 BÀI THAM LUẬN TỔ GIÁO VỤ
“NÂNG CAO HIỆU QUẢ LƯU TRỮ HỒ SƠ TRONG CÔNG TÁC GIÁO VỤ”
Kính thưa Hội nghị, kính thưa quý vị đại biểu!
Lời đầu tiên cho phép tôi xin kính chúc quý vị đại biểu, Đoàn chủ tịch cùng toàn thể Hội nghị lời chúc sức khỏe, hạnh phúc và thành đạt. Chúc Hội nghị thành công tốt đẹp.

Kính thưa quý vị đại biểu, thưa toàn thể hội nghị !


Trước tiên, tôi hoàn toàn nhất trí với Báo cáo do đ/c……………vừa trình bày về “Kết quả thực hiện năm học 2020-2021 và phương hướng, nhiệm vụ  năm học 2021-2022”. Sau đây tôi xin phép được trình bày tham luận của mình về “Nâng cao hiệu quả lưu trữ hồ sơ trong công tác giáo vụ Trung tâm GDNN – GDTX huyện Phú Vang”.
Kính thưa Hội nghị!

Theo Thông tư 07/2019/TT-BGDĐT quy định nhiệm vụ của nhân viên giáo vụ được quy định tại Khoản 1 Điều 2 gồm những nội dung chính như sau:

+ Lập kế hoạch công tác giáo vụ hàng năm;

+ Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan đến học viên;

+ Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của học viên;

+ Thực hiện các nhiệm vụ được giao liên quan đến việc thi, kiểm tra (bao gồm: Lập danh sách các phòng thi, sơ đồ chỗ ngồi, tổng hợp kết quả thi...);

+ Thực hiện công tác tuyển sinh theo nhiệm vụ được phân công;

+ Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác giáo vụ;


Trong đó việc Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của Trung tâm liên quan đến học viên như: học bạ, bằng tốt nghiệp, bài thi,…. có vai trò rất quan trọng trong công tác giáo vụ của Trung tâm. 

Qua các năm thực hiện nhiệm vụ và từ những kết quả đạt được, Tổ giáo vụ đã rút ra được những thuận lợi, khó khăn như sau:
1. Thuận lợi

- Luôn được sự quan tâm chỉ đạo sâu sát của BGĐ Trung Tâm. Sự phối hợp, giúp đỡ của tập thể Hội đồng sư phạm trung tâm.

- Cán bộ phụ trách công tác giáo vụ trẻ, nhiệt tình, tích cực trong công tác, ham học hỏi nhằm rèn luyện chuyên môn, nghiệp vụ.

2. Khó khăn

- Hồ sơ lưu trữ qua các năm đã lâu (từ năm 1998 đến nay nên có nhiều hồ sơ rất cũ, mục nát).
- Hồ sơ lưu trữ chuyển giao qua nhiều năm, nhiều thế hệ nên việc sắp xếp chưa được gọn gàng, khoa học.

- Tủ đựng hồ sơ lưu trữ chưa đảm bảo được yêu cầu như: để nơi khô ráo, thoáng khí, tránh ẩm mốc, mối mọt, đảm bảo phòng chống cháy nổ, tủ bảo quản có khóa cẩn thận,...
Từ những thuận lợi, khó khăn trên để thực hiện có hiệu quả lưu trữ hồ sơ trong công tác giáo vụ của Trung tâm, bản thân tôi  xin mạnh dạn đưa ra một số giải pháp cụ thể sau:
Một là: Số hóa các hồ sơ và lưu trữ trên phần mềm máy tính để khi tìm kiếm, trích xuất dữ liệu hay kiểm tra dễ dàng và nhanh chóng.

Hai là: Hồ sơ phân chia, đóng gói, ghi nhãn các thông tin: họ tên, ngày tháng năm sinh của người chưa nhận,... và được sắp xếp theo thứ tự hàng năm.

Ba là: thực hiện việc lưu trữ hồ sơ theo Quy chế bảo quản, lưu giữ, sử dụng cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo Thông tư 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 của Bộ GD&ĐT; Thông tư 34/2018/TT-BLĐTXH ngày 26/12/2018 của Bộ LĐ-TB&XH. 
Tinh gọn những hồ sơ lưu trữ quá thời hạn, ứng dụng công nghệ thông tin theo sát Thông tư hướng dẫn nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho Giáo viên giảng dạy.

Để thực hiện hiệu quả các giải pháp trên trong năm học tới và cho các năm học tiếp theo, tôi xin có những đề xuất sau: 
- Kính mong BGĐ trang cấp thêm cơ sở vật chất để đảm bảo yêu cầu về lưu trữ hồ sơ trong trung tâm ngày càng được tốt hơn.
- Tập huấn nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho nhân viên giáo vụ.

Thưa quý vị Đại biểu 

Thưa toàn thể hội nghị.

 Trên đây là một số ý kiến tham luận xin gửi đến hội nghị ngày hôm nay, kính mong nhận được sự đóng góp ý kiến của quý vị đại biểu và toàn thể hội nghị để tổ Giáo vụ có được những giải pháp hữu hiệu, thiết thực nhất trong việc thực hiện nhiệm vụ nhằm hoàn thành xuất sắc mọi nhiệm vụ được giao trong thời gian tới.

Cuối cùng xin kính chúc hội nghị thành công tốt đẹp. Kính chúc quý vị đại biểu sức khỏe, hạnh phúc, thành đạt.

Xin chân thành cảm ơn !

                     NGƯỜI THỰC HIỆN


                       Phan Văn Bình
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