyên 

môn t ường không có nghiệp v  về lưu trữ v  cũng k ông được giao trách nhiệm 

lưu trữ nên không thể tiến   n  đầy đ  các nghiệp v  c   công tác lưu trữ để góp 

phần bảo quản tốt các khối tài liệu này.  

Nguyên nhân c a thực trạng này một phần do cơ sở vật chất c a 

ĐHQGH  còn  ạn hẹp. V   cơ cấu tổ chức ngày càng phát triển, diện tích dành 

cho các phòng làm việc còn thiếu thốn do đ  v ệc bố trí p òng k o để lưu trữ, 

bảo quản tài liệu còn k   k  n. Mặt khác nhân lực d n  c o công tác lưu trữ ở 

ĐHQGH  còn t  ếu về số lượng và yếu về chất lượng. Một số đơn vị có cán bộ 

ph  trác  lưu trữ được đ o tạo tốt nghiệp trìn  độ đại học, cao học ng n   ưu 

trữ học n ưng t ường phải kiêm nhiệm ph  trách cả công tác v n t ư, do đ  

c ư  c  t ờ  g  n để t  m mưu, g úp lãn  đạo lập kế hoạch thu thập hồ sơ, t   
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liệu cũng n ư b n   n  d n  m c hồ sơ t   liệu cần nộp lưu v o lưu trữ cơ 

quan. Một số đơn vị cán bộ ph  trác  v n t ư – lưu trữ c ư  qu  các trường l p 

đ o tạo nghiệp v  v n t ư – lưu trữ do đ  k ông t ể t  m mưu c o lãn  đạo 

trong công tác này. 

2.3.4.2. Phân loại tài liệu 

Phân loại tài liệu lưu trữ l  c n cứ vào những đặc trưng p ổ biến c a tài 

liệu để phân chia chúng ra các khối, các nhóm, hoặc các đơn vị chi tiết l n, nhỏ 

khác nhau nhằm m c đíc  quản lý và sử d ng có hiệu quả những tài liệu đ . M c 

đíc  c ín  c a việc phân loại tài liệu nhằm tạo đ ều kiện thuận lợi cho việc tra 

tìm và khai thác, sử d ng tài liệu. Nhờ phân loại tài liệu, người khai thác sẽ thuận 

lợi trong việc tra tìm thông tin trong tài liệu theo phông, theo khối, nhóm tài liệu 

hoặc theo vấn đề mà họ quan tâm. Dựa vào những đặc trưng c ung c a tài liệu để 

phân chia thành các nhóm l n, nhóm nhỏ, sắp xếp logic các nhóm và các hồ sơ 

nhằm ph c v  quản lý và khai thác, sử d ng tài liệu thuận lợi và chính xác. 

Hiện nay, khối tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học c   ĐHQGH  được 

thực hiện phân loại thành hai nhóm l n bao gồm: Nhóm hồ sơ, tài liệu về đ o 

tạo và nhóm hồ sơ, tài liệu nghiên cứu khoa học. Trong đ , n  m hồ sơ, tài liệu 

về đ o tạo được phân chia thành các nhóm nhỏ  ơn n ư: n  m hồ sơ phê duyệt, 

b n   n  c ương trìn  đ o tạo; nhóm hồ sơ về tuyển s n  đại học; nhóm hồ sơ 

về tuyển s n  s u đại học; nhóm hồ sơ về cấp phát phôi bằng, hồ sơ cấp bằng... 

Các nhóm hồ sơ n y được chuyên viên làm công tác chuyên môn phân chia theo 

các n m để tiến hành tra cứu khi cần thiết. Đối v i nhóm hồ sơ t   l ệu nghiên 

cứu khoa học t ì được p  n c    t eo n m, s u đ  trong mỗ  n m sẽ chia về hồ 

sơ c a các công trình nghiên cứu khoa học, dự án đầu tư, g ả  t ưởng KHCN, 

phê duyệt tổ chức hội thảo, hội nghị trong nư c... 

Có thể thấy rằng, công tác phân loại tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học 

c ư  được thực hiện đồng bộ ở ĐHQGH  v  các đơn vị. Tùy thuộc v o đ ện 

kiện cơ sở vật chất, nhu cầu tra cứu tìm kiếm c   lãn  đạo, chuyên viên làm 

công tác chuyên môn mà mỗi phòng ban lại có cách phân loại khác nhau.  
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 2.3.4.3. Xác định giá trị tài liệu 

Xác định giá trị tài liệu lưu trữ được coi là một vấn đề then chốt trong 

công tác tổ chức khoa học tài liệu vì n  c  l ên qu n đến số phận và chất lượng 

c a toàn bộ tài liệu lưu trữ. Xác định giá trị là dựa trên những nguyên tắc, 

p ương p áp v  t êu c uẩn nhất địn  để nghiên cứu v  quy định thời hạn bảo 

quản cho từng loại tài liệu hình thành trong hoạt động c   các cơ qu n t eo g á 

trị c a chính về các mặt chính trị, kinh tế, v n    , k o   ọc và các giá trị khác, 

nhằm giữ lại những tài liệu có giá trị và loại h y những tài liệu hết giá trị. 

Trư c đ y, k   Quy định về công tác v n t ư, lưu trữ c   ĐHQGH  c ư  

sử  đổ , bổ sung, công tác xác định giá trị tài liệu tạ  ĐHQGH  c ư  được tiến 

hành một cách nghiêm túc. Hơn nữa, các cán bộ l m công tác công v n g ấy tờ 

tạ  các p òng b n, đơn vị do k ông c  trìn  độ chuyên môn về lưu trữ nên đ  

phần làm theo thói quen, ch  yếu để đáp ứng các nhu cầu sử d ng trư c mắt c a 

phòng, ban mình.   m 2014, ĐHQGH  b n   n  Quy định m i về công tác v n 

t ư, lưu trữ trong đ  c  b n   n  Bảng thời hạn bảo quản tài liệu lưu trữ ở 

ĐHQGH  v  n m 2016, Bộ Giáo d c v  Đ o tạo ban hành Bảng thời hạn bảo 

quản tài liệu chuyên môn nghiệp v  ngành Giáo d c. Đ y l  cơ sở quan trọng để 

triển khai áp d ng vào việc xác định giá trị tài liệu lưu trữ ở ĐHQGH  một cách 

đầy đ , thống nhất. 

Tuy n  ên, công tác xác định giá trị tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa 

học hiện nay ở ĐHQGH  m i chỉ dừng lại ở mức quy định trên giấy tờ, c ư  

được thực hiện trên thực tế. Nguyên nhân dẫn đến đ ều này là do công tác lập 

hồ sơ, t u t ập hồ sơ v o lưu trữ c ư  t ực sự làm tốt.  go   r , ĐHQGH  

cũng n ư các đơn vị c ư  x y dựng được danh m c hồ sơ tài liệu cần giao nộp 

v o lưu trữ Cơ qu n. Do đ   ầu hết các tài liệu sau khi giải quyết xong công 

việc đều được giữ lại hoặc tiêu h y theo ý chí ch  quan c   người làm công 

tác chuyên môn. 
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2.3.4.4   ả   uản tài liệu lưu t   chu  n   n 

 Bảo quản tài liệu lưu trữ là sử d ng một hệ thống các biện pháp khoa học 

kỹ thuật nhằm tạo r  các đ ều kiện tốt nhất để bảo đảm an toàn và kéo dài tuổi 

thọ c a tài liệu, ph c v  được tốt các yêu cầu, khai thác, sử d ng tài liệu. Nhận 

thức được vai trò c a tài liệu lưu trữ v i công tác quản lý, đ ều   n , lãn  đạo 

ĐHQGH   ết sức quan tâm chỉ đạo việc tổ chức bảo quản an toàn tài liệu lưu 

trữ, tuy nhiên diện tích làm việc chung còn hạn hẹp nên việc bảo quản tài liệu 

còn bị phân tán, c ư  tập trung. Tạ  cơ qu n ĐHQGH , những tài liệu công v n 

đ , đến được sắp xếp bố trí tại kho tầng 1, phòng Hành chính v i diện tích 

12m2. Các tập công v n đ , đến n y c ư  được thu thập đư  về hồ sơ t eo quy 

địn  m  được được lưu g ữ và bảo quản trong đ ều kiện tương đối tốt tại phòng 

lưu trữ riêng thuộc p òng H n  c ín ,   n p òng để tiện tra cứu, tìm kiếm khi 

cần thiết.  

 

Hình ảnh 2: Phòng kho lưu trữ tại tầng 1 nhà Điều hành Cơ quan ĐHQGHN.                 

(Ảnh do học viên tự chụp ngày 31/12/2018) 
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Ngoài ra một phần hồ sơ, t   l ệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học được sắp 

xếp, lưu trữ tại t  hồ sơ c a các phòng ban chuyên môn và do cán bộ trực tiếp 

lập hồ sơ cất giữ. Các B n Đ o tạo, Ban Khoa học Công nghệ có khố  lượng hồ 

sơ sản s n    ng n m l n, hồ sơ t   l ệu c uyên môn được bố trí lưu trữ tại Tầng 

10     đ ều hành, khu vực tầng 2 Hộ  trường Nguyễn   n Đạo và hành lang 

cầu thang thoát hiểm các tầng. Mặt khác, diện tích làm việc cũng n ư vị trí để 

p òng k o t ường xuyên t  y đổi dẫn đến việc tài liệu bị xáo trộn trong quá 

trình vận chuyển. 

 

Hình ảnh 3: Tài liệu đào tạo tại Kho tầng 10  

(Ảnh do học viên tự chụp tháng 12/2018) 
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Hình ảnh 4. Tài liệu thẩm định chương trình đào tạo của ĐHQGHN                                           

để tại hành lang tầng 5 nhà Điều hành. (Ảnh do học viên tự chụp tháng 12 năm 2018) 
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Hình ảnh trên cho thấy một số tài liệu đã được bảo quản trong túi hồ sơ, 

tuy n  ên c ư  p  n c    các ng n để từng loại hồ sơ m  đ ng để lẫn lộn, ví d  

hồ sơ b n   n  c ương trìn  đ o tạo thạc sĩ để lẫn cùng hồ sơ b n   n  c ương 

trìn  đ o tạo tiến sĩ v  các  ồ sơ đ o tạo học viên cao học cùng các loại giấy tờ 

khác trong cùng một t  hồ sơ. 

 

Hình ảnh 5. Tài liệu đào tạo của Viện Công nghệ Thông tin được đặt trong thùng tôn. 

(Ảnh do học viên tự chụp tháng 12 năm 2018) 

Nguồn k n  p í đầu tư tr ng bị c o p òng k o lưu trữ còn ít, nên hầu hết 

k o lưu trữ chỉ trang bị được t , giá sắt, cặp hộp chống cháy. Một số đơn vị 

chỉ trang bị t , giá sắt hoặc t ùng tôn để lưu trữ tài liệu, không có hộp đựng 

bảo quản tài liệu chuyên d ng. Ngoài ra, các thiết bị n ư: máy đ ều hòa nhiệt 

độ, máy hút ẩm, thiết bị phòng cháy chữ  c áy c ư  được trang bị đảm bảo 

tiêu chuẩn t eo quy địn . Do đ , ản   ưởng nhiều đến tuổi thọ c a tài liệu. 

Một số tài liệu bị rách, mờ, ố vàng do không c  đ ều kiện bảo quản thích hợp. 

Bộ phận lưu trữ c ư  t ực hiện chế độ bảo quản tài liệu một các  t ường 

xuyên n ư: vệ sinh phòng kho, kiểm tra tài liệu...; c ư  c  sổ g   c  p mượn 

trả tài liệu vì vậy khó tránh khỏi việc thất lạc tài liệu, tài liệu bị xuống cấp mà 

không kịp thời xử lý. 
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Hình ảnh 6. Tài liệu lưu trữ chưa được vệ sinh, chỉnh lý bị bám bụi, ố mốc 

(Ảnh do học viên tự chụp ngày 31/12/2018) 

Tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học ở ĐHQGH  được hình thành trong 

quá trình hoạt động c   ĐHQGH  từ khi thành lập đến n y được viết, in trên 

giấy, chất liệu giấy và mực in có nhiều loạ  k ác n  u. ĐHQGH  nằm trên địa 

bàn thành phố Hà Nội trong khu vực nhiệt đ i gió mùa, một n m c  bốn mùa rõ 

rệt. Mù  đông c  k í  ậu khô, lạnh; mùa hè khí hậu nóng, ẩm có nơ  n  ệt độ 

lên đến  ơn 40 độ C. Các nhân tốt tự n  ên g y tác động l n t i tài liệu lưu trữ, 

những phản ứng quang hóa trong giấy kết hợp v   mô  trường tự nhiên làm cho 
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tài liệu bị ố vàng, mực bị phai màu, nhiệt độ cao làm giấy bị k ô, g òn. Cơ sở 

vật chất ở một số phòng làm việc đã bắt đầu xuống cấp, có hiện tượng bị nối, 

mọt, c  nơ  còn xuất hiện chuột, g án. Đ ều này đã trực tiếp gây hại cho tài liệu 

bảo quản tạ  ĐHQGH . 

