
Phần mở đầu 

 I. Bối cảnh của đề tài 

Công tác văn thư, lưu trữ có vai trò rất quan trọng đối với tất cả các lĩnh vực 

của đời sống xã hội và là bộ phận không thể thiếu trong hoạt động của mỗi cơ quan, 

tổ chức. Tuy mỗi cơ quan, tổ chức có chức năng, nhiệm vụ riêng nhưng đều có một 

đặc điểm chung là trong quá trình hoạt động đều sản sinh những giấy tờ liên quan 

và những văn bản, tài liệu có giá trị đều được lưu giữ lại để tra cứu, sử dụng khi cần 

thiết. Bởi đây là những bản gốc, bản chính, là căn cứ xác nhận sự việc đã xảy ra và 

có giá trị pháp lý rất cao. Việc soạn thảo, ban hành văn bản giữ vai trò quan trọng, 

song, việc lưu trữ, bảo quản an toàn và phát huy giá trị của văn bản đó còn quan 

trọng hơn gấp nhiều lần. 

Thực tiễn cũng đã chứng minh, tài liệu lưu trữ chứa đựng những tiềm năng về 

thông tin quá khứ và thông tin dự báo, có độ chính xác cao, có giá trị đặc biệt nên 

nó thực sự có ý nghĩa khi được khai thác, sử dụng; các tài liệu được lưu trữ tốt sẽ là 

nguồn cung cấp thông tin có giá trị pháp lý, chính xác, kịp thời nhất cho sự lãnh đạo 

của cấp ủy, chính quyền địa phương. Công việc được tiến hành nhanh hay chậm, 

thông suốt hay ách tắc, thông tin có được bảo mật hay không một phần là do việc 

thực hiện công văn, giấy tờ; việc lưu giữ hồ sơ, tài liệu có cẩn thận, khoa học hay 

không. Thực hiện tốt công tác văn thư, lưu trữ góp phần đảm bảo thông tin bằng văn 

bản, quản lý chặt chẽ tài liệu, phục vụ kịp thời cho việc lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý 

điều hành công việc, góp phần nâng cao năng lực, chất lượng lãnh đạo, quản lý. 

Do đó, khi các cơ quan, tổ chức được thành lập, công tác văn thư, lưu trữ sẽ tất 

yếu được hình thành vì đó là "huyết mạch" trong hoạt động của mỗi cơ quan, tổ 

chức. Ngày nay, theo sự phát triển của khoa học kỹ thuật, ứng dụng mạnh mẽ công 

nghệ thông tin, những văn bản điện tử sẽ được lưu hành song song với các văn bản 

giấy. Tuy nhiên, để hoạt động văn thư lưu trữ được thực hiện có hiệu quả, cần phải 

xác định đó là công việc của cả tập thể chứ không riêng một cá nhân nào. Để đưa 

công tác này đi vào nề nếp và đạt được những bước tiến dài, rất cần sự thay đổi nhận 

thức của cá nhân mỗi người. 

II. Lý do chọn đề tài 

Trong những năm qua, Nhà nước ta đã ban hành nhiều văn bản hướng dẫn và 

quy định pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ nhằm làm rõ vai trò, vị trí của hoạt 

động văn thư, lưu trữ đối với công tác quản lý, điều hành. Đây là một sự cần thiết và 

kịp thời, đáp ứng yêu cầu quản lý tập trung, thống nhất công tác văn thư, lưu 

trữ;  nâng cao hiệu quả quản lý công văn, hồ sơ, tài liệu. 

Ngay sau khi Cách mạng tháng Tám thành công, nước Việt Nam Dân chủ 

cộng hòa ra đời, mặc dù hoàn cảnh kháng chiến và điều kiện đất nước còn nhiều khó 

khăn, cùng với việc lãnh đạo xây dựng, kiện toàn, vận hành bộ máy nhà nước, Đảng, 

Chính phủ và Chủ tịch Hồ Chí Minh đã quan tâm, chú trọng đến công tác văn thư, 

lưu trữ.  Ngày 03 tháng 01 năm 1946, Chủ tịch Hồ Chí Minh đã ký Thông đạt số 1-

C/VP về công tác công văn, giấy tờ. Thông đạt số 1-C/VP thực sự đã đặt cơ sở, nền 

móng cho sự ra đời và hoạt động của công tác lưu trữ của nước ta, đánh dấu bước 
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ngoặt đối với hoạt động của công tác lưu trữ.  

Ngày nay, cùng với sự phát triển của công nghệ thông tin, đã tạo ra những xu 

thế phát triển mới, làm thay đổi sâu sắc mọi mặt của đời sống xã hội. Những thay 

đổi trong hoạt động quản lý nhà nước theo hướng phù hợp với cách mạng công 

nghiệp 4.0 sẽ kéo theo những thay đổi của công tác văn thư lưu trữ; thay đổi từ đối 

tượng đến cách thức, phương pháp thực hiện hoạt động nghiệp vụ và năng lực của 

nhân sự làm công tác này. 

Đối tượng quản lý của công tác văn thư lưu trữ không chỉ là văn bản, tài liệu 

giấy mà còn có văn bản, tài liệu điện tử, phần mềm, công cụ hiện đại hỗ trợ. Người 

làm công tác văn thư lưu trữ không chỉ cần có nghiệp vụ văn thư lưu trữ mà còn có 

hiểu biết nhất định về công nghệ thông tin để đáp ứng được yêu cầu do chính công 

việc này đặt ra. Làm tốt điều này chính là góp phần thúc đẩy quá trình xây dựng 

chính phủ điện tử, chính phủ số. 

Nhưng, dù ở thời kì nào, họat động văn thư lưu trữ luôn đóng vai trò, ý nghĩa  

đặc biệt quan trọng: Giúp các cơ quan, tổ chức thu thập, xử lý và cung cấp kịp thời, 

đầy đủ nguồn thông tin văn bản để phục vụ hoạt động quản lý; Là công cụ để kiểm 

soát việc thực thi quyền lực của các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp; Góp phần nâng 

cao hiệu suất và chất lượng công tác của các cán bộ quản lý; Giữ gìn những căn cứ, 

bằng chứng về hoạt động các cơ quan, tổ chức để phục vụ việc kiểm tra, thanh tra, 

giám sát; Tạo tiền đề thuận lợi phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng của cơ quan và 

xã hội.  

