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Abstract: In the field of documentation and archiving, standardization has been applied to certain industry
standards, such as terminology standards and file cover standards. However, to date, the development
and application of standards have not been widespread in agencies and have not been considered
essential within the industry, particularly in activities related to file creation and submission for agency
archiving. Standardizing work records to serve educational quality accreditation is an urgent requirement
in universities today. Based on theoretical and practical research, this article analyzes the importance
and content of work record standardization and proposes several general criteria for standardizing the
components of work records in universities in Vietnam.
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1. Mé dau

Lap hd so (HS) 1a khau nghiép vu quan trong két
ndi gitra cong tac van thu va cong tac luu trir tai co
quan, t6 chirc. Mot trong nhirng muyc dich quan trong
ctia lap va ndp luu HS chinh 12 ning cao chét luong,
hiéu suét cong tac cua can bg, cong chirc, vién chuec.
Hon nita, chét luong 1ap hd so (LHS) & giai doan
van thu tac dong truc tiép dén két qua thyc hién cac
nghiép vu luu trit cling nhu chét luong cong tac luu
trit. Nhan thte duoc diéu nay, cac co quan, td chuec,
doanh nghi¢p no6i chung va cac truong dai hoc (TBH)
noi riéng di quan tdm dén cong tac 1ap va ndp luu HS
vao luu trlr co quan, dac biét la nhom HS phan anh
hoat dong thuc hién chuyén mon, nghi¢p vu. Két qua
la cac HS dugc 1ap da phuc vu déc luc cho hoat dong
quan ly chuyén mon nhu cong tic dao tao, cong tac
chinh tri, cong tac nghién ctru khoa hoc...

Tuy nhién, bén canh két qua da dat duoc, cong tac
LHS trong cac TPH véan con c6 mot sé han ché can
khéc phuc: Sé luong HS, tai liéu da ndp chua du so
vGi cac cong viee da giai quyét cia cac phong, khoa
chuyén mén; chat luong HS dugc 1ap cua cac TDH
hodc cac phong ban truc thugc cac TPDH chua dam
bao, chua thong nhét theo quy dinh cua Nha nudc,
ddc biét trong thanh phan tai liéu bén trong cua cac
hd so cong viée (HSCV) con thiéu; nhidu vin ban,
tai liéu bén trong HS van con tdn tai ban trung, ban
nhap, ban hét gia tri; tiéu d& HS chua phan anh hét
ndi dung tai liéu trong HS; quy trinh va phuong phap
LHS thuc hién chua théng nhat. Viéc nay lam suy
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giam gia tri cia cac HS trong viéc phuc vu quan ly,
diéu hanh.

Do véy, dé nang cao hon nita chit lugng cong
tac LHS, viéc chudn hoa ca hinh thic va noi dung
ciia HS, trong d6 quan trong nhit 1a thanh phan tai
lidu trong HS 14 viéc lam can thiét. Chuan hoa HS
khong chi tao diéu kién cho viéc 1ap ma con thuc su
g6p phan cho viée bao dam ti wu hoa thanh phan
tai liéu cia HS luu trlt hinh thanh trong hoat dong &
cac TBH.

2. Chuén hoa LHSCYV trong cic TPH
2.1. Khdi niém chuén hod HS

Theo Tir dién Han Viét '“chuan” dugc cho 1a 1am
“diing theo quy dinh”. Theo Tir dién tiéng Viét clia
Trung tim Tu dién hoc? “ chuan” 1a “cdi dwoc chon
lam can cir dé doi chiéu, dé huéng theo dé ma lam
cho dung” hay “cdi duoc cong nhdn la dung theo
quy dinh hodc quen thoi trong xa hgi”.

- Theo Pai Tir dién tiéng Viét,? “chuin dugc hiéu
14 cai duge chon lam can ct dé dbi chiéu, dé lam

- Khdi niém “chudn hod”’: Theo Pai tir dién tiéng
Viét, “chudn hod” 13 xac 1ap chuan muc. Trong do,
chuin muc duoc hiéu 13 cai duoc chon 1am can ct
dé déi chiéu, lam mau. Chuan hoa lic tré thinh mot
phuong tién kiém soat chat luong, tao ra thudc do dé
xéc dinh duogc chat luong cong viée.