 2.3.4.5. Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu 

Tổ chức khai thác, sử d ng tài liệu là một nghiệp v  cơ bản c   các cơ 

qu n lưu trữ nhằm cung cấp c o các cơ qu n, tổ chức, các cá nhân những thông 

tin cần thiết có trong tài liệu lưu trữ, ph c v  các m c đíc  c ín  trị, kinh tế, 

v n    , k o   ọc và các lợ  íc  c ín  đáng c a công dân. M c đíc  cuối cùng 

c   công tác lưu trữ l  đư  t   l ệu và các thông tin trong tài liệu lưu trữ ph c v  

các nhu cầu hoạt động c a xã hội. Vì vậy, tổ chức khai thác và sử d ng tài liệu 

có hiệu quả là một trong những nộ  dung cơ bản c   công tác lưu trữ. Dựa vào 

kết quả c a công tác khai thác, sử d ng tài liệu ph c v  thực tiễn người ta m i 

có thể đán  g á một cách khách quan, chính xác những đ ng g p c   ng n  lưu 

trữ và vai trò, vị trí, ý ng ĩ  c   công tác lưu trữ. Để đảm bảo công tác khai 

thác, sử d ng tài liệu có hiệu quả cần nghiên cứu nhu cầu khai thác, sử d ng tài 

liệu lưu trữ; phân loạ  đố  tượng độc giả; nghiên cứu xây dựng các công c  tra 

cứu khoa học tài liệu và áp d ng các biện pháp, tổ chức nhiều hình thức khai 

thác, sử d ng tài liệu đạt hiệu quả cao. Để l m được đ ều đ  đò   ỏ  ĐHQGH  

cần có những quy định c  thể về khai thác, sử d ng tài liệu; quy trình và th  t c 

khai thác sử d ng tài liệu. 

Hiện nay, tài liệu tạ  ĐHQGH  k ông được bảo quản tập trung nên việc 

khai thác, sử d ng khối tài liệu n y c ư  đạt kết quả cao. Các tài liệu mà bộ 

phận lưu trữ đ ng bảo quản chỉ là các tài liệu rời lẻ nằm trong các tập công v n 

lưu, t   l ệu tạ  k o lưu trữ c ư  được phân loại, sắp xếp theo vấn đề. Thành 

phần, nội dung tài liệu được bảo quản tại kho là quá ít, không đáp ứng được nhu 

cầu tìm kiếm thông tin c a cơ qu n, tổ chức và các cá nhân có nhu cầu. Do đ , 

ĐHQGH  t ường khai thác, sử d ng tài liệu lưu trữ nhằm các m c đíc  s u: 
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- Khai thác, sử d ng tài liệu lưu trữ để ph c v  cho m c đíc  c ín  trị 

theo yêu cầu c   các cơ qu n quản lý n   nư c, các tổ chức chính trị, chính trị- 

xã hội. 

- Khai thác, sử d ng tài liệu để tra cứu, tìm kiếm các thông tin ph c v  

ch  yếu công tác quản lý, đ ều hành c   lãn  đạo ĐHQGH   oặc ph c v  nhu 

cầu sao ch p các tài liệu liên qu n đến giải quyết chế độ, quyền lợi cho học 

viên, cán bộ c   ĐHQGH . Hầu hết các hồ sơ t   l ệu c   ĐHQGH  k ông 

phổ biến, ph c v  khai thác rộng rã  c o độc giả bên ngoài. 

Việc tra cứu tài liệu được thực hiện bằng     các : Tìm trong k o lưu trữ 

và qua hệ thống phần mềm quản lý v n bản v  đ ều hành. Tuy nhiên việc tra 

cứu trên phần mềm chỉ có các cán bộ c   cơ qu n ĐHQGH  v  một số cán bộ 

c   các đơn vị thuộc ĐHQGH  được cấp quyền m i có thể truy cập, sử d ng. 

Ngoài ra, v   đặc thù tài liệu chuyên môn bao gồm các đề tài nghiên cứu khoa 

học, luận v n, luận án do đ  sau khi kết t úc được nộp lưu trữ và khai thác ch  

yếu tại Trung tâm Thông tin – T ư v ện t eo các p ương p áp bảo quản, khai 

thác sử d ng c   ng n  T ư v ện. 

Tạ  Trung t m T ông t n – T ư v ện, t   l ệu nộ  s n   luận v n, luận án, 

báo cáo k o   ọc,…  s u k   được t u t ập  bản mềm + bản cứng  được số    , 

lưu trữ, b ên m c t eo c uẩn ng  ệp v  t ư v ện v  tr ển k    p  c v  tạ :  

- Mượn đọc tạ  c ỗ  bản cứng  tạ  các p òng dịc  v  t ông t n trực t uộc 

trung tâm.  

- P ần mềm quản lý t   nguyên số nộ  s n , đọc trực tuyến  bản số  tạ  

trang web: http://repository.vnu.edu.vn 

 gườ  sử d ng c  t ể mượn v  đọc t   l ệu số từ t ư v ện t ông qu  máy 

tín , t  ết bị cầm t y  b o gồm các ứng d ng   pps  đọc sác   trên các  ệ đ ều 

  n  p ổ d ng c o cả máy tín  v  t  ết bị d  động  W ndows, Andro d,  OS  

nếu c  t   k oản truy cập t ông qu  dịc  v  mượn trả t   l ệu số  Bookworm . 

http://repository.vnu.edu.vn/
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Theo số liệu thống kê tạ  Trung t m T ông t n – T ư v ện, tín  đến t áng 

1/2019, lượt bạn đọc tạ  Trung t m đạt 523.362 lượt; lượt mượn t   l ệu  n đạt 

282.991 lượt; lượt truy cập cổng thông t n đạt 263.780 lượt; lượt truy cập tìm 

k ếm t ông m n : 463.891 lượt;  ượt truy cập T ư v ện số 816.494 lượt;  ượt 

truy cập bookworm: 8.970 lượt. Những con số trên cho thấy nhu cầu truy cập 

tìm k ếm t ông t n ngày càng cao c   ngườ  dùng t n trong ĐHQGH . 

2.3.5. Thanh tra, kiểm tra và xử lý vi phạm trong lưu trữ 

Kiểm tr , đán  g á l  một khâu quan trọng trong việc thực hiện các nhiệm 

v  được giao c a mỗ  cơ qu n. Việc kiểm tr , đán  g á g úp p át  uy n ững 

đ ểm tích cực, kịp thời phát hiện những sai lệch, từ đ  tìm r  các b ện pháp 

khắc ph c cho phù hợp v i tình hình thực tế c a mỗ  cơ qu n, đơn vị. M c đíc  

chính c a công tác thanh tra, kiểm tr  l  đán  g á v ệc thực hiện các quy định 

c   các v n bản quy phạm pháp luật, các v n bản  ư ng dẫn c   cơ qu n c   

qu n v  các quy định c a mỗ  đơn vị về công tác lưu trữ. Việc kiểm tr  đán  

giá hiệu quả c a công tác tổ chức lưu trữ cần phả  được tiến   n  t ường 

xuyên, liên t c t eo định kỳ, ngoài ra cần tiến hành kiểm tr  đột xuất trong 

những trường hợp cần thiết. Bên cạnh việc kiểm tr , đán  g á cũng cần chú 

trọng đến việc áp d ng các hình thức k en t ưởng phù hợp cho các cá nhân, tổ 

chức c  t  n  tíc  trong công tác lưu trữ và các biện pháp xử lý kỷ luật cho các 

hành vi vi phạm quy định. 

T ực   ện c ức n ng quản lý n   nư c về công tác lưu trữ tạ  cơ sở, 

ĐHQGH  đã tr ển k    t ực   ện Kế  oạc  k ểm tr  công tác lưu trữ tạ  06 

trường đạ   ọc t  n  v ên v  05 k o  trực t uộc.  ộ  dung k ểm tr  tập trung 

v o công tác c ỉn  lý t   l ệu; công tác báo cáo t ống kê địn  kỳ v  đột xuất 

t eo quy địn . Trong k ểm tr  t ực   ện kết  ợp  ư ng dẫn ng  ệp v , c ấn 

c ỉn  kịp t ờ  n ằm từng bư c đư  công tác lưu trữ đ  v o nền nếp, ổn địn . 

Hiện nay tài liệu lưu trữ c uyên môn c ư  được giao nộp về lưu trữ ĐHQGHN 

cũng n ư lưu trữ ở các đơn vị, khối tài liệu này vẫn do các phòng ban chuyên 

môn quản lý, khai thác. Do vậy, đối v i các hồ sơ t   l ệu l ên qu n đến hoạt 
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động đ o tạo, ĐHQGH  đã g  o B n Đ o tạo l m đầu mối tổ chức các đo n 

kiểm tr  định kỳ, kiểm tra công tác lập v  lưu trữ hồ sơ t   l ệu. Tuy nhiên, hoạt 

động kiểm tra này chỉ mang tính chất kiểm tra mức độ hoàn thiện hồ sơ, còn 

l ên qu n đến công tác tổ chức, quản lý tài liệu lưu trữ c uyên môn t ì c ư  

được thanh tra, kiểm tra một các  đầy đ . Đối v i các hồ sơ t   l ệu về nghiên 

cứu khoa học, từ khi thành lập đến n y c ư  c  đợt kiểm tra, thanh tra liên quan 

đến việc tổ chức quản lý khối tài liệu này.  

 2.4. Đánh giá 

 2.4.1.  ết quả đạt được 

ĐHQGH  là một trung t m đ o tạo đại học, s u đại học, nghiên cứu và 

ứng d ng khoa học – công nghệ đ  ng n , đ  lĩn  vực chất lượng c o, đạt trình 

độ tiên tiến, làm nòng cốt trong hệ thống giáo d c đại học Việt   m.    đơn vị 

sự nghiệp về giáo d c – đ o tạo, đồng thờ  l  cơ qu n t uộc Chính ph , nằm 

trong danh m c số 1 các cơ qu n đơn vị thuộc nguồn nộp lưu t   l ệu vào Trung 

t m  ưu trữ Quốc gia III, vì vậy, công tác v n t ư, lưu trữ được ĐHQGH  

qu n t m, c ú trọng. Trong t ờ  g  n qu , việc tổ chức quản lý lưu trữ t   l ệu 

đ o tạo, nghiên cứu khoa học n   r êng v  t   l ệu lưu trữ n   c ung tạ  

ĐHQGH  đã đạt được một số kết quả n ất địn . 

  ận t ức được v   trò, ý ng ĩ  qu n trọng c   t   l ệu đ o tạo, nghiên 

cứu khoa học, việc tổ chức quản lý lưu trữ t   l ệu khối tài liệu này đã được 

ĐHQGH  quy địn  trong các v n bản quản lý đ ều   n  về công tác lưu trữ n   

c ung v  các v n bản quản lý đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc tạ  ĐHQGH  n   

r êng. Do vậy t   l ệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học bư c đầu đã được tổ chức 

quản lý một các  t ống n ất. Ngay từ khi thành lập đến n y, ĐHQGH  luôn bố 

trí diện tích nhất định làm phòng kho lưu trữ ngay tại tr  sở làm việc c a 

ĐHQGH  v  p  n công cán bộ, viên chức c  trìn  độ chuyên môn về lưu trữ 

thực hiện đảm nhiệm quản lý k o lưu trữ. Các t   l ệu đ o tạo, nghiên cứu khoa 

học tuy c ư  được g  o nộp về lưu trữ Cơ qu n n ưng ở một v   đơn vị vẫn 
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được bảo quản tạ  các p òng b n c uyên môn dư   sự t  m g   tư vấn,  ư ng 

dẫn c   các cán bộ p   trác  công tác lưu trữ tạ  cơ qu n, đơn vị. Bên cạn  đ , 

ĐHQGH  luôn c  độ  ngũ g ảng viên, các nhà khoa học giỏ , đầu ngành về lưu 

trữ để tư vấn, giảng dạy n ng c o trìn  độ chuyên môn cho các cán bộ ph  trách 

v n t ư, lưu trữ c   ĐHQGH  v  các đơn vị t ông qu  các l p bồ  dưỡng ngắn 

 ạn c o các cán bộ, c uyên v ên c   ĐHQGH    ng n m. 

ĐHQGH  l  đơn vị t uộc nguồn nộp lưu v o Trung t m  ưu trữ Quốc 

gia III, c o t ấy vị trí v  ý ng ĩ  qu n trọng cù  t   l ệu lưu trữ sản s n  từ 

ĐHQGH  đố  v   xã  ộ . T   l ệu lưu trữ c   ĐHQGH  k ông c ỉ c  g á trị 

p  c v  công tác quản lý đ ều   n  trong ĐHQGH  m  còn c  g á trị v n    , 

lịc  sử c   đất nư c. Do đ , cần p ả  qu n t m, đầu tư một các  đồng bộ t   

công tác lưu trữ n ằm bảo quản  n to n, p át  uy tố  đ  g á trị c   t   l ệu lưu 

trữ c   ĐHQGH . 