Giữa công tác văn thư và lưu trữ không có sự tách biệt mà có mối quan hệ chặt 

chẽ, thúc đẩy với nhau. Mối quan hệ này thể hiện qua sự liên tục trong quá trình từ 

soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản đến lưu trữ hiện hành và đưa vào lưu trữ. Khi 

soạn thảo văn bản, việc tìm hiểu các thông tin, các tài liệu đã xử lý trước đó là rất 

quan trọng để hình thành nên văn bản. Các tài liệu được lưu trữ tốt sẽ là nguồn cung 

cấp những thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn 

thảo văn bản. 

Trên thực tế công việc của một cơ quan được tiến hành nhanh hay chậm, thiết 

thực hay quan liêu là do công văn, giấy tờ có làm tốt hay không, do việc giữ gìn hồ 

sơ, tài liệu có được cẩn thận hay không. Như vậy, thực hiện tốt công tác lưu trữ sẽ 

góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn thư. Ngược lại, thực hiện tốt công tác 

văn thư cũng sẽ góp phần thực hiện tốt công tác lưu trữ. Cụ thể là việc quản lý văn 

bản và lập hồ sơ hiện hành có ảnh hưởng quan trọng đến việc thực hiện tốt công tác 

lưu trữ. Có thể xem công tác lập hồ sơ như là cầu nối giữa công tác văn thư với công 

tác lưu trữ. Nếu hồ sơ được lập khoa học sẽ tiết kiệm thời gian, công sức và tạo điều 

kiện thuận lợi để công tác lưu trữ phát triển, từ đó từng bước phát huy giá trị của tài 

liệu lưu trữ. 

Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay, trên mọi lĩnh vực, hầu 

hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đều gắn liền với văn 

bản. Từ đó, có thể thấy được nếu quan tâm làm tốt công tác văn thư và lưu trữ sẽ 

góp phần bảo đảm cho các hoạt động của nền hành chính nhà nước được thông suốt. 
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Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính nhà nước và thúc đẩy nhanh 

chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Mỗi cơ quan hành chính nhà nước 

cần phải có một nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác văn thư, lưu trữ 

để có thể đưa ra những biện pháp phù hợp nhằm đưa công tác văn thư, lưu trữ tại cơ 

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

quản lý của cơ quan, đơn vị. Có thể nói, làm tốt công tác văn bản sẽ góp phần thực 

hiện tốt ba mục tiêu quản lý: Năng suất, chất lượng và hiệu quả của cơ quan và ngược 

lại. 

 Xuất phát từ yêu cầu và tầm quan trọng nêu trên, tôi chọn đề tài: “Một số giải 

pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác Văn thư lưu trữ ở Ủy ban nhân dân xã 

Sơn Tây”. 

III. Phạm vi và đối tượng nghiên cứu 

- Phạm vi nghiên cứu: Đề tài này được nghiên cứu trong phạm vi Ủy ban nhân 

dân xã Sơn Tây. Thông qua đề tài góp phần giúp toàn thể cán bộ, công chức khối Ủy 

ban nhận thức được ý nghĩa tầm quan trọng cũng như thực hiện tốt nhiệm vụ văn thư 

lưu trữ. 

- Đối tượng nghiên cứu: Họat động văn thư, lưu trữ của cán bộ, công chức xã Sơn 

Tây, bao gồm các công việc như  soạn thảo,  ký ban hành văn bản; quản lý văn bản; lập 

hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị 

lưu khóa bí mật trong công tác văn thư; việc thu thập, bảo quản, tổ chức sử dụng tài liệu 

hình thành trong quá trình hoạt  động  điều hành của chính quyền địa phương. 

   IV. Mục đích nghiên cứu 

 Trong những năm qua, việc tìm giải pháp nâng cao hiệu quả của hoạt động 

văn thư lưu trữ đã được quan tâm chỉ đạo thực hiện và đã mang lại những kết quả 

tích cực, góp phần tăng cường hiệu lực, hiệu quả giải quyết công việc. Nhưng so với 

yêu cầu đổi mới vẫn chưa đáp ứng được yêu cầu công việc hiện nay. 

 Có nhiều nguyên nhân dẫn đến chất lượng, hiệu quả của hoạt động văn thư 

lưu trữ ở cấp xã nói chung và xã Sơn Tây nói riêng còn tồn tại một số hạn chế . 

Trước hết, là do ở cấp xã cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ làm nhiệm vụ kiêm 

nhiệm, trình độ chuyên môn được đào tạo chưa phù hợp với lĩnh vực  nên  chưa có 

những quan tâm, chú trọng, đầu tư xứng đáng. Bên cạnh đó, vẫn còn không ít người 

cho rằng Công tác văn thư là nhiệm vụ của riêng cán bộ làm công tác văn thư nên 

còn thờ ơ, xem nhẹ nội dung này. Họ chưa hiểu được rằng tất cả các cá nhân, từ thủ 

trưởng đến nhân viên  đều tham gia thực hiện các nội dung của công tác văn thư. 

Nhiều đơn vị chưa bố trí được kho lưu trữ, cơ sở vật chất phục vụ công tác văn thư 

lưu trữ vẫn còn hạn chế do chưa bố trí được nguồn kinh phí phù hợp…. 

 Mục đích của đề tài nhằm tìm ra những biện pháp, những giải pháp, nội dung 

thiết thực để giúp cán bộ, công chức trong cơ quan hành chính nhà nước nói chung và 

đơn vị cơ quan Ủy ban nhân dân xã Sơn Tây nói riêng nhận thức được tầm quan 

trọng của hoạt động văn thư lưu trữ; nâng cao tính tự giác, ý thức, trách nhiệm trong 

việc tiếp nhận, xử lý văn bản, phát huy tối đa sức mạnh tập thể góp phần hoàn thành 
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xuất sắc nhiệm các vụ chính trị, giải quyết kịp thời những vấn đề nảy sinh, đáp ứng 

nhu cầu ngày càng đổi mới của đất nước trong giai đoạn hiện nay.  