- Chudn hod HS: Tir cach giai thich thuat ngi
“chuan” va “chuan hoéa” nhu trén, theo ching toi «

1 NXB Vin hoa Thong tin nam 2011, tr 82
2 NXB Pa Ning nim 2000,tr.181
3 Nguyén Nhu Y, NXB Vin hod Thong tin Ha N¢i,1999
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Chudn héa HS la viéc xdc ldp va dp dung cdc quy
chuan, tiéu chuan nham kiém sodt va ddanh gid cdc
hoat dong LHS nhu xdc dinh tiéu dé HS, thanh phan
tai lieu trong HS, Idp va bdao quan HS dung quy dinh,
dam bao chat lwong phuc vu cho viéc cung cdp thong
tin va la minh chimg trong qud trinh giai quyét céng
viéc.”

HS dugc coi la chuén khi:

(1) Thanh phan tai lidu trong HS dwoc lap phai
dam bao cac yéu cau sau:

- Phan anh diang chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi,
co quan, to chtc.

- Céc van ban, tai liéu trong HS phai diy du, c6
su lién quan chat ch€ véi nhau va phan anh ding
trinh tw, dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai
quyét cong viéc.

- Tai liéu trong HS phai c6 gia tri phap ly va do
tin cay

- Vin ban, tai liéu trong HS phai day du,

(2) Quy trinh LHS phai thuc hién dung quy dinh.

(3) HS phai dugc bao quan trong cong cu dat ticu
chuan theo quy dinh.

2.2. Cdc quy dinh ciia Nha nwée vé chuén hod HS

Dé hé théng hoa cac quy dinh cia Nha nudc vé
chudn hoa LHS, chiing t6i da tién hanh khao ciru hé
thdng cac van ban phap 1y hién hanh lién quan dén
LHS nhu:

- Luat Luu trir 2011

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
(Sau day chiing téi goi tdt la Nghi dinh 30)

- Thong tu 09/2011/ TT-BNV ngay 03/6/2011
quy dinh vé thoi han bao quan HS, tai liéu hinh thanh
phé bién trong hoat dong cuia co quan, t6 chirc

- Théng tu sb 27/2016/TT-BGDDPT ngay
30/12/2016 cta Bo Gido duc va Dao tao quy dinh thoi
han béo quan tai li¢u chuyén moén nghiép vu ciia nganh
Giao duc

Céc vian ban trén da quy dinh cac van dé lién quan
dén chuan ho thanh phan tai liéu trong HS:

- Vé thanh phan, tai liéu trong HS: Hién chua co
quy dinh vé viéc xac dinh thanh phan tai liéu trong
HS. Tuy nhién, thanh phén van ban, tai liéu da duoc
nhic dén trong mot s quy dinh:

+ Thanh phan tai liéu trong HS dwoc néu khai
quat trong khai niém HS quy dinh tai didu 1 cua Luat
Luu trir ndm 2011. Theo d6 thanh phén tai lidu trong
HS gém mot tip van ban cé lién quan voi nhau vé
mot van dé, mot dbi tuong hoac co6 dac diém chung.

+ Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 thi “ van ban, tai liéu trong HS phai co6 su
lién quan chét ché vdi nhau va phan anh dung trinh
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tu dién bién cta sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc™; “HS, tai liéu ndp luu vao Luu trlr co quan
phai di thanh phan, ding thoi han™
2.3. Muc dich ciia vigc chuin hod HS
2.3.1. Pam bao viéc LHS c6 can cir, co sé va thong
nhadt theo nhitng nguyén tic, yéu cau da dwoc xdc
dinh

Trach nhiém LHS duoc quy dinh cho ngay tu
Nghi dinh 142-CP nim 1963 ban hanh Diéu 1§ vé
cong tac cong tac cong vin, gidy to va cong tac luu
trlt cling nhu cac van ban phap 1y sau nay quy dinh
vé cdng tac van thu va cong tac luu trir.® Thuc hién
quy dinh nay trong nhiing ndm qua, cidc ca nhan
dugc giao theo di, giai quyét cong viéc dia LHS.
Tuy nhién vé chét lugng HS lap ra khong phai dong
déu & moi co quan, t6 chire. Tinh trang tai liéu bé goi
hodc HS di lap khong dat yéu cau van ton tai, dan
t61 khi ndp vao luu trlt phai thye hién chinh ly, trong
d6 co chinh stra, hoan thién HS. Viéc dua ra nhiing
yéu cau dbi vai HS, LHS la didu kién dé khic phuc
va giai quyét tinh trang HS 14p ra khong dat yéu cau.