 2.4.2. Tồn tại và hạn chế 

T ực   ện tốt việc tổ chức, quản lý tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học 

g p p ần k ểm soát tốt t   l ệu lưu trữ n ằm trán  tìn  trạng mất mát,  ỏng   c 

đố  v   t   l ệu lưu trữ. H ện n y, công tác quản lý t   l ệu đ o tạo, nghiên cứu 

khoa học ở ĐHQGH  còn tương đố  yếu. 

Một l , công tác lập v  g  o nộp  ồ sơ   ng n m c ư  được t ực   ện 

trong n  ều n m qu . Đến nay ĐHQGH    ện c ư  b n   n  d n  m c v  

t  n  p ần t   l ệu cần nộp lưu v o lưu trữ ĐHQGH , do vậy các bộ l m công 

tác c uyên môn dự  t eo ý t ức v  k n  ng  ệm c   mìn  để lập v  đư  t   

l ệu v o  ồ sơ. C ất lượng các  ồ sơ k ông đảm bảo, t   l ệu trong  ồ sơ c  

nơ  t ừ , nơ  t  ếu, một số t   l ệu qu n trọng k ông nằm trong  ồ sơ m  được 

cất g ữ r êng g y r  tìn  trạng p  n tán  ồ sơ. Trên t ực tế, nếu cán bộ c uyên 

môn ng ỉ v ệc  oặc c uyển công tác k ông c  b ên bản b n g  o  ồ sơ c  t ể 

rõ r ng từng loạ   ồ sơ, đến k   cần xem lạ   oặc tìm lạ   ồ sơ v n bản c   cán 

bộ đ  t ì k ông t ể tìm t ấy  oặc b ết vị trí t   l ệu cần tìm ở t , g á n o và 



62 
 

quá trìn  tìm k ếm rất mất t ờ  g  n do  ồ sơ để k ông t eo một trật tự n o. 

 g y cả trong v ệc b n g  o t   l ệu từ cán bộ v n t ư s u k   kết t úc một 

n m, b n g  o lạ  tập công v n đ  c o cán bộ lưu trữ cũng k ông c  b ên bản, 

k ông l m công tác k ểm đếm. Do đ , nếu xảy r  t ất lạc t   l ệu cũng k ông 

t ể tr  được t ất lạc ở đ u.  

H   l , công tác c ỉn  lý, số     t   l ệu đã được lãn  đạo c ú trọng, c ỉ 

đạo t ực   ện t eo địn  kỳ. Tuy n  ên, công tác c ỉn  lý, số     t   l ệu  o n 

c ỉn  c   yếu do các đố  tác bên ngo   t ực   ện. Các cán bộ thuê ngoài tham 

gia chỉnh lý chỉ nắm vững về mặt nghiệp v  lưu trữ chứ không phả  l  người 

trực tiếp làm ra tài liệu nên chất lượng hồ sơ s u c ỉnh lý ph  thuộc hoàn toàn 

vào nhận thức, kinh nghiệm c   người làm chỉnh lý. Mặt k ác, t   l ệu lưu trữ 

c  ý ng ĩ  v  g á trị qu n trọng l  n ờ các t ông t n c ứ  đựng trong t   l ệu. 

K ểm soát tốt t   l ệu lưu trữ k ông c ỉ đảm bảo  n to n t   l ệu trán  v ệc t   

l ệu  ư  ỏng, xuống cấp m  còn đảm bản  n to n t ông t n c  trong t   l ệu 

n ằm trán  lộ lọt t ông t n. T   l ệu lưu trữ tuy đã  ết g á trị   ện   n  n ưng 

t ông t n c ứ  đựng trong t   l ệu vẫn c  g á trị tác động n ất địn  đố  v   xã 

 ộ , v   cơ qu n, tổ c ức.   ệc t uê c ỉn  lý ngo   l m t ng t êm nguy cơ lộ lọt 

t ông t n trong t   l ệu, do ngườ  t  m g   c ỉn  lý k ông p ả  ngườ  cơ qu n 

nên k ông t ể lường trư c n ững ản   ưởng c   v ệc lọt t ông t n r  bên ngo  . 

Đố  v   ngườ  t  m g   c ỉn  lý, n ững t ông t n đ  c  t ể l  bìn  t ường, 

n ưng đố  v   cơ qu n n ững t ông t n đ  c  t ể g y bất lợ  c o cơ qu n.  

B  l , Quy c ế   n t ư, lưu trữ đã được ĐHQGH  sử  đổ , cập n ật 

n  ều lần n ưng c ư  tổ c ức các l p tập  uấn,  ư ng dẫn t   từng c uyên v ên 

các p òng b n. T ông t ường, các c uyên v ên l m công tác c uyên môn được 

tốt ng  ệp từ n  ều ng n  ng ề k ác n  u, t ường k ông qu  các l p đ o tạo 

ngắn  ạn   y d    ạn về công tác lưu trữ. Tuy n  ên, t ực   ện tốt công tác lưu 

trữ k ông p ả  c ỉ c  trác  n  ệm c   cán bộ l m c uyên trác  lưu trữ m  cần 

b o gồm cả trác  n  ệm c   mỗ  cá n  n trong cơ qu n, tổ c ức. Do đ , n ận 

t ức v  trìn  độ về công tác lưu trữ c   các cán bộ l m công tác c uyên môn ở 
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mỗ  bộ p ận, mỗ  p òng b n cũng rất qu n trọng.   một số b n c ức n ng, cán 

bộ l m công tác c uyên môn c ư  n ận t ức được đẩy đ  tầm qu n trọng cũng 

n ư các nguyên tắc c   ng  ệp v  lưu trữ dẫn đến v ệc tự ý t êu   y t   l ệu s u 

k   đã g ả  quyết xong  oặc t êu   y một số các tài liệu rờ  lẻ k ông qu n trọng 

trong tập  ồ sơ công v ệc. Để k ắc p  c tìn  trạng n y cần c ú trọng n ng c o 

n ận t ức v  t ng cường tập  uấn về công tác lưu trữ c o các cán bộ l m 

c uyên môn ở các p òng b n. 

Bốn l , t ống n ất quản lý v  tr ng bị đầy đ  cơ sở vật c ất n ằm bảo vệ 

 n to n t   l ệu. H ện n y, ĐHQGH  đ ng quản lý 02 p òng k o  ưu trữ, tuy 

n  ên bộ p ận lưu trữ c   cơ qu n c ỉ quản lý duy n ất 01 p òng k o tạ  tầng 1 

v   d ện tíc  n ỏ  ẹp gần 10m2. P òng k o rộng 400m2 tạ  tầng 10 do các B n 

c ức n ng c    từng k u vực tự quản lý. T   l ệu lưu trữ l  t   sản c ung c   

mỗi cơ qu n tổ c ức v  cần p ả  t ống n ất quản lý t eo một đầu mố  n ất địn . 

  ệc quản lý p  n tán t   l ệu n ư   ện n y g y n  ều k   k  n trong v ệc k ểm 

tr , t ống kê, tr  tìm t   l ệu k   cần t  ết. Hơn nữ , mặc dù c  02 k o lưu trữ 

n ưng tr ng t  ết bị bảo quản trong     k o n y k ông đồng đều. K o tầng 1 

được tr ng bị máy  út ẩm, quạt t ông g  , g á kệ, cặp  ộp c ống c áy, còn k o 

tầng 10 c ỉ được tr ng bị các t  sắt c  k   , k ông c   ệ t ống cử , c ống 

n ng, c ống ẩm. Tương tự ở một số đơn vị đã c  p òng k o lưu trữ r êng n ưng 

trang thiết bị k ông đồng đều, k ông c  đ ều hòa, máy hút ẩm hay hệ thống 

phòng cháy chữa cháy c ư  kể một số k o lưu trữ đã xuống cấp. Tìn  trạng 

c uột, g án, mố  mọt t ường xuyên xảy r  v  c ư  c  p ương án n o k ắc p  c 

tr ệt để. Đ y là tình trạng chung c a ĐHQGH  và hầu hết đơn vị đ o tạo, 

nghiên cứu khoa học thuộc ĐHQGH . Do đ  cần c  p ương án k ắc ph c kịp 

thời nhằm hạn chế tối thiểu các r i ro xảy r  trong tương l  . 

2.4.3. Nguyên nhân 

Công tác tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH  trong n  ều 

n m qu  đã đạt được nhiều thành tựu tuy nhiên vẫn còn một số các tồn tại hạn 
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chế cần khắc ph c trong tương l  .  guyên n  n c a những thành tựu và hạn 

chế này bao gồm: 

- Về nguyên nhân khách quan 

Một l , đ ều kiện khí hậu c   nư c ta là nhiệt đ i, gió mùa, một n m c  

bốn mùa rõ rệt. Tài liệu hình thành v i thời gian tồn tại khá dài, những nguyên 

n  n tác động trực tiếp ản   ưởng n ư: mô  trường khí hậu, các loại côn trùng 

phá hoạ , đ ều kiện bảo quản k ông đáp ứng yêu cầu, phần l n tài liệu đã bị 

xuống cấp, một bộ phận đáng kể đã v  đ ng bị  ư  ỏng ở mức độ khác nhau, tài 

liệu lưu trữ được ghi bằng những p ương p áp g   t n rất k ác n  u n ư v ết 

t y, đán  máy,  ìn  ảnh, ghi âm..., v i các chất liệu g   t n n ư mực viết, chì, 

giấy carbon, mực  n... v  lưu trữ trên các vật m ng t n k ác n  u n ư g ấy, phim 

ản , b ng v  đĩ  từ... trong đ  g ấy l  p ương t ện ch  yếu. Đồng thời giấy được 

sử d ng để làm tài liệu cũng rất đ  dạng, phong phú về ch ng loạ  n ư g ấy làm 

từ giấy pơ-luya, giấy can,... và rất khác nhau về chất lượng. 

H   l , các quy định c       nư c về công tác v n t ư, lưu trữ đã tương 

đối hoàn chỉn , tuy n  ên để thực hiện một cách triệt để cần có các chế tài phù 

hợp trong việc kiểm tra, phát hiện, xử lý vi phạm trong công tác lưu trữ nhằm 

đảm bảo các đơn vị tuân th  ng  êm túc các quy định c a pháp luật. 

Ba là, nguồn kinh phí cấp c o công tác lưu trữ còn hạn chế. Công tác lưu 

trữ là một trong những hoạt động t ường xuyên c a mỗ  đơn vị, nằm trong 

nguồn k n  p í t ường xuyên m  các đơn vị cần phả  đầu tư t ực hiện. Tuy 

nhiên, trên thực tế ng n sác  n   nư c cấp ch  yếu ưu t ên cấp ph c v  các hoạt 

động t ường xuyên l ên qu n đến đ o tạo, nghiên cứu khoa học. Đối v i việc 

thực hiện các nghiệp v  lưu trữ n ư t u t ập, chỉnh lý tài liệu cần lập các đề án, 

dự án r êng v  t ường sử d ng nguồn ngân sách cấp k ông t ường xuyên.  

Bốn l , cơ sở vật chất c   ĐHQGH  v  các đơn vị tại nội thành ngày một 

chật hẹp, c ư  được qu n t m đầu tư đúng mức. Hơn nữa, dự án đầu tư x y dựng 
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ĐHQGH  vẫn đ ng ở g    đoạn giải phóng mặt bằng, do đ  cơ sở vật chất dành cho 

lưu trữ tài liệu chuyên môn nói riêng và các loại tài liệu k ác n   c ung c ư  t ực sự 

phù hợp v i khố  lượng tài liệu đ ng sản sinh hàng ngày. 

- Về nguyên nhân ch  quan 

Nguồn nhân lực trong công tác lưu trữ còn c ư  đáp ứng được yêu cầu, 

trìn  độ chuyên môn nghiệp v , đ  số là hoạt động kiêm nhiệm nên không có 

thời gian thực hiện các nhiệm v  về bảo quản, chỉnh lý tài liệu, việc bố trí cán 

bộ làm công tác này thiếu ổn địn ,   y t  y đổi dẫn đến hiệu quả công việc 

c ư  c o. Công tác t ực hiện xử lý nghiệp v  chuyên môn phần l n c ư  đạt 

yêu cầu về nghiệp v  chuyên ngành, các cán bộ l m c uyên môn k ông được 

đ o tạo, bồ  dưỡng tập huấn về công tác lưu trữ tài liệu t ường xuyên, liên t c 

do đ  dẫn t   nguy cơ t ềm ẩn là nhiều tài liệu lưu trữ sẽ bị h y hoại hoàn toàn.  

Tiểu kết chương 2 

Tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ ph c v  hoạt động quản lý, đ ều hành c a 

ĐHQGH  v  các n u cầu xã hội l  đò   ỏ  k ác  qu n đối v i hoạt động c a 

ĐHQGH . Trên cơ sở đ , t ời gian gần d y, ĐHQGH  đã b n   n  một số 

v n bản quy định về công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ sử d ng trong nội bộ 

ĐHQGH . 