     V. Điểm mới trong kết quả nghiên cứu 

 Qua việc áp dụng sáng kiến đã giúp cán bộ, công chức thực hiện tốt việc áp 

dụng Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác Văn 

thư một cách nhanh chóng và hiệu quả. Qua đó, việc tham mưu và công tác soạn thảo 

văn bản của cán bộ, công chức chuyên môn cũng như công tác lưu trữ văn bản đạt 

chất lượng cao hơn, là giải pháp trong công tác cải cách hành chính. 

 Đề tài có tính thực tiễn, dễ áp dụng đối với các cơ quan hành chính nhà nước, 

khai thác tối đa năng lực của từng cán bộ công chức mang lại hiệu quả cao trong 

công việc. 
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Phần nội dung 

          I. Cơ sở lý luận 

 Công tác văn thư: Là hoạt động đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ cho 

việc lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành công việc của cơ quan đơn vị. Là một khái 

niệm dùng để chỉ toàn bộ công việc liên quan đến soạn thảo, ban hành văn bản, tổ 

chức quản lý, giải quyết văn bản, lập hồ sơ hiện hành nhằm đảm bảo thông tin văn 

bản cho hoạt động quản lý của các cơ quan, tổ chức.  Trong quá trình thực hiện các 

nội dung công việc công tác văn thư ở các cơ quan phải đảm bảo các yêu cầu: Nhanh 

chóng, chính xác, bí mật, hiện đại. Hiệu quả hoạt động quản lý của cơ quan, tổ chức 

một phần phụ thuộc vào công tác văn thư làm tốt hay không. Cũng chính vì thế, công 

tác văn thư ngày càng được quan tâm nhiều hơn. Đặc biệt là trong công cuộc cải 

cách hành chính nhà nước, công tác văn thư là một trong những trọng tâm được tập 

trung đổi mới. 

 Công tác lưu trữ: Là quá trình hoạt động nghiệp vụ nhằm thu thập, bảo quản 

an toàn và sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ. Công tác lưu trữ bao gồm những nội 

dung: Phân loại tài liệu lưu trữ, đánh giá tài liệu lưu trữ, chỉnh lý tài liệu lưu trữ, thu 

thập bổ sung tài liệu lưu trữ, bảo quản bảo vệ tài liệu lưu trữ, tổ chức sử dụng tài liệu 

lưu trữ. Trong quá trình thực hiện các nội dung công việc công tác lưu trữ ở các cơ 

quan phải đảm bảo: Tính khoa học, tính cơ mật. 

 Công tác văn thư đảm bảo cung cấp kịp thời, đầy đủ, chính xác những thông 

tin cần thiết phục vụ công tác quản lý nhà nước của mỗi cơ quan, đơn vị. Thực hiện 

tốt công tác văn thư sẽ góp phần giải quyết công việc của cơ quan nhanh chóng, 

chính xác, nâng cao chất lượng, đúng chính sách, đúng chế độ, hạn chế được bệnh 

quan liêu, giảm bớt giấy tờ không cần thiết và hạn chế được việc lợi dụng sơ hở 

trong quản lý văn bản để làm những việc trái pháp luật. Công tác văn thư lưu trữ 

đảm bảo giữ gìn đầy đủ chứng cứ hoạt động của cơ quan. Nội dung của văn bản 

phản ánh quá trình hoạt động của cơ quan cũng như của cá nhân giữ các trách nhiệm 

khác nhau trong cơ quan. Công tác văn thư đi vào nề nếp sẽ đảm bảo giữu gìn đầy 

đủ hồ sơ, tài liệu, là bằng chứng pháp lý chứng minh cho hoạt động của cơ quan một 

cách chân thực, tạo điều kiện làm tốt công tác lưu trữ. Trong quá trình họat động của 

mình, việc lập hồ sơ càng hoàn chỉnh, văn bản giữ lại càng đầy đủ thì chất lượng tài 

liệu lưu trữ càng được tăng lên. Đồng thời, công tác lưu trữ tốt tạo điều kiện thuận 

lợi để triển khai các mặt nghiệp vụ và ngược lại.  

          II. Thực trạng của vấn đề 

 Thực tế công tác văn thư lưu trữ ở Ủy ban nhân dân xã Sơn Tây có những thuận 

lợi và khó khăn như sau: 

 - Thuận lợi:  

 + Cấp ủy, chính quyền, ban ngành, đoàn thể rất quan tâm đến công tác văn thư 

lưu trữ. Đội ngũ lãnh đạo, cán bộ, công chức khối Ủy ban được trẻ hóa, năng động, 

nhiệt tình, có năng lực chuyên môn tốt, có ý thức tự học, vươn lên hoàn thành nhiệm 

vụ của mình với tinh thần trách nhiệm cao. 
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 + Tổ chức bộ máy dần được sắp xếp tinh gọn; ưu tiên đầu tư cơ sở vật chất, máy 

móc, phục vụ có hiệu quả việc ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hành 

chính và triển khai nhiệm vụ.  

 + Hệ thống văn bản pháp luật liên quan đến công tác văn thư lưu trữ thường 

xuyên được tuyên truyền, phổ biến đến từng cán bộ, công chức, người hoạt động 

không chuyên trách xã tạo nên thói quen soạn thảo, ban hàng, quản lý, sử dụng văn 

bản ngày càng khoa học hơn, chất lượng hơn.  

          + Cuộc cách mạng công nghệ 4.0 với sự ứng dụng rộng rãi thành tựu của công 

nghệ thông tin, kỹ thuật số, đã hình thành chính quyền điện tử và tiến tới là chính 

quyền số dẫn đến xuất hiện văn bản, tài liệu điện tử . Việc số hóa tài liệu giấy làm 

hạn chế tối đa việc đưa tài liệu gốc ra phục vụ khai thác nên tránh được những tác 

động của yếu tố con người và môi trường trong quá trình sử dụng tài liệu, giúp cho 

việc giảm cho phí cho công tác bảo quản tài liệu. 

 - Tồn tại, khó khăn 

 Bên cạnh những thuận lợi, thì công tác văn thư lưu trữ tại Ủy ban nhân dân xã 

Sơn Tây vẫn còn gặp không ít khó khăn : 

 + Cán bộ làm công tác văn thư lưu trữ do công chức văn phòng – Thống kê 

kiêm nhiệm. Khối lượng công việc phải giải quyết hàng ngày là rất lớn, chịu sự quản 

lý của nhiều phòng ban cấp huyện. Chưa được đào tạo chính quy về chuyên ngành 

văn thư, lưu trữ. 

