Poi méi quy trinh img dung c6ng nghé thong tin
trong hnu trir doi véi van ban dao tao
tai1 Hoc vién Chinh tri Khu vuc 1

Truong Bao Thanh
Hoc vién Chinh tri khu vire |

Bai viét la két qua nghién citu ciia dé an cdp co s6 fir chid ma s6 PA.04-20 “Déi mdi guy trinh tng dung
céng nghé théng tin frong huu trit d6i voi cde van ban dao tao tai Hoc vién Chinh tri khu viee 7.

Cong tac luu trir d6i véi cac van ban dao tao déng vai tro hét sirc quan trong trong cong tac quan ly dao tao cuaa
Hoc vién Chirth tri khu vire . Bai viét nay tap trung vao phan tich danh gia thuc trang déi mdéi iing dung coéng
nghé thong tin trong céng tac luu trir déi véi cac van ban dao tao, chi ré nhing han ché bat, bat cap trén co so
do dé xuit cac giai phap déi moi ing dung cong nghé thong tin trong luu trir déi voi cac van ban dao tao tai

Hoc vién Chinh tri khu vuyc L

1. Noi dung va cac budc thuc hién ddi moi quy
lrmh lmg dung ﬂllll!] IIU!IE lhong tin trong luu
ﬂlll voi cac van ban dio tao

1.1. Noi dung déi méi quy trinh

- Noi dung 1: Chinh ly tai liéu theo phuong an té
chire, sap xép tai lieu dé c6 thé hwu tny, tra ciu dit ligu
trén may tinh mét cach khoa hoc. Cac van ban dao
tao ban cung duoc sép x€p mot cach khoa hoc trén ca
td hru tnr tuong Ung vai cac file van ban luu tra trén
phan mém may tinh.

- Noi dung 2: §& hoa tai liéu, dat muc tr khéa tim
kigmn cho tai liew. Sau khi scan cac vin ban dao tao
dudi dang cac file anh, nhan vién luu tri thyc hién sd
hoa cac tai lieu va dat muc tr khéa tim tai lieu dé
phuc v cho cong tic tim kiém tai Hiéu nhanh hon va
thuan tién hon dé tén nhiéu cong suc.

- Néi dung 3: Xay dung phian mém hru tr, tra ciu
van ban dao tao hsu tnt vinh vién va cac van ban dao
tao Iuu tnx co thoi han (dai han) trén may tinh phi hop
vdi quy mé cuia dir liéu hién co.

- Noi dung 4: Cap nhat tai liéu van ban dao tao da
chinh Iy vao phadn mém. Cac tai liéu sau khi scan mau
sé dugce luu tn? ban cuing vao cac ngin trong cac ta
luu tny hd so cac van ban dao tao. Cac file anh PDF
duge nhap vao hé thang phan mém luu trir duge thiét
ké san mot cach khoa hoc dé dé tra cin, dé truy cap
va cdc file dir lidu cac van ban dao tao tuong ung vai
cac chi muc duge lap & cac hi dimg ban cimg cac van
ban dao tao.

1.2. Cac budc thuc hién d6i méi quy trinh

Budc 1: Chinh 1y tai liéu theo phuong an té chic,
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sap x€p taj lieu cac van ban dao tao dé ¢é thé huu tra,
tra ctru dir liéu trén may tinh mot cac khoa hoc.

- Thu thap tai liéu cac van ban dao tao i tri vinh
vién va cac van ban dao tao luu trx ¢6 thai han (dai
han) tir cac ca nhan dang quan ly.

- Phan loai tai liéu cAc van ban dao tao luu tny vinh
vién va cdc van ban dao tao luu trd ¢6 thoi han (dai
han) theo khoa hoc¢/ nam hoc.

- Lap ho so tai lieu cac van ban dao tao luu trie vinh
vién va cac van ban dao tao luu tra ¢6 thot han (dai
han) c&c khoéa hoc/ lép hoc.

- Xac dinh gia tri tai liéu cac van ban dao tac
trix vinh vién va cac van ban dao tao luu trir ¢d thoi
han (dai han) trong hé so l6p hoc/ khoa hoc (loai ba
ban tring thia, ban thao, ban photo, bang biéu ko
déu, chir ky...).

- Xac dinh thei han bao quan cho hd so tai lieu cac
viin ban dao tao luu trir vinh vién va cac vin ban dao
tao Iuu trir ¢é thot han (dai han) theo huéng dan ciaa
Hoc vién va cac van ban quy dinh cua Nha nudc va
cua Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh.

- Bién muc hé so cdc van ban dao tao danh s6 tor
cho hé so cac van ban dao tao bao quan 20 nam tré
lén va viét muc luc van ban cho hé so céc van ban dao
tao bao quan huu tr vinh vién.