Qua khảo sát thực tế về tình hình tài liệu lưu trữ tạ  ĐHQGHN cho thấy: 

Tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học ch  yếu còn nằm rải tác tại các phòng ban 

c uyên môn, c ư  được lập hồ sơ v  t u t ập đầy đ  về  ưu trữ Cơ qu n;  ồ sơ, 

tài liệu c uyên môn c ư  được chỉnh lý, sắp xếp khoa học v  đ ng c  nguy cơ 

 ư  ỏng, xuống cấp nặng nề; việc tra tìm, khai thác sử d ng tài liệu c ư  đáp 

ứng kịp thời v i nhu cầu sử d ng; cơ sở vật chất, trang thiết bị, ứng d ng công 

nghệ t ông t n c o công tác lưu trữ còn hạn chế...dẫn đến việc phát huy giá trị 

c a tài liệu lưu trữ vào ph c v  hoạt động quản lý đ ều hành c   ĐHQGH  

c ư    ệu quả. 
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Nguyên nhân ch  yếu là do nhận thức c   lãn  đạo cũng n ư c uyên v ên 

c a một số p òng b n c ư  đầy đ ; độ  ngũ cán bộ làm công tác chuyên môn 

c ư  được  ư ng dẫn, tập huấn về nghiệp v  lưu trữ cơ bản dẫn đến làm thất lạc 

hồ sơ t   l ệu hoặc hồ sơ, t   l ệu c uyên môn k ông được lập hồ sơ đầy đ  nên 

không thể giao nộp hồ sơ, t   l ệu hết giá trị hiện   n  v o lưu trữ cơ qu n t eo 

quy định. 

Trong khuôn khổ c   đề tài nghiên cứu n y, tô  x n được mạnh dạn đề 

xuất một số giải pháp mang tính thực tiễn nhằm phát huy giá trị c a tài liệu lưu 

trữ ph c v  hoạt động quản lý v  đ ều hành c   ĐHQGH  tạ  c ương 3 c a 

Luận v n. 
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CHƯ NG 3 

GIẢI PHÁP NÂNG CAO HIỆU QUẢ TỔ CHỨC QUẢN LÝ  

TÀI LIỆU  ƯU TRỮ CHUYÊN MÔN Ở ĐHQGHN 

 3.1. Các giải pháp tổng thể 

 3.1.1. Nâng cao nhận thức lãnh đạo các cơ qu n, đơn vị và cá nhân 

 Qu  ng  ên cứu k ảo sát ở ĐHQGH , công tác lưu trữ t   l ệu c uyên 

môn đã được qu n t m, t ực   ện trong n  ều n m qu . Dù vậy, công tác n y 

vẫn c ư  được cán bộ, v ên c ức c   cơ qu n, đơn vị trong ĐHQGH  n ận 

t ức một các  đầy đ , đúng mức. Từ t ực trạng n y c o t ấy vấn đề cần t  ết 

  ện n y l  cần p ả  t ếp t c n ng c o n ận t ức c o cán bộ, công c ức, v ên 

c ức c   ĐHQGH  về công tác lưu trữ v  g á trị t   l ệu c uyên môn; vai trò 

c   công tác v n t ư, lưu trữ và hồ sơ, t   l ệu chuyên môn, làm cho các cấp 

lãn  đạo, các tổ chức, cá nhân, mỗi công chức, viên chức thấy rõ vai trò, trách 

nhiệm và tầm quan trọng c   công tác lưu trữ đặc biệt công tác lập hồ sơ, t u 

thập, bổ sung hồ sơ t   l ệu v o  ưu trữ cơ qu n.   ệc lập hồ sơ v  g  o nộp hồ 

sơ cũng n ư bảo quản an toàn và tổ chức khai thác sử d ng tài liệu chuyên môn 

là nhiệm v  c a toàn xã hội. 

 T ng cường các công tác tuyên truyền trong ĐHQGH  bằng nhiều hình 

thức n ư mở các l p tập huấn ngắn hạn, b n   n  các v n bản phổ biến các quy 

định pháp luật về công tác lưu trữ nhằm nâng cao ý thức trong việc giữ gìn, bảo vệ 

tài liệu, tạo đ ều kiện thuận lợi cho công tác thu thập, bảo quản tài liệu lưu trữ về 

sau. Bên cạn  đ  c  t ể tr ển k    các  ộ  ng ị,  ộ  t ảo, vừ  c  t ể p ổ b ến các 

quy địn  c   p áp luật vừ  kết  ợp v   t ảo luận t ực trạng công tác lưu trữ tài liệu 

chuyên môn g úp c o đạ  b ểu tập trung t ảo luận g p ý qu  đ  dễ d ng nắm bắt 

được n ững quy địn    ện   n  đồng t ờ  c  t ể đán  g á, tổng kết t ực trạng công 

tác lưu trữ c   đơn vị mìn . 

 Để v ệc tuyên truyền, p ổ b ến t ông t n đạt   ệu quả c o cần c ú ý đến 

k ông c ỉ  ìn  t ức, nộ  dung m  còn cả đố  tượng p ổ b ến v  đố  tượng được 
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p ổ b ến.  ề vấn đề n y, cần k ến ng ị G ám đốc ĐHQGH  c ỉ đạo   n p òng 

ĐHQGH  l m đầu mố  p ố   ợp v   B n Đ o tạo v  B n K o   ọc Công ng ệ 

 ư ng dẫn các đơn vị tr ển k    t ực   ện. 

 3.1.2. Cụ thể hóa, xây dựng và hoàn thiện hệ thống văn bản pháp lý 

phù hợp với thực tế củ  các cơ sở đào tạo 

 Để công tác lưu trữ được t ến   n  t uận lợ , đáp ứng được đò   ỏ  c   

t ực t ễn cần c   ệ t ống v n bản quy địn  l m cơ sở c o v ệc t ực   ện quản lý 

n   nư c đố  v   công tác n y.   m 2016, Bộ Giáo d c v  Đ o tạo đã qu n t m 

đầu tư x y dựng v  b n   n  quy định thời hạn bảo quan hồ sơ, t   l ệu chuyên 

môn nghiệp v  ngành Giáo d c. Tuy nhiên vẫn c ư  t ể quy địn  được hết các 

loại hồ sơ, t   l ệu dẫn đến việc xác định giá trị tài liệu ở các cơ sở giáo d c còn 

gặp nhiều k   k  n.  í d  trong T ông tư số 27/2016/TT-BGDĐT về quy địn  

bảng t ờ   ạn bảo quản t   l ệu c uyên môn ng  ệp v  ng n  g áo d c c  quy 

địn  t ờ   ạn bảo quản c   n  m các t   l ệu về ng  ên cứu k o   ọc, tuy n  ên 

đặc t ù c   ĐHQGH  ngo   các  ồ sơ t   l ệu t eo n  m n y, ĐHQGH  còn 

c  các  ồ sơ ng  ên cứu k o   ọc  ợp tác t eo  g ị địn  t ư, t ực   ện t eo đặt 

  ng c   đị  p ương v  một số các c ương trìn  ng  ên cứu k o   ọc trọng 

đ ểm quốc g  . Bộ K o   ọc v  Công ng ệ l  cơ qu n quản lý ng n  về KHC  

n ưng   ện n y vẫn c ư  b n   n  Bảng t ờ  g  n bảo quản t   l ệu về KHC . 

T eo số l ệu c   C c   n t ư v   ưu trữ n   nư c tạ  Hộ  t ảo k o   ọc “T ờ  

 ạn bảo quản t   l ệu lưu trữ c uyên ng n  –   ững vấn đề đặt r ” v o ng y 

18/10/2017 đã c  7/22 cơ qu n đã b n   n  quy địn  Bảng t ờ   ạn bảo quản 

t   l ệu lưu trữ c uyên ng n  v  15/22 cơ qu n c ư  b n   n . Do đ , Bộ Nội 

v  cần tiếp t c phối hợp cùng các Bộ, ng n  k ác b n   n  các v n bản  ư ng 

dẫn c  thể, chỉ đạo các cơ qu n, đơn vị xây dựng Bảng thời hạn bảo quản, xác 

định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn tạ  lưu trữ cơ qu n v  t   l ệu nộp 

lưu về lưu trữ lịch sử t eo quy định tại Luật Lưu trữ. Bên cạn  đ  cần p ả  c  

các quy địn  v   ư ng dẫn c   t ết về công tác lưu trữ t   l ệu về  oạt động đ o 
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tạo v  ng  ên cứu k o   ọc n ư: trác  n  ệm c   các tổ c ức v  cá n  n trong 

v ệc giao nộp, t  n  p ần t   liệu cần giao nộp v o lưu trữ,  ư ng dẫn k    t ác 

sử d ng, bảo quản t   l ệu v  xử lý v  p ạm trong  oạt động lưu trữ t   l ệu 

chuyên môn. 

   cấp ĐHQGH  cần bổ sung n ững nộ  dung còn t  ếu v  sử  đổ  n ững 

nộ  dung k ông còn p ù  ợp trong các quy địn    ện   n  c   ĐHQGH  về 

công tác lưu trữ t   l ệu c uyên môn. C  t ể l  sử  đổ  bảng t ờ   ạn bảo quản 

t   l ệu b n   n  t eo Quyết địn  số 4889/QĐ-ĐHQGH  n m 2014 để p ù  ợp 

v   T ông tư số 27/2016/TT-BGDĐT n m 2016;   ng n m, cần x y dựng D n  

m c nguồn v  t  n  p ần t   l ệu c uyên môn cần nộp lưu v o lưu trữ 

ĐHQGH  đồng t ờ   ư ng dẫn c ỉ đạo đố  v   các đơn vị tr ển k    t ực   ện 

 oạt động t u nộp t   l ệu c uyên môn v  các  oạt động lưu trữ k ác tạ  

ĐHQGH  v  các đơn vị đ o tạo, ng  ên cứu k o   ọc. Mặt k ác đố  v   v ệc 

x y dựng các v n bản quản lý công tác lưu trữ t   l ệu c uyên môn, ĐHQGH  

cần x y dựng quy trìn  ng  ệp v  c  t ể, c ặt c ẽ đố  v   công tác lưu trữ t   

l ệu c uyên môn, ví d : Đố  v   công tác giao nộp t ì cần p ả  c  quy trìn  t   

t c về v ệc giao nộp n ư t ế n o, g  o nộp c o   , bộ p ận n o, t ờ   ạn g  o 

nộp l  b o l u,   y n ư v ệc k    t ác sử d ng cần p ả  c  n ững bư c gì, đố  

tượng k    t ác sử d ng, t ẩm quyền p ê duyệt k    t ác sử d ng t   l ệu lưu 

trữ c uyên môn. 

 3.1.3. Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức  

 Thực hiện tốt công tác lưu trữ ở ĐHQGH  k ông p ải trách nhiệm c a 

riêng cán bộ, viên chức được p  n công l m công tác lưu trữ mà còn là trách 

nhiệm c a toàn thể cán bộ, viên chức làm công tác chuyên môn. Bở  đ y l  một 

quá trình từ khi tài liệu được  ìn  t  n  v  s u đ  được đư  v o lưu trữ Cơ 

qu n đò   ỏi mỗ  người cán bộ, viên chức cần phải có phẩm chất đạo đức, trình 

độ, n ng lực chuyên môn phù hợp và có hiểu biết kiến thức nhất định về công 

tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ. 
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 Về phẩm chất đạo đức: cán bộ, viên chức cần có phẩm chất đạo đức tốt. 

Luôn có tinh thần trách nhiệm cao, tích cực trong công tác, chú ý học hỏi, ch  

động n ng c o trìn  độ, kiến thức nghiệp v  để hoàn thành tốt nhiệm v  được giao. 

  ề trìn  độ c uyên môn: Hầu  ết các cán bộ l m công tác c uyên môn 

đều đã tốt ng  ệp đạ   ọc trở lên v  đến từ n  ều ng n  k ác n  u. T ông 

t ường, các cán bộ l m công tác c uyên môn   ếm k   được đ o tạo qu  các l p 

bồ  dưỡng ngắn  ạn về ng  ệp v  v n t ư, lưu trữ. Mặt k ác, các cán bộ l m 

công tác c uyên môn l  n ững ngườ  trực t ếp t  m g   v o quá trìn  tạo lập  ồ 

sơ   ện   n  từ k   bắt đầu đến k   kết t úc để nộp lưu v o  ưu trữ cơ qu n. Do 

đ , nếu v ệc lập  ồ sơ   ện   n  k ông được t ực   ện một các  b   bản, t ống 

n ất sẽ g y k   k  n c o công tác t u t ập, bổ sung t   l ệu v o  ưu trữ cơ 

qu n.  ì vậy, cần xem x t lưu ý đư  t êu c uẩn về c ứng c ỉ bồ  dưỡng ng  ệp 

v    n t ư- lưu trữ ngắn  ạn trong quá trìn  tuyển d ng v  sử d ng n  n sự. 