 + Đội ngũ CBCC nhìn chung thiếu kinh nghiệm để lưu trử tốt hồ sơ theo đúng 

tiêu chuẩn, chưa đảm bảo việc đào sâu suy nghỉ tìm tòi, chưa xây dựng được sự 

thống nhất trong việc quản lý, lưu trữ hồ sơ, góp phần nâng cao chất lượng quản lý 

công văn đi- đến theo đúng quy định. 

 + Vẫn còn một số cán bộ công chức cho rằng văn thư lưu trữ là nhiệm vụ 

của văn phòng, nên còn thơ ơ, chưa dành thời gian và tâm huyết để nghiên cứu các 

văn bản liên quan. Việc soạn thảo văn bản chưa được cân nhắc, căn chỉnh về thể 

thức theo quy định, vẫn còn tình trạng làm theo thói quen trình bày văn bản hành 

chính theo các hướng dẫn trước hoặc coppy mẫu nhưng không chỉnh sửa hết nên 

khi có những quy định về kỹ thuật trình bày văn bản trong Nghị định 30/2020/NĐ-

CP về công tác văn thư đã có phần lúng túng và còn sai nhiều về thể thức do chưa 

nắm chắc khi áp dụng quy định mới.  

 + Một số cán bộ công chức phó mặc việc kiểm tra thể thức trình bày cho công 

chức văn phòng, chưa có ý thức tự giác nghiên cứu, học hỏi để dần hoàn thiện các khâu 

trong quy trình soạn thảo, kí  ban  hành văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu văn bản tạo thêm 

áp lực về công việc cho công chức làm công tác văn thư. 

 + Việc xây dựng chính quyền điện tử và tiến tới là xây dựng chính quyền số 

mang lại nhiều thuận lợi nhưng cũng không ít thách thức, đòi hỏi mỗi cán bộ công 

chức phải không ngừng học hỏi, làm việc khoa học, biết ứng dụng công nghệ thông 

tin trong giải quyết công việc.  

 + Việc lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan chưa được quan tâm thực 
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hiện đúng mức. Phần lớn hồ sơ, tài liệu vẫn do cán bộ, công chức phụ trách lĩnh vực 

tự quản lý dẫn đến hồ sơ, tài liệu lưu trữ còn tích đống, phân tán và chưa được thu 

thập đầy đủ và nộp lưu theo quy định. 

 + Việc bố trí kinh phí để phục vụ công tác văn thư lưu trữ  bước đầu được cải 

thiện, tuy nhiên vẫn chưa đáp ứng được yêu cầu về hiện đại hóa công tác văn thư, 

lưu trữ. 

        III. Các biện pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề 

           1. Quán triệt chủ trương, quan điểm, quy định của Đảng và Nhà nước về 

công tác Văn thư lưu trữ. 

Để từng bước thực hiện tốt các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu 

trữ nói chung, việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan nói riêng 

nhằm từng bước đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính, nâng cao hiệu quả hoạt động của 

địa phương rất cần sự quan tâm, chỉ đạo quyết liệt của người đứng đầu; sự vào cuộc và 

chấp hành nghiêm các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ của cán bộ, 

công chức, người hoạt động không chuyên trách xã trong quá trình thực hiện nhiệm vụ 

của mình. Trong đó, công tác tuyên truyền, phổ biến và triển khai các văn bản quy phạm 

pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ nhằm nâng cao nhận thức, trách nhiệm cho cán 

bộ, công chức đóng một vai trò hết sức quan trọng. 

Phải làm cho mọi người thông suốt Văn thư lưu trữ không phải là công việc chỉ 

riêng của công chức làm công tác văn thư. Trong mỗi khâu giải quyết công việc, từ tiếp 

nhận, soạn thảo, ban hành, quản lý, sử dụng văn bản đều có trách nhiệm của từng bộ 

phận, cá nhân liên quan: Việc tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đến, văn bản đi, 

quản lý, sử dụng con dấu, phát hành văn bản đi là trách nhiệm của người làm văn thư; 

việc cho ý kiến chỉ đạo, phân phối giải quyết văn bản đến, ký văn bản để phát hành 

thuộc thẩm quyền của thủ trưởng cơ quan, tổ chức; việc soạn thảo văn bản, lập hồ sơ là 

trách nhiệm của mỗi cá nhân khi được giao giải quyết công việc… 

 Tuyên truyền và tổ chức triển khai thực hiện nghiêm túc các văn bản quy định 

về công tác Văn thư lưu trữ như:  Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

Luật Bảo vệ bí mật nhà nước số 29/2018/QH14; Thông tư 09/2011/TT- BNV ngày 

03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành 

phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT 

ngày 19/12/2017 của Bộ Thông tin và Truyền thông, quy định sử dụng chữ ký số 

cho văn bản điện tử cơ quan Nhà nước; Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 

01 năm 2019 của Bộ Nội vụ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào và yêu cầu 

bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử; Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của 

Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước; Nghị định 

30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác Văn thư; Quyết định số 

458/QĐ-TTg ngày 03/4/2020 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt Đề án “Lưu 

trữ tài liệu điện tử của các cơ quan Nhà nước giai đoạn 2020 - 2025”; Kế hoạch 

số 299/KH-UBND ngày 05/8/2020 của UBND tỉnh Hà Tĩnh về việc thực hiện Đề án 

“Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan Nhà nước giai đoạn 2020 - 2025”; Kế hoạch 

số 54/KH-UBND ngày 01/3/2022 của UBND tỉnh Hà Tĩnh triển khai công tác văn 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/ke-hoach-299-kh-ubnd-2020-de-an-luu-tru-tai-lieu-dien-tu-cua-cac-co-quan-nha-nuoc-tinh-ha-tinh-454154.aspx
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thư lưu trữ năm 2022; Kế hoạch số 37/KH-UBND ngày 03/3/2022 của UBND huyện 

Hương Sơn triển khai công tác văn thư lưu trữ năm 2022; Quyết định số 90/QĐ-

UBND ngày 11/3/2022 của UBND xã Sơn Tây ban hành quy chế công tác văn thư, 

lưu trữ xã Sơn Tây; Kế hoạch số 24/KH-UBND ngày 04/3/2022 của UBND xã Sơn 

Tây triển khai công tác văn thư, lưu trữ năm 2022. 