- Panh s6 chinh thic cho hd so cac van ban (dai
han) va dua vao hop, cap x€p vao i, co dan nhan
hop/cap.

- Lap Muc luc ho so (riéng cho tai liéu cac van ban
dao tao vinh vién va tai liéu cac van ban dao tao bao
quan cd thdi han).
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- Xur ly tai liéu cac van ban dao tao loai: Lap danh
muc va viét thuyé&t minh tai liéu cac van ban dao tao loai.

Budc 2: $6 hoa tai lieu cac van ban dao tao, dat muc
tir khoa tim kigm cho tai liéu cac van ban dao tao.

Cac van ban dao tao sau khi duge phan loai néu 1a
ban cimg (gidy) sé duge scan theo ding chi myc, tnrée
mit tai liéu cac van ban dao tao sé sau khi scan sé dugc
Iiu dui dang PDF 1 16p (pdf dang anh, khong thé tim
ki€ém noi dung bén trong). Néu la tai liéu cac van ban
dao tao dang 58 sé duge chuyén hoa thanh file PDF 2 1ép
(pdf co thé tim kiém ndi dung bén trong). Song song voi
viéc $6 hda cac van ban dao tao, ngudi bien muc déng
théi tao 1ap bd hr khoa cho tai lieu cac van ban dao tao
phuc vu viéc tim ki€m sau nay.

Buoc 3: Xay dung phan mém huu tr, tra ciu tai
litu cac van ban dao tao trén may tinh: Bao gém 3
budc: Xay dyng cau tric di liéu, viet ma ngudn phan
mém, cai dat va kiém tra.

Budc 3.1. Xay dung cau tric da liéu: Dya trén viéc
phan loai ¢ budc 1, can b cong nghé thong tin sé xay
dyng c4u trac da liéu phi hgp dam bao hru tnt day du
ndi dung cac van ban dao tao phuc vu coéng tac bao
quan cac van ban dao tao va tra ciiu sau nay.

Budgce 3.2. Viét ma ngudn phan mém: Sau khi co s¢
du lieu duge xay dung, nhom thuc hién sé tién hanh viét
ma ngudn cho phan mém, bao gdm cac biéu mau cap
nhdét, bidu mau tra ctu tai liéu cac van ban dao tao.

Budc 3.3. Cai dat va kidm tra: sau khi thue hién
xong 2 budce, ti€én hanh cai dat va cap nhat thar, kiém
tra két qua va chinh stta khi can thiét.

Budce 4: Cap nhét tai liéu cac van ban dao tao da
chinh Iy vio phan mém: Day 14 budc cudi cung cang la
cong doan phai durgce trién khai mot cach lién tuc trong
nhimg nam ti€p theo. Sau khi xay dung xong cac bude
1-3, can bo luu trir sé ti€n hanh cap nhat toan bd cac van
ban dao tao vao phin mém phuc vu céng tac hmu g,
béao quan va tra ctru cac van ban dao tao sau nay.

2. Thuc trang céng tac ru init déi voi cac vin ban
dao tao tai Hoc vién Chinh tri khu vuc |

2.1. Cong tac lvu trir d6i véi vian ban dao tao tai
Hoc vién Chinh tri khu vige | trirde nam 2014

Trudc nam 2014 ¢ong tac luu trit van ban dao tao
tai Hoc vién Chinh tri khu vuc I chira thue s duge chd
trong, dan dén tinh trang quan Iy van ban cén long 1éo.
Toan bo van ban dao tao luu trir thoi diém nay déu la
van ban gidyv va duoc Iuu trr tai ban quan Iy dao tao,
khéng luu tai van thu caa Hoc vién.

Giai doan nay, hau hét cac van ban dao tao déu
liu duei dang van ban gidy va duoc sdp xép vao cac
tép tai lieu duge danh s& theo nam, khoa, hé, v.v..
nhung khong co hé théng s6 sach nhiam quan Iy theo
chi muc do vay viéc tim kiém tai lieu phuc vu cho
cOng tac bdo cao. cong tac thanh tra, kiém tra clia co
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quan cAp trén va phuc vu nhu ciu xac nhan cic van
bing chung, cluing chi, bang diém hoc tap cua hoc
vién gap rdt nhiéu kho khan.

Do tinh hinh khach quan dem lai, do thién tai o lut
nhimg van ban dao tao tir nam 2014 tr& vé trudce bi hur
hong, that lac khong con day du dé thuc hién thong
nhét quy trinh heu triv d8i véi cac van ban dao tao. Tai
liéu hu trir d6i vai cac van ban dao tao luu trd vinh
vién va cac van ban dao tao hnu trr ¢6 thai han (dai
han) cac nam ko day di, dong bo.