Để xây dựng được độ  ngũ cán bộ, công chức, viên chức có phẩm chất 

đạo đức tốt, có bản lĩn  c ín  trị, c  n ng lực, có tính chuyên nghiệp cao, 

chuyên nghiệp, bên cạnh việc tuyển d ng, bố trí vị trí việc làm phù hợp v i 

trìn  độ đ o tạo, mỗ  cơ qu n, tổ chức cần phải có các hình thức đ o tạo bồi 

dưỡng phù hợp, hiệu quả. Đối v i các cán bộ, viên chức trực tiếp làm công tác 

lưu trữ ở ĐHQGH  v  các đơn vị cần tham dự các khóa bồ  dưỡng dài hạn 

hoặc ngắn hạn chuyên ngành thông qua việc tự bồ  dưỡng hoặc được cơ qu n cử 

đ   ọc. Đối v i các cán bộ, viên chức làm công tác chuyên môn cần có các buổi 

thảo luận, tập huấn nội bộ nhằm tr o đổi kinh nghiệm, nâng cao hiểu biết, kỹ 

n ng lập v  lưu trữ hồ sơ.  

Từ n m 2013 đến n y, ĐHQGH  cũng đã tổ chức các l p bồ  dưỡng, tập 

huấn nghiệp v  v n t ư, lưu trữ, tuy nhiên các l p n y c ư  được tổ chức 

t ường xuyên, hai hoặc b  n m m i tổ chức một lần, nội dung bồ  dưỡng tập 

huấn còn chung chung mang nặng tính lý thuyết, c ư  đ  s u v o t ực tiễn giải 

quyết vấn đề. Do đ , bên cạnh các l p bồ  dưỡng, tập huấn nghiệp v  cần xen 

kẽ các buổi thảo luận, tr o đổi chuyên môn, nghiệp v  giữa các cán bộ làm công 
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tác lưu trữ v i các cán bộ làm công tác chuyên môn. Hình thức đ o tạo nội bộ 

này có thể dễ dàng triển khai, tổ chức thành các buổi nói chuyện c uyên đề 

ngắn phù hợp v i thực tế giải quyết công việc tại mỗ  cơ qu n, tổ chức. Thông 

qua các buổi thảo luận nội bộ này, các cán bộ chuyên môn có thể hiểu cơ bản về 

nghiệp v  lưu trữ đồng thời cán bộ làm công tác lưu trữ cũng c  t ể hiểu về quá 

trình giải quyết công việc chuyên môn, từ đ  cùng t ảo luận đư  r  các b ện 

pháp xử lý phù hợp thông qua các tình huống trong thực tế.  

 3.1.4.   y dựng phương án tổ chức lưu trữ cơ qu n và tăng cường cơ 

sở vật chất phục vụ công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu 

Để công tác lưu trữ thực sự đạt được hiệu quả, mỗ  cơ qu n, tổ chức đều 

phải xây dựng hệ thống tổ chức lưu trữ c   cơ qu n mìn  một cách hợp lý.   

ĐHQGH ,   ện n y  ệ t ống tổ c ức lưu trữ được x y dựng t eo mô  ìn  tập 

trung, tạ  cơ qu n ĐHQGH  c  bộ p ận v n t ư, lưu trữ c uyên trác  t uộc 

P òng H n  c ín ,   n p òng ĐHQGH  v  c  01 P   trưởng p òng H n  

c ín  trực t ếp p   trác  quản lý, c ỉ đạo công tác lưu trữ. 

  ệc tổ c ức bộ p ận lưu trữ t uộc P òng H n  c ín  n ư trên bư c đầu 

đã k ẳng địn  sự qu n t m c   lãn  đạo ĐHQGH , lãn  đạo   n p òng đố  

v   công tác v n t ư – lưu trữ, tuy n  ên v ệc tổ c ức bộ p ận lưu trữ t uộc 

P òng H n  c ín  đã bộc lộ một số hạn chế c  thể n ư s u: 

Một l , n m 2013,  g ị địn  186/ Đ-CP về Đại học Quốc gia đã k ẳng 

địn  Đạ   ọc Quốc g   b o gồm Đạ   ọc Quốc g   H   ộ  v  Đạ   ọc Quốc g   

TP Hồ C í M n  l      Đạ   ọc đ  ng n , đ  lĩn  vực trực t uộc sự quản lý c   

C ín  p  . C n cứ v o T ông tư số 06/2015/TT-B   c   Bộ  ộ  v  về v ệc 

 ư ng dẫn c ức n ng, n  ệm v , quyền  ạn v  tổ c ức c   tổ c ức v n t ư, lưu 

trữ bộ, cơ qu n ng ng Bộ t ì tổ c ức v n t ư, lưu trữ ở đ y p ả  được x y dựng 

t  n  P òng   n t ư,  ưu trữ t uộc   n p òng. T  n  lập P òng   n t ư, lưu 

trữ trực t uộc   n p òng trên cơ sở tác  bộ p ận v n t ư, lưu trữ t uộc P òng 

H n  c ín  g p p ần k ẳng địn  vị trí c   ĐHQGH  cũng n ư t ể   ện sự 

qu n t m, c ỉ đạo sát s o c   lãn  đạo ĐHQGH  v   công tác v n t ư, lưu trữ. 
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H   l , số lượng c ỉ t êu vị trí v ệc l m ở bộ p ận v n t ư, lưu trữ c ư  

đảm bảo yêu cầu c   công v ệc do đ    ệu quả t ực   ện công tác v n t ư, lưu 

trữ c ư  c o. Bộ p ận v n t ư, lưu trữ t uộc p òng H n  c ín  c ỉ c  02 v ên 

c ức đảm n ận công tác v n t ư v  lưu trữ, trong đ , 01 v ên c ức c uyên trác  

công tác lưu trữ t ường p ả  k êm n  ệm t êm một p ần ng  ệp v  c   công tác 

v n t ư. Do đ ,  ầu n ư k ông còn t ờ  g  n t ực   ện v   trò c   mìn  trong 

v ệc t  m mưu, tư vấn c o lãn  đạo để quản lý công tác lưu trữ đồng t ờ  

 ư ng dẫn các đơn vị, p òng b n c ức n ng t ực   ện công tác lưu trữ.  

  ệc tổ c ức lưu trữ ở cơ qu n ĐHQGH  t  n  P òng v n t ư, lưu trữ 

l m t ng t êm số lượng c ỉ t êu b ên c ế c o công tác v n t ư lưu trữ b o gồm 

01 trưởng p òng, 01 p   p òng v  02 v ên c ức c uyên trác .   ệc g   t ng về 

c ỉ t êu b ên c ế bư c đầu g p p ần n ng c o   ệu quả quản lý công tác v n 

t ư, lưu trữ. Bở  n ư   ện n y, lãn  đạo cấp p òng đ ng t ực   ện quản lý n  ều 

mảng công v ệc do vậy t ờ  g  n để ng  ên cứu, t  m mưu tư vấn c o lãn  đạo 

về công tác lưu trữ k ông n  ều.  

Ba là, ĐHQGH  là tổ hợp các trường đại học, các viện nghiên cứu, các khoa 

trực thuộc v   ơn 15 đơn vị dịch v , việc quản lý công tác lưu trữ một cách thống 

nhất góp phần t ng tín  to n vẹn c   P ông  ưu trữ Đại học Quốc gia Hà Nội. Theo 

khảo sát thực tế, chỉ có một số các trường đại học thuộc ĐHQGH  c  cán bộ ph  

trác  lưu trữ r êng, đ  p ần các đơn vị còn lạ  l m công tác v n t ư k êm n  ệm lưu 

trữ. Bản thân các chuyên viên làm trực tiếp công tác v n t ư, lưu trữ ở các đơn vị 

hầu hết cũng c ư  qu  đ o tạo chuyên môn nghiệp v  ngắn hạn hoặc dài hạn do vậy 

t ường không nắm bắt hết các nguyên tắc, yêu cầu c a nhiệm v  được giao. Vì vậy, 

cần phải có sự quản lý,  ư ng dẫn, kiểm tra từ cơ qu n cấp trên. Tuy nhiên, v i vị trí 

l  một bộ p ận t uộc P òng H n  c ín ,   n p òng ĐHQGH , bộ phận v n t ư 

c ư  đ  thẩm quyền để thực hiện các nhiệm v  trên. 

 Tài liệu  ìn  t  n  trong các trường đại học là tài liệu có giá trị hiện hành 

nhiều và thời gian hiện   n  k o d  .Trong đ , k ối tài liệu về công tác đ o tạo, 
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nghiên cứu khoa học là ch  yếu, chiếm phần l n. Số lượng tài liệu về quản lý 

hành chính và về các hoạt động k ác được sản sinh hàng n m ít  ơn rất nhiều số 

lượng tài liệu về công tác đ o tạo và nghiên cứu khoa học.  

 Từ các đặc đ ểm chức n ng n  ệm v , cũng n ư đặc đ ểm tài liệu được 

tạo thành ở ĐHQGH , do vậy ĐHQGH  v  mỗ  đơn vị cũng cần được tổ chức 

bộ phận lưu trữ l  lưu trữ cơ qu n.   ệc tổ chức lưu trữ tài liệu ở ĐHQGH  v  

các đơn vị cần phả  đạt được các yêu cầu sau: 

 - Thực hiện đúng nguyên tắc tập trung, thống nhất quản lý tài liệu lưu trữ. 

Trong đ  t ống kê về tài liệu nhập vào, di chuyển, bảo quản và tình hình sử 

d ng tài liệu ph c v  các yêu cầu xã hội. 

 - Phù hợp v i loại hình, tính chất, đặc đ ểm c a tài liệu và khả n ng tổ 

chức bảo quản tài liệu ở ĐHQGH  v  các đơn vị. 

 - Tạo đ ều kiện thuận lợi cho việc nghiên cứu, sử d ng tài liệu trư c mắt 

cũng n ư l u d   trong p ạm v  ĐHQGH  v  to n xã  ội. 

 C  thể p ương án tổ chức lưu trữ tạ  ĐHQGH  v  các đơn vị n ư s u: 

a. Tên gọ : P òng  ưu trữ 

P òng  ưu trữ l  lưu trữ cơ qu n c  tín  c ất lưu trữ cố định, có chức 

n ng t  m mưu, g úp v ệc c o lãn  đạo quản lý công tác lưu trữ và trực tiếp 

quản lý tài liệu lưu trữ.   ĐHQGH , P òng  ưu trữ hoạt động dư i sự chỉ đạo 

trực tiếp từ C án    n p òng ĐHQGH .   các đơn vị đ o tạo, nghiên cứu 

khoa học, p òng  ưu trữ hoạt động dư i sự chỉ đạo trực tiếp từ Hiệu trưởng. Về 

mặt c uyên môn, p òng lưu trữ hoạt động theo phân cấp và chỉ đạo trực tiếp 

c   ng n  lưu trữ. 

b. Nhiệm v  c   P òng  ưu trữ 

- Xây dựng kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về các mặt hoạt động c a công 

tác lưu trữ ở ĐHQGH  v  các đơn vị. 

- Xây dựng các quy định về công tác lưu trữ c   ĐHQGH  v   ư ng dẫn 

các đơn vị, cá nhân thực hiện. 
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- Thực hiện chỉ đạo, đôn đốc công tác lập hồ sơ t   l ệu c a các phòng 

ban chức n ng, các đơn vị thuộc ĐHQGH  

- Tiến hành thu thập, phân loại chỉnh lý và bảo quản tài liệu lưu trữ theo 

yêu cầu chế độ nghiệp v  t eo quy định 

- Xây dựng bảng m c l c tra tìm và các công c  tra tìm tài liệu, ph c v  

sử d ng tài liệu lưu trữ. 

- Định kỳ đán  g á t   l ệu lưu trữ để chọn lọc tài liệu hết giá trị hiện 

hành, những tài liệu không còn giá trị gì t ì đư  r  đán  g á t êu   y. 

- Tổ chức tiêu h y tài liệu theo quy định hiện hành. 

- Áp d ng các tiến bộ khoa học v o công tác lưu trữ, thực hiện công tác 

hiện đạ      công tác lưu trữ c   ĐHQGH  v  các đơn vị. 

- Xây dựng chế độ báo cáo, thống kê tài liệu lưu trữ. Trong đ  t ống kê 

về tài liệu nhập vào, di chuyển bảo quản và tình hình sử d ng tài liệu ph c v  

các yêu cầu c   cơ qu n v  xã  ội. 

c. Tổ chức biên chế 

Mỗ  p òng lưu trữ cần có ít nhất ba cán bộ c  trìn  độ nghiệp v  lưu trữ 

từ trung cấp trở lên. Trong đ  c  một cán bộ lãn  đạo ph  trác  p òng  ưu trữ. 

Chế độ, tiêu chuẩn cán bộ lưu trữ theo các chế độ và tiêu chuẩn nghiệp v  các 

ngạc  t eo T ông tư số 13/2014/TT-B   ng y 31/10/2014 quy định mã số và 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức c uyên ng n   ưu trữ. 