 2. Nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu, phát huy tính tự giác của 

cán bộ công chức trong việc thực hiện công tác văn thư lưu trữ. 

Sinh thời, Chủ tịch Hồ Chí Minh luôn là một mẫu mực về tinh thần làm việc và 

ý thức trách nhiệm, hết lòng, hết sức phụng sự Tổ quốc, phục vụ nhân dân. Với 

Người, có tinh thần, trách nhiệm là phải “nắm vững chính sách, đi đúng đường lối 

quần chúng, làm tròn nhiệm vụ”; bất kỳ việc to hay nhỏ, khó hay dễ, cũng phải “đưa 

cả tinh thần, lực lượng ra làm cho đến nơi đến chốn, vượt mọi khó khăn, làm cho 

thành công”. Tinh thần trách nhiệm chính là kết quả của một quá trình rèn luyện, 

nhận thức và hành động đúng đắn, tích cực, tự giác trong việc thực hiện nhiệm vụ 

được giao. 

Để nêu cao ý thức tinh thần, trách nhiệm đòi hỏi cán bộ, đảng viên phải luôn 

chủ động trong thực thi công vụ, thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao trong 

mọi điều kiện, hoàn cảnh, kể cả khi gặp khó khăn, trở ngại; trung thực trong nhiệm 

vụ, không tranh công, không đổ lỗi; cầu thị, có chí tiến thủ. 

Đối với công tác văn thư lưu trữ cũng vậy, đòi hỏi mỗi cán bộ, đảng viên phải 

năng động, sáng tạo, tự động thực hiện công việc phù hợp với tình hình, hoàn cảnh 

cụ thể, nhưng không tự tiện. Việc tuyên truyền nâng cao nhận thức văn hóa công sở, 

nói đi đôi với làm, phát huy tối đa tinh thần trách nhiệm trong thực thi công vụ cho 

cán bộ công chức trong cơ quan là rất cần thiết. Nó là mắt xích quan trọng để giải 

quyết tất cả vấn đề phát sinh. Công việc được giải quyết nhanh gọn, chính khác, 

khoa học, khách quan hay không phần lớn phụ thuộc vào thái độ, tinh thần trách 

nhiệm của mỗi cán bộ, đảng viên phụ trách.   

Đổi mới nhận thức cho cán bộ, công chức về công tác văn thư lưu trữ thực hiện 

bằng nhiều hình thức khác nhau: phổ biến, trao đổi qua cuộc họp, hội nghị; hướng 

dẫn trực tiếp trong quá trình thực thi công vụ; phô tô, sao gửi tài liệu liên quan cho 

từng cán bộ, công chức; khuyến khích việc tự học tập, bồi dưỡng nghiệp vụ… Đồng 

thời, chú trọng việc xây dựng kế hoạch, chỉ đạo việc thực hiện công tác văn thư lưu 

trữ theo đúng chỉ đạo của cấp trên, phù hợp với điều kiện thực tế của địa phương, cụ 

thể tới từng bộ phận, thành viên trong cơ quan. Từ đó, góp phần nâng cao ý thức 

trách nhiệm, tính tự giác trong thực hiện nhiệm vụ, thiết lập cơ chế giải quyết công 

việc rành mạch và đảm bảo tính thống nhất trong quản lý nhà nước về công tác văn 

thư lưu trữ. 

Người đứng đầu cơ quan trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ đực giao của mỗi cán 

bộ công chức thuộc quyền quản lý phải thường xuyên theo dõi, chỉnh đốn hoạt động 

văn thư lưu trữ của các bộ phận trong cơ quan đưa hoạt động văn thư lưu trữ dần đi 

vào nề nếp. Tiếp tục thực hiện phương châm 05 rõ: “ rõ người, rõ việc, rõ trách 

nhiệm, rõ tiến độ, rõ hiệu quả”. 
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Đối với người làm nhiệm vụ văn thư lưu trữ phải thường xuyên học hỏi, trau 

dồi kinh nghiệm, nêu cao ý thức kỷ luật và tính tích cực trong lao động, vận dụng 

một cách linh hoạt hoàn cảnh thực tế ở mỗi nơi. Thực hiện việc tiếp nhận, xử lý văn 

bản đến; quản lý văn bản đi của UBND xã; quản lý sử dụng con dấu; công tác bảo 

vệ bí mật nhà nước; lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ…  

Cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản văn bản chịu trách nhiệm trước 

người đứng đầu đơn vị và trước pháp luật về bản thảo văn bản trong phạm vi chức 

trách, nhiệm vụ được giao; phải bảo đảm về trình tự, thủ tục xây dựng và ban hành 

văn bản; lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ theo quy định; thường xuyên làm tốt công tác tự 

đào tạo tại chổ, không ngừng trau dồi kiến thức, học hỏi kinh nghiệm, chủ động triển 

khai thực hiện nhiệm vụ theo hướng khoa học, tinh gọn, và hiệu quả. 

3. Tăng cường hiệu quả phối hợp công tác, cộng đồng trách nhiệm trong 

quản lý hành chính 

Khẳng định rằng: yếu tố quyết định đến sự thành công của công tác văn thư lưu 

trữ là con người. Vì vậy phải xây dựng cho được một đội ngũ cán bộ, công chức 

thực sự có tâm, có tầm, trung thực, tận tụy với công việc và am hiểu pháp luật. Phải 

có kế hoạch đào tạo, đào tạo lại, bồi dưỡng thường xuyên, định kỳ đối với cán bộ, 

công chức, đặc biệt là với đội ngũ cán bộ làm công tác lãnh đạo để kịp thời nắm bắt 

thông tin, kiến thức mới, phục vụ cho công tác lãnh đạo, điều hành. UBND xã Sơn 

Tây hiện biên chế 11 công chức liên quan: Trưởng công an; Chỉ huy trưởng Quân 

sự; Văn phòng - Thống kê; Địa chính - Xây dựng - Nông nghiệp và Môi trường; Tài 

chính- Kế toán; Tư pháp - Hộ tịch; Văn hóa - Xã hội. Qua kinh nghiệm thực tế trong 

quá trình công tác, được tham gia tập huấn chuyên môn nghiệp vụ do cấp trên tổ chức, 

thường xuyên tự học tập, cập nhật kiến thức cơ bản có đủ trình độ năng lực thực hiện 

tốt nhiệm vụ được giao. Tuy nhiên, để đảm bảo giải quyết công việc hành chính của 

ủy ban được thông suốt, kịp thời, hiệu quả thì phải thực hiện giải pháp chia sẻ nhiệm 

vụ và cộng đồng trách nhiệm của các thành viên. 