Trong quy trinh LHS c¢6 mdt s6 ndi dung nghiép
vu ma viéc thyc hién trong thuc té chua co su théng
nhét nhu nodi dung danh ) 10, viét bia HS, ghi muc
luc vin ban, ghi thoi han bao quan, viét ching tir két
thiic. Hién nay ndi dung nay da dugc Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP quy dinh cu thé “ Ngudi LHS thuc
hién danh sb to& véi HS c¢6 thoi han bao quan tur 05
tré 1én va viét Muc lyc van ban dbi voi HS 6 thoi
han bao quan vinh vién; viét chung tu két thac ddi
voi tat ca cac HS”
2.3.2. Lam can cir thong nhdt cho cong tac kiém tra,
danh gid két qua LHS

LHS trong nhitng nim gan day da dwoc nhidu co
quan, to chtrc lya chon 14 tiéu chi danh gia két qua
lam viéc ctia can b vién chirc, nhan vién. Tuy nhién
viéc chi quy dinh trach nhi¢m LHS trong qua trinh
giai quyét hodc theo ddi giai quyét ma khong cé su
chuan hoa d6i v6i HS dan t6i c6 nhimg HS 1ap ra
mang tinh hinh thtre, chi 1a nhiing tap van ban, tai
lidu dé trong bia HS. Vi vy chudn hoa HS, nhit la
chuén hod thanh phan tai liéu trong HS s& 14 can ctr
dé kiém tra, danh gia chat luong cua HS dugc lap.
2.3.3. Giup co quan, 6 chirc tiét kiém thoi gian, cong
sire, tién ciia

Theo quy dinh thi luu trlt co quan trude khi thu
HS vao luu trit s& kiém tra HS do cac don vi chuén
bi giao ndp, néu HS khong dat yéu cau s& khong tiép

4 Diéu 29

5 Diéu 30

6 Diéu 31. Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Trach nhiém lép hé so va nop luu hd
so tai liéu vao Luu trit co quan.
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nhén vao luu trit, do d6 cac don vi s€ phai chi dao
viéc 1ap lai HS. Ngoaira, néu & giai doan van thu viéc
LHS duoc thuc hién tét, didu nay sé& gitip cho co quan
giam dugc kinh phi trong chinh 1y tai li¢u vi chinh 1y
trong truong hop tai licu roi 1€, bo gdi s€ phure tap va
t6n kém hon nhiéu so voi truong hop chinh Iy tai ligu
da dugc HS. Viéc xem xét, diéu chinh ddi véi truong
hop thanh phan tai liéu trong HS khong chuan xac,
khong théng nhat ciing 1am mat nhiéu thoi gian va
chét Iuong HS do luu trlt chinh stra, hoan thién kho
¢6 thé dam bao tinh khach quan, chinh xac nhu HS
do can bg chuyén mon 1ap ra.

2.4. Nji dung chuin hod HS

2.4.1. Chudn hod quy trinh, phwong phdp LHS

La viéc nghién clru, xay dung, ban hanh céc tiéu
chuan quy chuan vé phuong phap, cach thae LHS
va trién khai thyc hién cac tiéu chuan, quy chuin do
thong nhét va hiéu qua.

Thuc té hoat dong cua cac co quan, td chire hinh
thanh ba loai HS: HS nguyén tdc, HSCV, HS nhén
su; twong Ung voi do 1a ba phuong phap LHS HS
khac nhau. Vé 1y luan, phuong phap LHS da duoc
néu trong nhiéu tai liéu giang day, van dé dat ra 1a
nhiing ly thuyet nay can _phai dugc van dung dung
trong thuc tién. Vi du: Péi véi LHSCV (HS, tai li¢u
gidy), quy trinh LHS gdm 3 budc: M& HS, thu thap
cap nhat van ban, tai liéu vao HS va két thac HS.