2.2. Cong tac lum trir doi voi cac van ban dao tao
tai Hoe vién Chinh tri khu vire I giai doan tir nam
2014 dén nay

Do hiéu dugc tAm quan trong cia cong tac lu trix
ddi voi cac van ban dao tao, tr ndm 2014 dén nay
cong tac luu trir hé so dao tao bat dau dugc thye hién
theo quy trinh chat ché va chuyén nghiép hon. Hé so
dao tao vira duge v tn tai bd phan Van the heu tnid
ctia Hoc vién virta dugce luu tai Ban Quan Iy dao tao,
duge quan Iy bang van ban gidy va vin ban dién tir.
Budce dau da thiee hien duoc cac ndi dung co ban
trong cong tac huu tnt nhu: phéan loai tai liéu heu tn;
xac dinh gia tri caa tai lieu hru tn, bd sung tai liéu vao
cdc kho huu tr; thong ké tai lieu heu trir; chinh Iy tai
lieu luu tn; bao quan tai liéu luu i 6 chure khai thac
tai liéu lun .

bén thei diém hién tai cong tac luu tri hd so dao
tao tai Ban Quan Iy dao tao da co ban dugc thyc hién
mét cach hé théng, tuy nhién van theo phuong phap
truyén théng !a luu trir van ban gidy, dan dén chat
luong chira cao.

Hién nay, hiau hét cac van ban dao tao duge luu
dudi 2 dang bao bom ban gidy (ban cung) tai cac tu
luu tnT tai lieu trong cac kho hwu tnt va céac file PDF
hoic file anh trén may tinh (ban mém). Tuy nhién viéc
lap danh sach, danh chi muc chua dugce thye hién do
do viéc hé thong hoa va tim ki€m con rat khé khan.

2.3. Nhimg han ch€ va nguyén nhan

Nhimng han ché

Viéc thu thap cac van ban dao tao luu tnt lich su
dang gap rat nhiéu kho khan do céng tac luu trir trude
day khong dugc thire hien mt cach khoa hoc, Cang
tac I trr cac van ban dao tao dugc thuce hién bdi rat
nhiéu nguoi khong duge thdng nhat quy vé mot mai
dé quan Iy tap trung. Hién tai cong tac i tnt cac van
ban dao tao dang gap nhiéu khé khan trong viéc thu
thap, sap x€p, bao quan tai liéu hru trir. Biéu nay mot
phan lon 1a do luong van ban dao tao rdi 1é chua dirge
lap hé so con nhiéu do tén dong tir cac nam trudc.
Qua trinh t6 chire sdp xép, khai thac va st dung cac
van ban dao tao van con nhiéu han ché,

Cac van ban dao tao luu tn vinh vién va cac van
ban dao tao luu trir ¢ thdi han (dai han) trudce nam
2014 tré vé trude, chu yéu la tai liéu xét va cong nhan
tot nghiép cua cac 16p, tai liéu luu tnT trong tinh trang
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bo g6i, chua duge tép hop, lap hé so ¢ muc do so bo.
Tai lieu luu trir d6i voi cac van ban dao tao tir nam
2014 dén nay co ban da tap hop theo hé dao tao tuong
d6i day du va hé théng ca ban cung luu inT tai cac
trong kho Iuu tnr cia Hoc vién va tai liéu v it dugi
dang file mém dang PDF hodc file anh da scan dugc
lru trx trong may tinh théng nhat véi cac chi muc luu
trr trén cac ti luu tnt tai lidu ban cumng.

Nguyén nhén cua nhimg han ché

Thi€u can bo ¢6 chuyén mon nghiép vu va kinh
nghiém lam céng tic hru trir tai don vi va can b cé
kha nang 1ing dung cong nghé thong tin trong céng tac
hru trir dé thye hien nghiep vu luu tnt déi véi cac van
ban dao tao. Hién tai b6 phén huu tri cia Hoe vién
chura dugc dau tu may scan mau hién dai dé thire hién
cong tac hru trir tnr d6i véi cac van ban dao tao dam
bao theo dung quy dinh cuia bang va Nha nudc, Hien
tai Hoc vién chua ddu mua may tinh vei dung lugng
lon dé thue hién nghiép vu uu tnr déi véi cac van ban
dao tao. Céng tac he théng hoa, danh chi muyc chua
duge chti trong. Cac van ban dao tao luu trir chua
duoc s6 héa déng bé theo ding quy dinh.