Mặc dù việc phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng cán bộ công chức phụ trách, 

làm rõ trách nhiệm của mỗi cá nhân trong  từng nội dung công việc là rất cần thiết. 

Tuy nhiên, hàng năm ngoài các nhiệm vụ chuyên môn do ngành cấp trên triển khai và 

các nội dung phát sinh tại địa phương thì lượng văn bản đến, văn bản đi cần xử lý là 

rất nhiều ( có khoảng 2000 văn bản đến, gần 1000 văn bản đi các loại) nên mỗi cán 

bộ, công chức đều phải tìm hiểu, nắm rõ quy trình soạn thảo, kỹ thuật trình bày thể 

thức văn bản theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP nhằm hạn chế tối đa việc chỉnh sửa, 

giảm áp lực công việc cho người làm nhiệm vụ văn thư lưu trữ của xã; chủ động sắp 

xếp tài liệu, lập hồ sơ lưu trữ thuộc lĩnh vực mình phụ trách, sắp xếp hệ thống tài liệu 

theo quy trình 5S: “Sàng lọc, sắp xếp, sạch sẽ, săn sóc, sẵn sàng” . 

 4. Tăng cường hiệu quả công tác đào tạo, bồi dưỡng, khuyến khích công 

chức tự học tập và rèn luyện. 

   Các nhà khoa học đã chỉ ra bốn yếu tố đóng vai trò then chốt trong hoạt động 

của một cơ quan, tổ chức, một ngành, một lĩnh vực cụ thể: Chính sách, Quy trình, 

Công nghệ và Con người. Trong đó, Con người là yếu tố trung tâm, thiết lập, chỉ 
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đạo, điều phối và vận hành những yếu tố còn lại. Khi một trong bốn yếu tố trên thay 

đổi, sẽ kéo theo sự thay đổi của ba yếu tố còn lại và dần dần sẽ thay đổi cả cơ quan, 

tổ chức, ngành, lĩnh vực sang một giai đoạn hoạt động mới. 

 Đối với lĩnh vực văn thư, lưu trữ, trong những năm gần đây sự thay đổi yếu tố 

Công nghệ đã và đang tác động rất mạnh đến công tác văn thư lưu trữ. Có thể nói, 

văn thư và lưu trữ điện tử đã và đang len lỏi, đan xen, thay thế một phần và rất có 

thể tiến tới thay thế hoàn toàn văn thư, lưu trữ truyền thống.  

 Ngày 12 tháng 7 năm 2018, Thủ tướng Chính phủ đã kí  Quyết định số 

28/2018/QĐ-TTg quy định một cách chính thức việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa 

các cơ quan nhà nước qua Trục liên thông văn bản quốc gia; Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 đã quy định “Cơ quan, tổ chức có hệ 

thống đáp ứng yêu cầu của pháp luật sử dụng và lưu văn bản điện tử thay cho văn bản 

giấy”. Như vậy, sự thay đổi yếu tố Công nghệ đã dấn đến sự thay đổi Chính sách văn 

thư, lưu trữ. Từ đó, dẫn đến những thay đổi về Quy trình nghiệp vụ văn thư lưu trữ, 

như: soạn thảo và ban hành văn bản điện tử, quản lý văn bản, lập hồ sơ, lưu trữ hồ sơ, 

quản lý và sử dụng con dấu (có thêm thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức).  

Vì vậy, để đáp ứng được nhu cầu phát triển đòi hỏi mỗi cán bộ, công chức phải 

tư duy, sẵn sàng, quyết tâm học hỏi, trau dồi kiến thức nghiệp vụ như V.I.Lênin từng 

nói: “Học, học nữa, học mãi”.  

Cùng với đó, cần có chính sách, chương trình đào tạo, bồi dưỡng phù hợp nhằm 

kịp thời cập nhật chủ trương của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước; những 

phương thức quản lý, điều hành và tổ chức thực thi công vụ hiện đại, trang bị phương 

pháp tư duy lý luận… cho đội ngũ cán bộ, công chức, từ đó mỗi cán bộ, công chức 

xác định được trách nhiệm của bản thân đối với nhiệm vụ được giao. Để việc đào 

tạo, bồi dưỡng đạt hiệu quả, đáp ứng nhu cầu học tập và phục vụ tốt cho việc bổ 

sung kiến thức, kỹ năng hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của cán bộ, công chức, 

cần thường xuyên đổi mới nội dung, chương trình, phương pháp và nâng cao chất 

lượng đội ngũ giảng viên.  

 5. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ 

 Như trên đã nói, cuộc cách mạng công nghệ thông tin diễn ra sôi động tác 

động sâu sắc và trực tiếp đến mọi mặt hoạt động: kinh tế, xã hội của đất nước. Việc 

ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư lưu trữ mang lại nhiều thách 

thức nhưng cũng không ít thuận lợi. Việc gửi nhận văn bản sẽ được thực hiện nhanh 

hơn, không mất nhiều thời gian, không bị ảnh hưởng bởi yếu tố môi trường; việc lưu 

trữ tài liệu sẽ thu hẹp được không gian lưu trữ, đồng thời, công tác quản lý tài liệu 

lưu trữ chặt chẽ hơn, truy xuất nhanh hơn, đảm bảo cung cấp thông tin một cách 

nhanh chóng cho cán bộ, lãnh đạo giúp lãnh đạo ra được những quyết định kịp thời, 

chính xác, đúng đắn, góp phần phục vụ công cuộc cải cách hành chính. 