Trong diéu kién cong nghé phat trién nhu hién
nay, bén canh viéc LHS giéy con c¢6 LHS dién tar.
Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh nguoi LHS cé
trach nhiém cap nhat vao Hé théng cac thong tin con
thiéu. Viéc bién muc van ban trong HS dugc thuc
hién bang chiic ning cua Hé théng. Thuc té khao
sat cho thdy vé phuong phap LHS dién tir c6 nhiéu
cach thirc khac nhau gitta cac co quan, do d6 can c6
vin ban quy dinh, huéng dan théng nhat cia co quan
quén ly nganh.

2.4.2. Chudn hod thanh phan tai liéu trong HS

Thanh phén tai liéu trong HS 14 cac vin ban, tai
liéu trong HS khi tap hop lai sé phan anh dugc noi
dung cua HS. D¢ 1a cac tai li€u hay cac nhom tai liu
hinh thanh trong hoat dong ciia cac co quan, td chirc
duogc tap hop theo nhitng dic trung nhat dinh. Néu
theo goc d¢ tai liéu 1a vat mang tin thi thanh phan tai
liéu bao g@)m tai liéu giéy, tai liéu dién tu, tai liéu nghe
nhin. Néu theo goc do gia tri phap 1y thi thanh phan tai
liéu bao g@)m ban géc, ban chinh, ban sao.

Céac TPH can ban hanh dugc danh muyc thanh phﬁn
tai liéu trong HS hinh thanh phé bién trong hoat dong
cta Nha truong, tir d6 tao ra duoc khung chuan cho
viéc tap hop van ban, tai liéu theo HS
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2.4.3. Chudn hod céng cu LHS

Danh myc HS: Danh muc HS do ngudi ding dau
co quan, t6 chirc phé duyét, dugc ban hanh vao dau
nam va gui cac don vi, cd nhan lién quan lam can cu
dé LHS. V& mau Danh muc HS dugc thuc hién theo
quy dinh tai Phy luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
tuy nhién vé ndi dung danh muc HS ciing dang c6
nhitng cach trién khai khac nhau, hau hét cac co quan
xdy dyng danh muc gom céc tiéu dé HS nhung mot
s6 co quan khac lai xdy dung, ban hanh danh muc
gdm cé thanh phan tai liéu trong timg HS.

Ngoai LHS truyén thong hién nay con cé cac
phdn mém co tinh nang hd trg LHS dién tir. Thuc
té cho thay cac phan mém do nhiéu don vi cung cip
nén khong c6 sy thdng nhat. Véan dé nay sé duoc giai
quyét khi cac co quan thuc hién ding quy dinh tai
Phu luc VI. Hé théng quan 1y tai liéu dién tir tai Nghi
dinh 30/2020/ND-CP.

béi véi cong cu xac dinh gia tri tai liéu phuc vu
cho viéc ghi thoi han bao quan HS, tai liu can ban
hanh thém cac bang thoi han bao quan, tao diéu kién
cho cac nganh, linh vuc xac dinh thoi han bdo quan
chinh xéc va thong nhét.

3. Két luin

Chuén hoa HS trong cac TPH nham muyc dich
nang cao chit luong HS dugc lap, gop phan nang
cao chit luong va hiéu sudt cong tac cua can bg, vién
chuce trong truong, gitt dugc HS c¢6 gia tri phuc vu
cho viéc thanh tra, kiém tra trudc mat cling nhu viéc
nghién ciru lau dai ciia co quan, to chirc. Dé cong tac
LHS va nop luu HS, tai liéu ¢ cac TDH trong thoi
gian téi thyue sy hiéu qua, 1anh dao cac truong va cac
don vi, cd nhan quan tam dén noi dung chuan hoa
LHSCV, dam bao viéc LHS va ndp luu HS, tai li¢u
vao luu trit cua cac truong dem lai hi€u qua cao nhat,
phuc vu déc luc cho cong tac kiém dinh chét luong
gido duc trong giai doan hi¢n nay.
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