 3.2. Các giải pháp nghiệp vụ 

 3.2.1. Xây dựng, hoàn thiện danh mục thành phần hồ sơ tài liệu lưu 

trữ chuyên môn về đào tạo và nghiên cứu khoa học 

 Công tác lập hồ sơ   ện   n  có vai trò quan trọng đối v i hoạt động c a 

ĐHQGH  v  đối v   công tác lưu trữ. Bởi làm tốt việc lập hồ sơ   ện hành, tài 

liệu sẽ được phân loại theo từng vấn đề, từng sự việc, từ đ  c ọn ra những hồ 
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sơ, t   l ệu có giá trị thực tiễn, giá trị lịch sử để giao nộp đầy đ  v  đúng  ạn vào 

bộ phận  ưu trữ, đồng thời giúp việc tra tìm thông tin ph c v  hoạt động thực 

tiễn c   ĐHQGHN một cách nhanh chóng, thuận lợi. 

 Để làm tốt công tác lập hồ sơ v  giao nộp tài liệu vào bộ phận lưu trữ cần 

t  m mưu để lãn  đạo ĐHQGH  s m ban hành và cập nhật   ng n m Danh 

m c hồ sơ, đồng thời bộ phận v n t ư – lưu trữ thuộc p òng H n  c ín ,   n 

phòng ĐHQGH  cần t ường xuyên  ư ng dẫn cán bộ, viên chức, người lao 

động trong công tác lập hồ sơ   ện hành. Hàng n m, c  t ể phối hợp v   các cơ 

sở đ o tạo mở các l p tập huấn về quy trìn , p ương p áp lập hồ sơ   ện hành 

cho các cán bộ, viên chức v  người l o động trong ĐHQGH . 

 S u đ y c úng tô  đề xuất danh m c các loại tài liệu chuyên môn có giá 

trị s u k   đã kết thúc công việc v  đến hạn p ả  nộp t eo quy địn  v o lưu trữ 

ĐHQGH  v  lưu trữ các đơn vị để quản lý: 

 a) Tài liệu về hoạt động đà  tạo 

 T   l ệu về mô  ìn  v  p ương t ức đ o tạo đạ   ọc, s u đạ   ọc c   

ĐHQGH ; 

 Hồ sơ về c ỉ t êu, nộ  dung, c ương trìn  v  kế  oạc  đ o tạo các ng n  

 ọc do các đơn vị đ o tạo trong ĐHQGH  đề xuất; 

 T   l ệu về công tác tuyển s n  đạ   ọc, s u đạ   ọc: Kế  oạc , p ương án 

tổ c ức tuyển s n  v  kết quả tuyển s n   Quyết địn  t  n  lập Hộ  đồng co  t  , 

d n  sác  g ám t ị, d n  sác  t í s n  dự t  , số báo d n , quyết địn  t  n  lập 

Hộ  đồng c ấm t  , quản lý đề t  , p ương án p ê duyệt đ ểm c uẩn… ; 

 T   l ệu về x y dựng  ệ t ống các c ương trìn , đề cương, g áo trìn , t   

l ệu  ọc tập p  c v  c o đ o tạo đạ   ọc, s u đạ   ọc; 

 Hồ sơ về mở các ng n  đ o tạo m   v  đ ều c ỉn  bổ sung các ng n  đ o 

tạo   ện c ; 
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 Hồ sơ t ếp n ận s n  v ên,  ọc v ên từ các cơ sở đ o tạo k ác c uyển đến; 

 Hồ sơ tr o đổ  s n  v ên t eo các c ương trìn , dự án c   n   nư c; 

 Hồ sơ về tổ c ức l ên kết đ o tạo g ữ  ĐHQGH  v  các đơn vị đ o tạo 

v   các tổ c ức đ o tạo trong v  ngo   nư c; 

 T   l ệu về xét c ọn đề t   luận v n t ạc sĩ, luận án t ến sĩ; 

 Hồ sơ p ê duyệt kết quả t   c   s n  v ên các l p, các k   ; 

 T   l ệu về t  n  lập Hộ  đồng bảo vệ luận v n t ạc sĩ; 

 Hồ sơ bảo vệ luận án t ến sĩ cấp cơ sở; 

 Hồ sơ bảo vệ luận án t ến sĩ cấp Đạ   ọc Quốc g  ; 

 T   l ệu về p úc tr  kết quả t   tốt ng  ệp; 

 Hồ sơ công n ận kết quả tốt ng  ệp c o ngườ   ọc các cấp; 

Hồ sơ cấp p ô  bằng, c ứng c ỉ; 

Hồ sơ cấp p át v n bằng, c ứng c ỉ; 

b) Tài liệu về nghiên cứu khoa học 

 T   l ệu về kế  oạc  ngắn  ạn, d    ạn, kế  oạc  n m về  oạt động 

KHCN; 

 T   l ệu về  ư ng dẫn tr ển k    các đề t  ; 

 Hồ sơ c   từng đề t   k o   ọc b o gồm: 

+ P  ếu đ ng ký t uyết m n  đề t   

+ Đề cương ng  ên cứu c   đề t   

+ Quyết địn  p ê duyệt, bổ n  ệm c   n  ệm đề t   

+ Hợp đồng ng  ên cứu k o   ọc 

+ Các báo cáo đ ều tr , k ảo sát 
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+ Các b ên bản  ộ  t ảo g p ý 

+ Báo cáo kết quả ng  ên cứu 

+ Quyết địn  t  n  lập  ộ  đồng ng  ệm t u 

+ B ên bản ng  ệm t u 

+ Bản n ận x t, đán  g á c   các p ản b ện 

+ Sản p ẩm c   đề t   

 T   l ệu về  ộ  ng ị,  ộ  t ảo k o   ọc,  ộ  ng ị tổng kết công tác ng  ên 

cứu k o   ọc v  c uyển g  o công ng ệ; 

 T   l ệu về ứng d ng kết quả ng  ên cứu k o   ọc v o t ực t ễn; 

 T   l ệu về  oạt động sáng k ến, sáng c ế, t êu c uẩn     v  sở  ữu công 

ng  ệp; 

 Hồ sơ về các cuộc  ọp c   Hộ  đồng k o   ọc v  đ o tạo; 

 Mặt k ác để xác định rõ nguồn nộp lưu t   l ệu, ĐHQGH  cần khẩn 

trương b n   n  D n  m c các đơn vị là nguồn nộp lưu  ưu trữ ĐHQGH . 

Đ y cũng c ín  l  cơ sở g úp các đơn vị c n cứ triển khai các kế hoạch giao nộp 

tài liệu v o  ưu trữ một các  đồng bộ, hiệu quả. 

 3.2.2. Xây dựng CSDL tài liệu lưu trữ chuyên môn ở ĐHQGHN 

 T   l ệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học ở ĐHQGH  k ông c ỉ p  c v  

công tác quản lý đ ều   n  c   ĐHQGH  m  còn l  nguồn  ọc l ệu vô cùng 

p ong p ú v  đ  dạng đáo ứng n u cầu ng  ên cứu t ông t n c   cán bộ, g ảng 

v ên v  ngườ   ọc trong v  ngo   ĐHQGH . Tuy nhiên tình trạng quản lý 

cũng n ư tổ chức khai thác, sử d ng tài liệu đ o tạo, nghiên cứu khoa học c a 

ĐHQGH  đ ng gặp nhiều k   k  n, c ư  t ống nhất tập trung gây nên nhiều 

hạn chế n ư k ông p át  uy được hiệu quả c a hoạt động nghiên cứu vốn 

được đầu tư k n  p í v  trí tuệ rất l n, các nhiệm v , đề tài nghiên cứu, sản 

phẩm luận v n, luận án còn trùng lặp, do không nắm được thông tin về các kết 
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quả đã được thực hiện. Đô  lúc v ệc tra tìm, tìm kiếm hồ sơ t   l ệu còn gặp 

nhiều k   k  n, tốn nhiều thời gian và công sức. Ví d , đã c  n  ều trường 

hợp cán bộ có nhu cầu tra tìm, sao y các quyết định, biên bản nghiệm thu, báo 

cáo sản phẩm đề tài dự án do mìn  được giao ch  trì thực hiện từ nhiều n m 

trư c để bổ sung hồ sơ t   t  ng  ạng chức danh nghề nghiệp n ưng liên hệ 

v i phòng chức n ng nơ  quản lý hồ sơ, đề tài thì lại không thể tìm thấy hoặc 

là phải mất mấy ngày m i có thể tìm ra. Vì vậy để nâng cao hiệu quả khai thác 

sử d ng tài liệu đò   ỏi phải có biện pháp khắc ph c nhanh chóng, kịp thời. 

Ứng d ng Công nghệ thông tin và các giải pháp công nghệ hiện đại là một 

trong các giải pháp tố  ưu g úp t  y đổi và cải tiến p ương p áp quản lý và sử 

d ng tài liệu lưu trữ ở ĐHQGH .  ì vậy giải pháp xây dựng CSDL tài liệu 

lưu trữ chuyên môn ở ĐHQGH  l  một nhiệm v  trọng tâm cần được ưu t ên 

áp d ng nhằm nâng cao chất lượng công tác lưu trữ, đồng thời hỗ trợ đắc lực 

việc tra tìm, khai thác sử d ng tài liệu c uyên môn một các  n  n  c  ng, 

  ệu quả. 

 Hiện nay, xây dựng CSDL tài liệu không còn là vấn đề m i mẻ, một số 

cơ qu n, đơn vị cũng đã x y dựng CSDL ph c v  quá trình thực hiện nhiệm v  

c a mình, tuy nhiên để CSD  đảm bảo chất lượng v  đáp ứng các yêu cầu thực 

tế c a ĐHQGHN còn cần phả  c ú ý đến các đ ều kiện tối thiểu, phù hợp v i 

khả n ng c   cơ qu n v  xu t ế c a thờ  đại. Các yếu tố tối thiểu bao gồm: 

a. Nguồn vốn 

Nguồn vốn l  đ ều kiện tiên quyết và là sự khở  đầu cho việc đầu tư c o 

bất kỳ dự án n o. Đặc biệt, các dự án có ứng d ng CNTT thì việc chuẩn bị về 

nguồn vốn là vô cùng cần thiết và quan trọng, bở  đ y l  lĩn  vực m   đò   ỏi 

phải có kỹ thuật cao cùng v i các trang thiết bị máy móc hiện đạ . Hơn nữa việc 

đầu tư c o C TT còn l ên qu n đến khả n ng cung cấp nguồn l o động có trình 

độ chuyên môn về lĩn  vực CNTT. 
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b. Trang thiết bị 

Các loại máy móc, thiết bị sử d ng để ph c v  việc xây dựng CSDL tài 

liệu lưu trữ c   ĐHQGH  cần được trang bị đầy đ  về số lượng, đảm bảo về 

chất lượng bao gồm: 

- Máy tín  cá n  n:    t  ết bị k ông t ể t  ếu được trong các  oạt 

động c   mỗ  cơ qu n   ện n y. Hệ t ống máy tín  p  c v  c o công v ệc  àng 

ng y c   cán bộ, công c ức c   ĐHQGH    ện tạ  được tr ng bị 100%. Hầu 

 ết các máy tín  còn  oạt động tốt v  được c   đặt p ần mềm d ệt v rus m   

n ất đặc b ệt máy tín  c   cán bộ l m công tác lưu trữ v  công tác v n t ư c  

cấu  ìn  c o, c  p xử lý   ện đạ  v  dung lượng ổ cứng l n. 

- Máy sc n: Hệ t ống máy sc n t   l ệu cần được tr ng bị n ằm c uyển 

đổ  từ t   l ệu gốc bảo quản t eo k ểu truyền t ống s ng quản lý t ong qu   ệ 

CSD . H ện n y trên t ị trường c  n  ều loạ  máy Sc n v   kíc  cỡ, k ổ g ấy v  

tốc độ qu t k ác n  u, tuy n  ên v   đặc t ù t   l ệu c uyên môn ng  ệp v  c   

ĐHQGH  c   yếu l  t   l ệu g ấy A4, A3 do đ , cần lự  c ọn máy Sc n k ổ 

g ấy A4/A3, tốc độ qu t c o để đảm bảo   ệu quả đề r . 

- Hệ t ống máy c  : Hệ t ống máy c   g úp quản lý b o quát to n bộ 

các  ệ đ ều   n  v   oạt động c   máy con t ông qu  mạng  A   oặc kết nố  

Internet. 