 Để từng bước hiện đại hóa công tác văn thư lưu trữ,  UBND xã đã và đang ứng 

dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư lưu trữ trên hệ thống điều hành  hồ 

sơ công việc, áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 

trong công tác văn thư lưu trữ. Việc triển khai ứng dụng phần mềm quản lý văn bản 
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và điều hành công tác văn thư và sử dụng triển khai chữ ký số được vận hành áp dụng 

trên phần mềm quản lý hồ sơ công việc được thực hiện nghiêm túc. Đến nay 100% 

văn bản đến được thực hiện phê duyệt trên hệ thống phần mềm, hệ thống văn bản đi 

từng bước được tạo lập hồ sơ công việc trên phần mềm và được ký số trên các thiết bị 

máy tính có kết nối internet của lãnh đạo và văn thư đơn vị (trừ văn bản mật). 

 6. Quan tâm, bố trí kinh phí trang bị cơ sở vật chất, trang thiết bị phục 

vụ công tác văn thư lưu trữ 

 Cơ sở vật chất là yếu tố quan trọng trong bất cứ hoạt động của cơ quan, tổ 

chức nào. Cơ sở vật chất đầy đủ đáp ứng được nhu cầu công việc, trang thiết bị hiện 

đại sẽ giảm thiểu rủi ro, tăng tính hiệu quả, vì vậy cần được đầu tư đúng mức. Đối 

với công tác văn thư lưu trữ cũng vậy, song song với sự phát triển của công nghệ đòi 

hỏi phải có hệ thống  máy tính, kết nối internet đáp ứng nhu cầu. Nhận thức được 

điều đó, hàng năm lãnh đạo UBND xã giao công chức Văn phòng phối hợp công 

chức Kế toán tài chính rà soát hệ thống cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công 

tác, đặc biệt ưu tiên hàng đầu cho đội ngũ thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính. 

Trong điều kiện ngân sách còn gặp nhiều khó khăn, việc bố trí kho lưu trữ đảm bảo 

theo yêu cầu chưa thể thực hiện được. Tuy nhiên, UBND xã luôn quan tâm, bố trí 

kinh phí phù hợp để phục vụ công tác văn thư lưu trữ. Tất cả các bộ phận đều được 

trang bị máy tính làm việc có kết nối internet, có tủ đựng tài liệu. Năm 2022 bổ sung 

02 máy scan thay thế máy cũ giúp thuận tiện hơn trong công việc. Hệ thống văn 

phòng phẩm phục vụ công tác văn thư lưu trữ được cung cấp đầy đủ như: cặp đựng 

tài liệu, kẹp tài liệu các loại, bút, giấy…  

 7. Thường xuyên kiểm tra, đánh giá công tác văn thư, lưu trữ. 

 Để đảm bảo công tác văn thư, lưu trữ được thực hiện tốt, ngoài một số biện 

pháp trên, cần thường xuyên tiến hành việc kiểm tra, đánh giá công tác văn thư lưu 

trữ nhằm đánh giá thực trạng, chỉ ra ưu điểm đạt được để phát huy, kịp thời  tháo gỡ 

những tồn tại, hạn chế trong quá trình triển khai thực hiện công tác văn  thư, lưu trữ 

tại xã.  

  Hàng năm, giao công chức Văn phòng – Thống kê tham mưu thành lập Tổ 

kiểm tra, tổ chức rà soát, kiểm tra việc thực hiện công tác Văn thư lưu trữ của cán 

bộ, công chức theo kế hoạch để có biện pháp chỉ đạo. Việc tự kiểm tra, đánh giá 

công tác văn thư lưu trữ có thể lồng ghép trong các đợt tự kiểm tra về kỉ luật, kỉ 

cương hành chính, thực thi nhiệm vụ, trong các đợt đánh giá nội bộ theo tiêu chuẩn 

ISO 9001:2015. Sau kiểm tra phải có báo cáo đồng chí Chủ tịch UBND xã để có 

biện pháp khắc phục xử lý. 

 Thực hiện chính sách khen thưởng những công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ; 

khuyến khích tinh thần, tạo niềm đam mê, sáng tạo trong công việc. Đồng thời, xử 

lý nghiêm minh, kiểm điểm đối với công chức vi phạm các quy định về văn thư, lưu 

trữ, đặc biệt việc đảm bảo các tài liệu bí mật nhà nước.   

  IV. Hiệu quả mang lại của sáng kiến 

 Trải qua nhiều năm công tác, thực hiện nhiệm vụ được giao, trên cơ sở vận 
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dụng các biện pháp trên của đề tài đã góp phần nâng cao trình độ, nhận thức, tính tự 

giác của cán bộ, công chức về công tác văn thư lưu trữ. Công tác quản lý hành chính 

của đơn vị thật sự dân chủ, trong sạch, vững mạnh, chuyên nghiệp. Nâng cao tinh thần 

đoàn kết, thống nhất hợp tác cộng đồng trách nhiệm trong tất cả cán bộ, công chức xã.  

Qua việc áp dụng sáng kiến công tác văn thư lưu trữ của UBND xã Sơn Tây 

đã đi vào nề nếp, phát huy được hiệu quả, đáp ứng được yêu cầu công tác và hoạt 

động khác trong đơn vị, biết khai thác các thế mạnh sẵn có và ứng dụng tốt công 

nghệ thông tin vào công tác văn thư lưu trữ. 

Hồ sơ, công văn được cập nhật kịp thời, lưu trữ cẩn thận, sắp xếp ngăn nắp 

theo danh mục, thuận tiện trong việc tra cứu, góp phần nâng cao hiệu quả quản lý 

điều hành của lãnh đạo ủy ban.  

     V. Khả năng ứng dụng triển khai 

  Đề tài đã được tổ chức triển khai thực hiện tại Ủy ban nhân dân xã Sơn Tây 

và đã được tất cả cán bộ công chức ứng dụng thực hiện nhiệm vụ được giao đều đạt 

năng suất và hiệu quả cao. 

 Kết quả của sáng kiến kinh nghiệm được tất cả các cán bộ, công chức ủy ban 

công nhận và tiếp tục tổ chức thực hiện trong thời gian tới là minh chứng cho khả 

năng vận dụng vào thực tiễn của đề tài. 