4. Gac gial phan ddi méi quy trinh g dung cing
nghé thony tin trong lwu tri déi vdi cac van ban
a0 tao tai Hoc vién Chinh tri khu vuc |

4.1, P6i méi quy trinh g dung cong nghé
thong tin trong luu trir dGi v6i cac van ban dao tao
bang ban cimg

Xay dung phuong 4n t6 chuc, sép x€p cac van ban
dao tao dé co6 thé Juu tr, tra ciu dir liéu trén may tinh
mot cac khoa hoc. Trén co s¢ phuong an, ti€én hanh
€dng tac thu thap cac van ban dao tao tir cac ¢4 nhan
dang quan ly. Thyc hién thu thap cdc van ban dao tao
bang ban cing tir cdc can bd, vién chiie cia Ban da
chuyén cong tac hoac da nghi huu hién con luu gicr.
Sau khi thu thap cdc van ban dao tao, tién hanh phan
loai cac vin ban dao tao theo khod hoc/ nam hoc,
Thuc hién cong tac bién muc héd so cac van ban dao
tao va xur ly tai lieu cac van ban dao tao luu tri vinh
vién va cdc van ban dao tao luu trir c6 thoi han (dai
han) loai: Lap danh muc va viét thuy€t minh tai lieu
cac van ban dao tao loai.

4.2. Pdi méi quy trinh g dung cong nghé
thong tin trong hwu trit d6i véi cac van ban dao tao
bang ban mém

Xay dung co sé dir liéu huu trir céc van ban dao tao:
Xay dung co s¢ dit liéu dua trén nén Web dam bao luu
trir day du noi dung tai liéu, cé cdu tric pht hop, gon
nhe, c6 kha ning sao hwu thuong xuyén. Xay dung
phan mém quan Iy, tra ctru van ban dao tao: Danh
muc tiéu chudn ky thuat cong nghe théng tin duoc ap
dung; Phan mém xay dung dugc 4p dung cac tieu
chudn Ky thuat vé 1ing dung cong nghe théng tin trong
¢o quan nha nuéc cong bé kéem theo Théng tu so
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39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cta B6
truéng B Théng tin va Truyén thong. Cap nhat dor
liéu: Thize hién scan ban cuing va ban PDF dé luu dia
liéu van ban dao tac vao phan mém phuc vu cho viec
tra cifu tai liéu trén phan mém.

4.3. Nang cao nhén thitc vé tAm quan trong cua
cong tac luu tri va ting cuong trach nhiém cia can
bg, vién chirc ctia Hoc vién

Dé ¢6 nhén thire diing dédn va day da vé tAm quan
trong cua cong tac huu trir cAn phai tap trung, phé bign
mét s6 van ban da duoc co quan nha nxyc c6 tham
quyén ban hanh vé céng tac luu trir t6i toan thé cdn
bd, cong chic, vien chire tai Hoe vién dé€ nang cao
nhan thitc cho can bo, vién chite dac biét 1a déi vai
cdc dong chi can bé lanh dao cac don vi ciia Hoc vién
dé nang cao trach nhieém déi voi cong tac nay gop
phén nang cao chat lugng va hieu qua quan Iy dao tao
tai Hoc vién.

4.4. Nang cao trinh do nang luyc cho déi ngii can
bé lam cong tac hn tn

Hién nay, do nhan thitc vé cong tac iuu tr con han
ché nén khong it co quan, té chite da khong chi y dén
s6 lugng va chit luong doi nga can bé lam cong tic
luu trir chuyén trach. viéc bé tri nhan ligc lam cong tac
luu trir chuyén trach tai cac bo phan va tién hanh me
cac I6p boéi dudng cap nhat kién thite mdi va cong tac
liru tnT; dac biét 1a viee mé cac i6p tap huan vé img
dung cong nghé théng tin trong luu tr cdc van ban
dao tao la hét stic can thiét trong giai doan hién nay va
trong thoi gian t6i tai Hoc vién.

4.5. Tang cuong co s vat chit cho cong tac hm
trit cac van ban dao tao

Péi v&i bo phan v trir ciia Ban quan ly dao tac va
bé phan van thu, lvu tra chuyén trach thudce van
phong Hoc vién can phai dugc b tri phong lam viec
riéng biét va cac trang thiét bj hien dai dé cac van ban
dao tao dugc luu git trong kho bao quan mdéi khéng
bj lao hoa vé thot gian va bao quan dugc lau dai déi
vai cdc van ban dao tao./.

Tai liéu tham khao

Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.

De an phat trién cong tac van thu hou trir cua cac
€o quan bang va t6 chiic chinh tri xa hoi giai doan
2018 - 2025, tAm nhin dén nam 2035.

Hudng dan s6 17-HD/TW ngay 16/12/2016 caa Van
phong Trung uong Dang vé lap hé so va nop hru hé so,
tai liéu vao hwu trir co quan,

Quyét dinh s§ 1458/QD-HVCTKVI ngay 02/11/2017
cua Giam doc Hoc vién Chinh trj khu vire [ vé ban
hanh quy dinh thoi han bao quan hé so, tai litu cua
Hoc vién Chinh tri khu wize 1.
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