- P ần mềm ứng d ng: H ện n y, trên t ị trường đã c  n  ều loạ  p ần 

mềm ứng d ng đ ng được tr ển k    v  đ  v o  oạt động. Do đ , c  t ể t  m 

k ảo, lự  c ọn các loạ  p ần mềm mu  sẵn c  trên t ị trường. Hoặc v   lợ  t ế 

c   ĐHQGH , c  độ  ngũ kỹ t uật p ần mềm tạ  Trung t m Ứng d ng C TT 

t uộc   n p òng, do vậy c  t ể đảm n ận v ệc t  ết kế, p át tr ển p ần mềm 

r êng p  c v  n u cầu quản lý t   l ệu lưu trữ cũng n ư  ỗ trợ v  c    sẻ dữ l ệu 

v   các  ệ t ống p ần mềm k ác đ ng được  oạt động tạ  ĐHQGH  

- T  ết bị lưu trữ: Để đảm bảo lưu trữ  n to n dữ l ệu c úng t  cần sử 

d ng các t  ết bị lưu trữ n ư ổ cứng d  động, đĩ  CD-ROM… 
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c. Con người: Đ y l  yếu tố quan trọng cần thiết để đảm bảo hệ thống 

CSD  được vận hành có hiệu quả. 

d. Lựa chọn tài liệu 

Đ ều kiện cuố  cùng để tiến hành xây dựng CSDL tài liệu lưu trữ chuyên 

môn c   ĐHQGH  c ín  l  v ệc lựa chọn tài liệu n o để cập nhật vào hệ thống 

CSDL cho thích hợp v   đ ều kiện thực tế cũng n ư các t ện ích trong quá trình 

sử d ng. Để lựa chọn chính xác những loại tài liệu nào sẽ đư  v o CSDL có lien 

quan nhiều đến chất lượng c a CSDL sau này.Việc lựa chọn tài liệu đồng thời 

tiết kiện thời gian, công sức và chi phí cho quá trình thực hiện dự án. Do đ  cần 

lưu ý một số vấn đề sau: 

Một là, tài liệu được lựa chọn đư  v o CSD  p ải là tài liệu đã được 

chỉnh lý khoa học, hoàn chỉnh. Đ y được coi là một trong những đ ều kiện đầu 

tiên cần thiết để xây dựng một hệ CSDL có chất lượng tốt và có giá trị sử d ng 

lâu dài. Tài liệu đã được chỉnh lý hoàn thiện sẽ loại bỏ được những tài liệu 

không có giá trị sử d ng hoặc hết giá trị sử d ng từ đ  g úp c o CSD  s u k   

xây dựng sẽ không bị trùng thừ  t ong t n v  đảm bảo tính logic c a các hồ sơ 

tài liệu. 

Hai là, tài liệu lựa chọn đư  v o CSD  p ải là những loại hồ sơ, t   l ệu 

có giá trị đặc biệt, quan trọng, cần thiết và có tần suất sử d ng nhiều. Lựa chọn 

những hồ sơ, t   l ệu n y g úp người sử d ng có thể tiện lợ  k   tr  tìm đồng thời 

giúp cho việc bảo quản v  lưu trữ tài liệu gốc được  n to n  ơn. 

Ba là, tài liệu lựa chọn đư  v o CSD  p ải là những tài liệu có thời gian 

bảo quản l u d   v  vĩn  v ễn. Các hồ sơ, t   l ệu có thời gian bảo quản lâu dài 

v  vĩn  v ễn t ường m ng trong mìn  ý ng ĩ  về v n    , lịch sử. Vì vậy việc 

lựa chọn tài liệu cho xây dựng CSDL phải có tính chất lâu dài và có giá trị sử 

d ng c o các g    đoạn kế tiếp, việc lựa chọn này giúp cho CSDL không bị lỗi 

thờ  v  p át  uy được hết các giá trị vốn có c a tài liệu lưu trữ. 

Bốn là, tài liệu lựa chọn đư  v o CSD  p ả  ưu t ên n ững loại tài liệu đã 

cũ, c  tìn  trạng vật lý không tốt. Những tài liệu có giá trị sử d ng lâu dài 
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n ưng tìn  trạng vật lý không còn tốt cần phả  được bảo quản cẩn thận, tránh 

tình trạng sử d ng quá nhiều làm ản   ưởng xấu đến chất lượng thong tin c a 

tài liệu hoặc  ư  ỏng mất mát thong tin. Việc lựa chọn những tài liệu n y đư  

vào CSDL nhằm duy trì tuổi thọ tốt  ơn c o t   l ệu gốc. 

V   đặc thù c a tài liệu lưu trữ chuyên môn, tình hình thực tế việc quản 

lý tài liệu lưu trữ và nhu cầu khai thác sử d ng tài liệu, ĐHQGH  cần xây dựng 

các loại CSDL sau: 

- CSD   ồ sơ:   ằm quản lý  ồ sơ t eo m c l c  ồ sơ v   các t ông 

tin khái quát liên qu n đến vị trí, t êu đề, t ờ  g  n, số lượng tờ, t ờ   ạn bảo 

quản, tìn  trạng vật lý, c ế độ sử d ng…CSD   ồ sơ g úp quản lý t ống n ất 

to n bộ  ồ sơ đ ng được lưu trữ tạ  ĐHQGH  đặc b ệt các  ồ sơ về đ o tạo, 

ng  ên cứu k o   ọc g úp công tác tổ c ức k    t ác t ông t n  ồ sơ một các  

n  n  c  ng, k o   ọc. 

- CSD  v n bản  t ông t n cấp 2 : Cung cấp các t ông t n c   t ết l ên 

qu n đến một v n bản  oặc một bản vẽ c  t ể n ư: vị trí v n bản nằm trong  ồ 

sơ n o, cặp  ộp, m c l c số b o n  êu, số ký   ệu v  tên loạ  v n bản, t ờ  g  n 

v n bản, tríc  yếu nộ  dung, tìn  trạng vật lý…Các t ông t n n y g úp ngườ  sử 

d ng c  t ể lự  c ọn được c ín  xác n ững loạ  v n bản c  trong  ồ sơ đồng 

t ờ  c  t ể truy cập tr  cứu một các  dễ d ng  ơn, t ết k ệm t ờ  g  n tìm k ếm 

so v   p ương p áp tìm k ếm t   công, truyền t ống   ện n y. 

- CSD  to n v n bản  t ông t n cấp 1 : CSD  n y c o c úng t  b ết vị 

trí c  t ể c   v n bản đồng t ờ  cung cấp t ông tin chi t ết về nộ  cung c   to n 

bộ một v n bản c  t ể trong  ồ sơ. Đ y l  dữ l ệu c   t ết n ất c    ệ t ống 

CSD  t   l ệu lưu trữ k   cung cấp c o ngườ  sử d ng tất cả nộ  dung c ín  

t ức c   một v n bản c  t ể, g úp ngườ  sử d ng c  t ể đọc, xem, tả  về  oặc  n 

ấn to n bộ. 

Tạ  ĐHQGH  đã tr ển k    x y dựng  ệ t ống CSD  luận v n, luận án 

v  đề t   ng  ên cứu k o   ọc p  c v  công tác đ o tạo v  ng  ên cứu k o   ọc 
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c   to n ĐHQGH . Trên cơ sở đ , các đơn vị đ o tạo, ng  ên cứu t uộc 

ĐHQGH  cùng Trung t m T ông tin – T ư v ện đã tr ển k    cập n ật dữ l ệu 

trên  ệ t ống Dsp ce v     ện trạng t ống kê n ư s u: 

 ảng 2. Tình hình số h   tài liệu nội sinh củ  các đơn vị 

 nguồn:   n  ho  học và Công nghệ ĐHQGHN  

 

STT 

 

Đơn vị 

CSDL số hóa  

Cộng Luận 

án 

Luận 

văn 

Khóa 

luận 

Đề tài 

NCKH 

các 

cấp 

Bài 

báo 

khoa 

học 

Kỷ 

yếu 

HN, 

HT 

1 Trường ĐH KHT  590 2958 6 0 0 0 3554 

2 Trường ĐH 

KHXH&NV 

564 2434 139 0 0 0 
3137 

3 Trường ĐH    32 1727 0 0 0 0 1759 

4 Trường ĐH C  40 2144 0 0 0 0 2184 

5 Trường ĐH KT 70 4494 0 0 0 0 4564 

6 Trường ĐH GD 81 2684 0 0 0 0 2765 

7 Trường ĐH    0 0 0 0 0 0 0 

8 Khoa Luật  106 3102 0 0 0 0 3208 

9 Khoa QTKD 0 213 0 0 0 0 213 

10 Khoa QT 0 20 0 0 70 0 90 

11 Khoa CKHLN 0 73 0 0 0 0 73 

12 Khoa Y-Dược 0 63 0 1 0 98 162 

13 Viện VNH&KHPT 0 65 0 0 0 198 263 

14 Viện VSV&CNSH 0 10 0 47 0 142 199 

15 Viện ĐBC GD 2 169 0 0 0 0 171 

16 Viện QTPN 0 252 0 0 0 10 262 

17 Viện CNTT 0 30 0 0 0 70 100 

18 Viện TNT 0 0 0 0 0 0 0 

19 Viện TN&MT 5 164 0 0 0 239 408 

Cộng: 1490 20602 145 48 70 757  



83 
 

 ảng 3. Tình h nh số h   tài liệu nội sinh tại TT Thông tin – Thư viện 

 Nguồn: Trung t m Thông tin – Thư viện  

TT  oại h nh tài liệu Số lượng Chính sách truy cập 

1  uận án 1500 Xem trực tuyến 

2  uận v n  20000 Đ ng n ập – xem trực tuyến 

3 Đề t   k o   ọc 1500 Đ ng n ập – xem trực tuyến 

4 12 c uyên s n c   Tạp c í k o  

 ọc ĐHQGH  

5300 Xem trực tuyến – Tả  về 

5 Kỷ yếu  ộ  ng ị,  ộ  t ảo  3500 Xem trực tuyến – Tả  về 

 Tổng số 31800  

 

 C n cứ v o bảng số l ệu t ống kê c o t ấy các đơn vị đ o tạo v  ng  ên 

cứu t uộc ĐHQGH  c  trác  n  ệm p át tr ển nguồn t   l ệu số     trên  ệ 

t ống Dsp ce, tuy n  ên c ư  c  sự qu n t m, đầu tư đúng mức. H ện n y, c   

yếu c ỉ c  các luận v n, luận án, v  báo cáo tổng kết đề t   KH&C  cấp 

ĐHQGH  đã cơ bản được số     trên CSD  c   Trung tâm TT-TV.    ều 

nguồn t   l ệu qu n trọng k ác n ư b   báo k o   ọc, sác  c uyên k ảo, báo cáo 

 ộ  t ảo k o   ọc, kỷ yếu  ộ  t ảo k o   ọc, k    luận c ư  được lưu ý cập 

n ật, số    .   ệc tr ển k     ệ t ống Dsp ce tạ  các đơn vị còn m ng tín   ìn  

t ức, n  ều đơn vị c ư  c   oặc c ư  cập n ật dữ l ệu trên k o t   nguyên số 

Dsp ce c   ĐHQGH . 

   ệc x y dựng CSD  n y l  bư c đầu để x y dựng  ệ t ống CSD  t   

l ệu lưu trữ, về l u d  , ĐHQGH  cần c  các quy địn , p ương án tíc   ợp 

liên thông các CSDL tà  l ệu lưu trữ n ằm đáp ứng kịp t ờ , n  n  c  ng n u 

cầu sử d ng c   ngườ  dùng. Tuy n  ên cũng cần p  n địn  rõ trác  n  ệm 

v  quyền  ạn truy cập  ệ t ống CSD  t   l ệu lưu trữ n ằm đảm bảo  n to n 

thông tin. 
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 3.2.3. Lập kế hoạch thu thập, bổ sung tài liệu vào  ưu trữ cơ qu n và 

 ưu trữ lịch sử 

Hoạc  định kế hoạch giữ vai trò mở đường cho công tác thu thập đem lại hiệu 

quả bởi kế hoạc  g úp c o cơ qu n c   động trong việc triển khai thực hiện đồng 

thờ  c n cứ vào m c tiêu, yêu cầu việc thực hiện sẽ đạt được m c t êu đã đề ra.   ư 

đã trìn  b y ở C ương 2,  ồ sơ t   l ệu nói chung và hồ sơ t   l ệu chuyên môn ở 

ĐHQGH  kể từ khi thành lập đến nay vẫn c ư  được thu về  ưu trữ, đ ều này dẫn 

đến tình trạng hồ sơ, t   l ệu b  g  , tíc  đống, k   k  n trong công tác bảo quản và 

khai thác sử d ng. Do vậy, mỗ   ưu trữ các đơn vị thuộc ĐHQGH , đặc biệt l   ưu 

trữ ĐHQGH  cần tiến hành lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch thu thập bổ 

sung tài liệu v o  ưu trữ cơ qu n. Đồng thời, trong bản kế hoạch cần ghi rõ tài liệu 

được thu thập bổ sung v o k o lưu trữ hình thành từ cơ qu n n o, t ời gian nào, 

thành phần c  thể c a các tài liệu cần thu thập, bổ sung, các yêu cầu c a tài liệu khi 

chuyển giao về k o  ưu trữ lịch sử. 