Đây cũng là những giải pháp cơ bản, hợp lý, đầy tính thực tiễn có thể giới thiệu 

cho các đơn vị xã khác trong huyện tham khảo và thực hiện linh hoạt, sáng tạo tùy 

theo tình hình cụ thể của đơn vị mình để đạt hiệu quả cao nhất. 

  VI. Ý Nghĩa của sáng kiến  

Thực hiện tốt công tác văn thư lưu trữ sẽ  góp phần quan trọng đảm bảo thông 

suốt cho mọi hoạt động của ủy ban, đạt chất lượng, hiệu quả cao. 

 Giúp cho cán bộ công chức nâng cao hiệu suất công việc; giải quyết, xử lý công 

việc nhanh chóng, đáp ứng được yêu cầu đổi mới của người cán bộ trong tình hình mới. 

 Xây dựng nội bộ đoàn kết, thống nhất trong mọi hoạt động; nâng cao tinh thần 

trách nhiệm của cán bộ công chức, nhân viên trong đơn vị. 

 Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi công vụ của lãnh đạo UBND, các bộ 

phận, công chức trong khối ủy ban. Giúp lãnh đạo cơ quan chỉ đạo công việc chính 

xác, hiệu quả, không để chậm trễ, sai sót; khi cần thiết, tài liệu sẽ là bằng chứng pháp 

lý của cơ quan. 

 Xác định rõ vai trò trách nhiệm và phát huy tinh thần đoàn kết, sức mạnh tập thể 

trong công tác văn thư lưu trữ góp phần giữ gìn bí mật Nhà nước. Mọi chủ trương, 

đường lối của Đảng và Nhà nước kể cả chủ trương tuyệt mật đều được phản ánh trong 

văn bản. Việc giữ gìn bí mật của Đảng, Nhà nước và cơ quan là rất quan trọng. Tổ chức 

tốt công tác văn thư, quản lý văn bản chặt chẽ, gửi văn bản đúng đối tượng, không để 

mất mát, thất lạc là góp phần giữ gìn tốt bí mật của Đảng, Nhà nước và cơ quan. 
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Phần kết luận 

   I.  Bài học kinh nghiệm 

 Để công tác Văn thư lưu trữ đạt hiệu quả và nhiều tiến bộ đòi hỏi mỗi cán bộ 

công chức phải vận dụng một cách linh hoạt,  sáng tạo vào hoàn cảnh thực tế của từng 

người. Tạo môi trường làm việc thoải mái, biến cái khó thành cái dễ  để công việc được 

nhẹ  nhàng, trôi chảy.     

 Theo yêu cầu phát triển hiện nay thì áp lực công việc ngày càng nhiều, giải 

quyết  công việc thật sự chặt chẽ đòi hỏi mỗi cán bộ công chức khi soạn thảo văn 

bản phải nghiên cứu kĩ các văn bản hướng dẫn liên quan, không nóng vội, không 

chủ quan. Phối hợp hoạt động tốt giữa các bộ phận với nhau. Phải thật sự năng động 

nhạy bén, phương pháp làm việc khoa học, cẩn thận, chính xác. 

 Mỗi cán bộ công chức phải luôn tìm tòi, cải tiến công tác tìm ra những biện 

pháp tích cực nhất, đem lại hiệu quả cao. Bên cạnh đó, tăng cường công tác giao lưu, 

học tập, trao đổi, rút kinh nghiệm với các đơn vị bạn. Tăng cường ứng dụng công 

nghệ thông tin trong thực thi công vụ. 

 Người làm công tác văn thư phải nhạy bén, phương pháp làm việc khoa học, 

nhanh chóng, chính xác, phải trực tiếp từng công việc một với thái độ hòa nhả ân cần, 

siêng năng, phải thực sự yêu công việc, xem việc mình làm là tạo điều kiện để cơ quan 

hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

 Tăng cường sự lãnh đạo của Đảng và Nhà nước về công tác văn thư lưu trữ, làm 

cho đội ngũ này vừa là đội ngũ chính trị, vừa là đội ngũ xung kích, khẳng định tầm quan 

trọng của văn thư lưu trữ là không thể thiếu trong tình hình mới.  

 Thường xuyên kiểm tra, kịp thời chấn chỉnh, tháo gỡ khó khăn, vướng mắc 

của lãnh đạo Đảng ủy - HĐND - UBND để công tác văn thư lưu trữ nói riêng, hoạt 

động của cơ quan nói chung đạt hiệu quả cao. 

 Kiện toàn, trang bị bổ sung các phương tiện thiết yếu để làm tốt công tác văn 

thư lưu trữ, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của thời đại công nghệ thông tin. 

            II. Kiến nghị đề xuất 

 Để đề tài sáng kiến kinh nghiệm dễ dàng ứng dụng, triển khai thực hiện có 

hiệu quả, đề nghị các cấp bố trí cho cán bộ cơ sở được tham quan, học tập mô hình 

chuẩn, nhất là về công tác lưu trữ, hệ thống kho lưu trữ để từ đó vận dụng vào tình 

hình thực tế của địa phương.   

 Tăng cường sự kiểm tra, giám sát trong quá trình thực hiện nhiệm vụ của cấp 

dưới, kịp thời hướng dẫn, bổ sung để công tác văn thư lưu trữ đi vào nề nếp, tạo 

thành một hệ thống nhất. 

 Trên đây là một số biện pháp và những công việc đã thực hiện để góp phần 

nâng cao hiệu quả công tác văn thư lưu trữ, đề tài được kiểm chứng và đúc kết từ 

thực tiễn, đạt kết quả đáng kể đã góp phần mang lại kết quả tích cực góp phần đẩy 

mạnh cải cách hành chính, tăng cường hiệu lực, hiệu quả giải quyết công việc, hoàn 

thành các chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao. 
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Tuy nhiên trong quá trình thực hiện và trình bày sẽ không tránh khỏi những 

thiếu sót mà bản thân tôi không thấy được. Rất mong sự góp ý chân thành của Hội 

đồng xét sáng kiến kinh nghiệm cấp huyện để “một số giải pháp nâng cao hiệu quả 

công tác văn thư lưu trữ tại UBND xã Sơn Tây” ngày càng đạt hiệu quả cao hơn./. 

XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Cao Văn Đức 

Tác giả sáng kiến 
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