C  thể, kế hoạch tổng thể phả  đảm bảo các nội dung sau: 

a) Xác địn  các c n cứ liên qu n đến công tác thu thập, bổ sung hồ sơ, 

tài liệu 

- C n cứ Quyết định số 116/QĐ- T T   ng y 25 t áng 5 n m 2009 về 

việc ban hành danh m c số 1 các cơ qu n, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu t   l ệu 

v o Trung t m  ưu trữ Quốc gia III; 

- C n cứ Quyết định số 4889/QĐ-ĐHQGH  ng y ngày 19/12/2014 về 

quy địn  công tác v n t ư, lưu trữ tạ  ĐHQGH ; 

b) Xác định m c đíc , yêu cầu 

- Nhằm bảo quản và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ một cách hiệu quả, 

 ưu trữ ĐHQGH  t ến hành thu thập hồ sơ, tài liệu chuyên môn có giá trị từ 

các phòng ban thuộc nguồn nộp lưu để bảo quản an toàn và tổ chức khai thác, 

sử d ng tài liệu t eo quy định c       nư c. 

- Hồ sơ t   l ệu giao nộp phả  được chỉnh lý hoàn chỉnh; Hồ sơ g  o nộp 

phả  được xác định giá trị có thời hạn bảo quản vĩn  v ễn v  đảm bảo yêu cầu 

về lập hồ sơ. 
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c) Xác định thờ  g  n, đị  đ ểm 

Trên cơ sở kết quả khảo sát tình hình tài liệu tạ  các p òng b n, đơn vị 

thuộc nguồn nộp lưu, t ến hành ấn định thờ  g  n v  đị  đ ểm giao nộp hồ sơ, t   

liệu c  thể cho từng cơ qu n, tổ chức, đảm bảo công tác thu thập, bổ sung được 

thực hiện một cách ch  động. 

d) Phạm vi thực hiện 

- Xác địn  loạ   ìn  v  t  n  p ần t   l ệu c uyên môn cần g  o nộp; 

- Bộ p ận, đơn vị được p  n công t ực   ện 

e) Nội dung 

Trên cơ sở khảo sát tại các phòng ban chuyên môn từ đ  xác định số 

lượng hồ sơ dự kiến t u v o  ưu trữ cơ qu n. Đồng thời, lập bảng phân công 

các nội dung công việc c  thể bao gồm: Các nội dung thực hiện, thứ tự các bư c 

triển khai, thời gian thực hiện, thờ  g  n  o n t  n , người thực hiện, người 

phối hợp, người giám sát và kiểm tra. 

Các nội dung c  thể n ư s u: 

+ Lập kế hoạch và thống nhất v   các p òng, b n, đơn vị 

+ Hư ng dẫn, phối hợp v   lưu trữ cơ qu n c   các đơn vị thuộc 

ĐHQGH , các c uyên v ên tại các phòng ban chuyên môn tổ chức lựa chọn tài 

liệu và chuẩn bị tài liệu để giao nộp. 

+ Hư ng dẫn lập bảng Xác định giá trị hồ sơ t   l ệu nộp lưu 

+ T ông báo c o các p òng b n, đơn vị nộp lưu M c l c hồ sơ t   l ệu 

nộp lưu s u k   đã được  ãn  đạo ĐHQGH  p ê duyệt 

+ Chuẩn bị kho v  các p ương t ện để tiếp nhận tài liệu 

+ Hoàn chỉnh hồ sơ về việc thu thập tài liệu c uyên môn v o K o  ưu trữ 

ĐHQGH  

+ Dự trù kinh phí 

f) Tổ chức thực hiện 

- Bộ phận   n t ư – lưu trữ thuộc P òng H n  c ín ,   n p òng c   

động tổ chức triển k    các bư c chuẩn bị về nội dung nghiệp v  thu thập, bổ 
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sung hồ sơ, t   l ệu chuyên môn từ các nguồn nộp lưu v o k o lưu trữ đồng thời 

dự kiến các trang thiết bị v  p ương t ện bảo quản hồ sơ, t   l ệu đảm bảo khi 

thu tài liệu về có chỗ để và bảo quản an toàn 

- Bộ phận   n t ư – lưu trữ thuộc P òng H n  c ín ,   n p òng t ếp 

nhận, kiểm tr  đối chiếu các loại hồ sơ, t   l ệu giao nộp thông qua m c l c hồ 

sơ. Các cá n  n, đơn vị, phòng ban chuyên môn phối hợp thực hiện một cách 

nghiêm túc và an toàn 

- Phòng Kế hoạch – T   c ín ,   n p òng đảm bảo kinh phí thực hiện 

việc thu thập, bổ sung hồ sơ, t   l ệu v o k o lưu trữ. 

- Đối v   các đơn vị, cán bộ ph  trác  công tác  ưu trữ c   đơn vị có 

trách nhiệm t  m mưu c o lãn  đạo đơn vị lập kế hoạch tổ chức thu thập, giao 

nộp tài liệu v o  ưu trữ Cơ qu n tạ  đơn vị v   ưu trữ Lịch sử đồng thời phối 

hợp v i các phòng ban chuyên môn triển khai thực hiện. 

Một số lưu ý trong v ệc thực hiện các giải pháp về thu thập, bổ sung hồ 

sơ, t   l ệu chuyên môn: 

- Để t ực   ện t ống n ất công tác t u t ập, bổ sung t   l ệu v o k o 

lưu trữ c   ĐHQGH  cần p ả  c  sự c ỉ đạo t ường xuyên v  c  t ể.   ệc c ỉ 

đạo n y được t ực   ện trên     p ương d ện: Hư ng dẫn ng  ệp v  v  k ểm tr  

t ực tế.  

Hìn  t ức  ư ng dẫn ng  ệp v  t ường được áp d ng n ất l  ban hành 

các v n bản  ư ng dẫn trong đ  cần c ỉ dẫn c  t ể các bư c đ  cần t  ết k   tổ 

c ức công tác t u t ập, bổ sung  ồ sơ, t   l ệu c uyên môn.Bên cạn   ư ng dẫn 

ng  ệp v  cần t ến   n  k ểm tr  địn  kỳ  oặc đột xuất n ằm đảm bảo công tác 

n y được t ực   ện một các  t ường xuyên v  l ên t c. 

- Mọ  t   l ệu được n ập về k o cần p ả  kèm t eo m c l c t ống kê. 

C n cứ v o m c l c t ống kê để k ếm tr  t   l ệu được n ập v o k o trên t ực 

tế. Đố  v   các t   l ệu từ các đơn vị cần p ả  nộp lưu v o lưu trữ ĐHQGH  cần 

p ả  c  t êm bản lịc  sử đơn vị  ìn  t  n  p ông v  lịc  sử p ông. 
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- Để t eo dõ  công tác t u t ập, bổ sung  ồ sơ t   l ệu c uyên môn cần 

lập r  sổ n ập t   l ệu  oặc sử d ng p ần mềm n ập t   l ệu. Đ y l  công c  

g úp cán bộ lưu trữ t eo dõ  được quá trìn  tổ c ức công tác t u t ập, bổ sung 

 ồ sơ, t   l ệu qu  các t ờ  kỳ. 

3.2.4 Tổ chức thực hiện chỉnh lý đối với tài liệu chuyên môn 

Để bảo quản và tổ chức khai thác sử d ng khối tài liệu chuyên môn ở 

ĐHQGH  một cách hiệu quả, cần chỉnh lý dứt đ ểm khối tài liệu còn đ ng tồn 

đọng và hầu hết các p òng b n c uyên môn đ ng bảo quản còn trong tình trạng 

b  g  , tíc  đống. Thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số 35/CT-TTg c a Th  tư ng 

Chính ph  ngày 07/09/2017 về t ng cường công tác lập hồ sơ v  g  o nộp hồ sơ, 

tài liệu v o  ưu trữ cơ qu n,  ưu trữ lịch sử đồng thời nhận được sự quan tâm 

chỉ đạo sát sao từ lãn  đạo ĐHQGH , v ệc chỉnh lý dứt đ ểm khối tài liệu này 

là hoàn toàn có thể thực hiện trong g    đoạn này. 

Trư c khi chỉnh lý tài liệu, ĐHQGH  cần chuẩn bị các v n bản nghiệp 

v  n ư: P ương án p  n loạ ,  ư ng dẫn phân loạ ,  ư ng dẫn lập hồ sơ v  xác 

định giá trị tài liệu... Việc chuẩn bị p ương án p  n loại tài liệu có vai trò hết 

sức quan trọng vì p ương án p  n loại tài liệu l  v n bản m ng tín  địn   ư ng 

công tác thu thập tài liệu, lập hồ sơ, sắp xếp hồ sơ, t   l ệu một cách khoa học. 

C n cứ vào tình hình thực tế khối tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH , c ức n ng 

và phân công nhiệm v  c   ĐHQGH , tác g ả đề xuất nên thống nhất p ương 

án mặt hoạt động – thời gian.  

Việc chỉnh lý tài liệu có thể thuê khoán một đơn vị có kinh nghiệm và 

n ng lực uy tín trên thị trường để đảm nhận công việc này, ngoài ra trong quá 

trình chỉnh lý cần có sự theo dõi, giám sát từ các cán bộ chuyên viên làm công 

tác chuyên môn l ên qu n để đảm bảo công tác chỉn  lý đạt hiệu quả c o, đúng 

m c đíc  đề ra bởi cán bộ thực hiện chỉnh lý tài liệu không thực hiện các nhiệm 

v  c uyên môn nên đô  k   k ông t ể  ìn  dung được trình tự thực hiện công 

việc hoặc diễn biến c a một sự việc. Vì vậy, cần có sự phối hợp nhịp nhàng c a 

các bên liên quan. 
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Tiểu kết chương 3 

Tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH  l  nguồn t ông t n quý g á đối v i 

không chỉ r êng ĐHQGH  m  còn đối v i toàn xã hội, tuy nhiên trong một thời 

gian dài, việc tổ chức quản lý hồ sơ t   l ệu c uyên môn c ư  được sự quan tâm 

đúng mực, thỏ  đáng, dẫn đến tình trạng tài liệu xuống cấp, thất thoát.  

Vì vậy, để hạn chế việc tiếp diễn tình trạng n y, ĐHQGH  cần nhanh 

chóng xây dựng và hoàn thiện các p ương án để giải quyết tình trạng tài liệu 

lưu trữ tíc  đống, bó gói tại các phòng ban. C  thể là Xây dựng danh m c 

nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu v o  ưu trữ ĐHQGH ;  ập kế hoạch thu 

thập và giao nộp hồ sơ, t   l ệu v o  ưu trữ cơ qu n; T ng cường công tác 

 ư ng dẫn, kiểm tr , g ám sát các đơn vị thực hiện các quy định về công tác 

v n t ư, lưu trữ một cách toàn diện, thống nhất. Đặc biệt chú trọng đến việc 

xây dựng hệ thống CSDL tài liệu lưu trữ chuyên môn ph c v  công tác tìm 

kiếm, tra cứu nhanh chóng, kịp thờ  đáp ứng xu thế phát triển c   ĐHQGH  

hiện nay. 
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KẾT LUẬN 

 

Đại học Quốc gia Hà Nội là một trong những cơ sở giáo d c l n, đ  

ng n , đ  lĩn  vực c a cả nư c, tài liệu sản sinh trong quá trình hoạt động c a 

Đại học Quốc gia Hà Nội là một bộ phận quan trọng c   P ông  ưu trữ Quốc 

gia Việt Nam. 

Tổ chức quản lý tài liệu chuyên môn ở ĐHQGH  l  một công việc cấp 

thiết, giúp bảo vệ và giữ gìn giá trị thông tin quý giá trong tài liệu đảm bảo đáp 

ứng nhu cầu tìm kiếm, nghiên cứu một cách nhanh chóng, hiệu quả.  

Trong quá trình thực hiện đề tài, ngoài những nộ  dung đã được đư  r  tại 

phần chính ở luận v n, tác g ả xin nhấn mạnh một số ý kiến: Công tác lưu trữ 

n   c ung, đặc biệt l  công tác lưu trữ tài liệu chuyên môn nói riêng cần phải có 

sự đầu tư n ất định về tài chính và nhân lực. Do đ  để công tác lưu trữ thực sự 

có hiệu quả t ì các cá n  n, đơn vị có liên quan phải có sự kết hợp v i nhau. 

Song song v   đ  l  v ệc thực hiện các quy định c   ĐHQGH  v      nư c về 

công tác lưu trữ t ì các đơn vị cũng cần xây dựng những quy định về khen 

t ưởng và xử lý vi phạm trong công tác lưu trữ. Từ đ  g úp n ng c o ý t ức và 

trách nhiệm c a cán bộ, c uyên v ên trong ĐHQGH  g p p ần xây dựng và 

phát triển ĐHQGH  trở thành một cơ sở giáo d c uy tín trong khu vực. 

Nội dung c   đề tài m i chỉ l  bư c đầu nghiên cứu, còn nhiều vấn đề 

cần được tiếp t c nghiên cứu trong thời gian t i. Tác giả mong nhận được sự 

góp ý, chỉ bảo c a các Thầy giáo, cô giáo, các nhà khoa học v  độc giả. 
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