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	UBND XÃ ĐỨC AN
TRƯỜNG TIỂU HỌC CHU VĂN AN

             Số:  025/BC-THCVA-VP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đức An , ngày 05 tháng 7  năm 2026



BÁO CÁO
Kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 6 tháng đầu năm và phương hướng nhiệm vụ 6 tháng cuối năm 2026

Thực hiện Thực hiện Kế hoạch 71a/KH-UBND ngày 09/02/2026 của UBND xã Đức An về công tác văn thư, lưu trữ trên năm 2026. 
Trường Tiểu học Chu Văn An báo cáo kết quả thực hiện 06 tháng đầu năm và phương hướng nhiệm vụ 6 tháng cuối năm 2026 cụ thể như sau: 
I. KẾT QUẢ THỰC HIỆN
1. Công tác tham mưu ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ
Thực hiện Luật lưu trữ và các văn bản hướng dẫn thi hành Luật lưu trữ, trong 6 tháng đầu năm 2026, bộ phận văn thư đã tham mưu Ban giám hiệu nhà trường ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ trong đơn vị: Kế hoạch 08/KH-THCVA, ngày 10 tháng 02 năm 2026 của trường Tiểu học Chu Văn An xã Đức An về việc thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư lưu trữ năm 2026 http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/ke-hoach-thuc-hien-nhiem-vu-van-thu-luu-tru-nam-2026.html; Quyết định số 62/QĐ-THCVA, ngày 31/12/2025 của trường Tiểu học Chu Văn An xã Đức An về việc ban hành danh mục hồ sơ năm 2026  http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-danh-muc-ho-so-nam-hoc-2026.html; Quyết định số 69/QĐ-THCVA, ngày 31/12/2025 của trường Tiểu học Chu Văn An xã Đức An về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ năm 2026 http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-quy-che-cong-tac-van-thu-luu-tru-nam-2026.html; Quyết định số 70/QĐ-THCVA, ngày 31/12/2025 của trường Tiểu học Chu Văn  An xã Đức An về việc ban hành Nội quy khai thác và bảo quản tài liệu lưu trữ và các văn bản khác của trường Tiểu học Chu Văn An năm 2026 http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-noi-quy-khai-thac-va-bao-quan-tai-lieu-luu-tru-va-cac-van-ban-khac-cua-truong-tieu-hoc-chu-van-an.html; Kế hoạch số 48/KH-THCVA, ngày 31/12/2025 của trường Tiểu học Chu Văn An về việc thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành, các quy định về lưu trữ hồ sơ điện tử năm 2026 http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/ke-hoach-trien-khai-thu-thap-ho-so-tai-lieu-vao-luu-tru-co-quan-don-vi-nam-2026.html; Quyết định số 013/QĐ-THCVA, ngày 18/3/2026 của trường Tiểu học Chu Văn An xã Đức An về việc ban hành Quy chế sử dụng con dấu năm 2026; http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-quy-che-quan-ly-su-dung-con-dau.html

Thực hiện chỉ đạo của UBND xã Đức An, nhà trường đã chủ động rà soát, sửa đổi, bổ sung và xây dựng mới các văn bản, Quy định, quy chế phù hợp với quy định mới; chủ động chỉ đạo các tổ chức đoàn thể, cá nhân trong đơn vị thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.
2. Công tác tuyên truyền, phổ biến và triển khai Luật lưu trữ, các văn bản dưới luật
Thực hiện Kế hoạch của UBND xã Đức An về công tác văn thư, lưu trữ năm 2026, nhân viên văn - thư lưu trữ đã tham mưu Ban giám hiệu nhà trường chỉ đạo các cá nhân đứng đầu các tổ chức đoàn thể trong đơn vị triển khai, tuyên truyền phổ biến Luật lưu trữ, văn bản dưới Luật cho các cho thành viên hiệu quả, phù hợp với tình hình thực tế của đơn vị. 
Tuyên truyền trực tiếp: Sao gửi văn bản, lồng ghép trong các cuộc họp Hội đồng, họp tổ chuyên môn, sinh hoạt của các tổ chức đoàn thể trong trường. Triển khai tại buổi sinh hoạt “Ngày pháp luật” định kỳ của cơ quan...phù hợp với đặc thù của địa phương và cơ quan, đơn vị.
	Truyên truyền trên các phương tiện truyền thông như: Zalo, trang thông tin điện tử, của nhà trường.
3. Kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
Nhà trường đã tổ chức tự kiểm tra nội bộ công tác văn thư, lưu trữ của nhà trường theo quy định. Nội dung kiểm tra tập trung vào công tác quản lý Nhà nước và thực hiện nghiệp vụ công tác văn thư: Quản lý văn bản đi, đến, quản lý con dấu, công tác ban hành văn bản, công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ hàng năm; Công tác lưu trữ: công tác thu thập hồ sơ, tài liệu, chỉnh lý tài liệu; bảo quản hồ sơ, tài liệu, kho tàng, trang thiết bị, phương tiện bảo quản an toàn đối với hồ sơ, tài liệu; sau kiểm tra có thông báo kết quả kiểm tra đối với từng tập thể, cá nhân về những việc đã làm được, những việc chưa làm được, những kiến nghị đối với tập thể, cá nhân được kiểm tra.
Nhà trường đã quan tâm, xây dựng kế hoạch kiểm tra, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ; tổ chức kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ cho các tổ chức đoàn thể và cá nhân trong đơn vị…. Nhờ đó đã kịp thời phát hiện những tồn tại, hạn chế trong công tác quản lý và thực hiện chuyên môn nghiệp vụ để kịp thời đề ra các biện pháp khắc phục những tồn tại, hạn chế; đưa công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị dần đi vào nề nếp.
4. Công tác tổ chức cán bộ
Trường có 01 nhân viên làm công tác văn thư – lưu trữ.
Chủ động xây dựng kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên tại đơn vị. Qua đó đã góp phần nầng cao nhận thức, kỹ năng nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, từng bước giúp cho nhà trường thực hiện tốt các hoạt động văn thư, lưu trữ cơ quan.
5. Hoạt động nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
a) Công tác văn thư và lập hồ sơ hiện hành
Việc quản lý văn bản đi, văn bản đến tại các cơ quan, tổ chức về cơ bản thực hiện đúng theo quy định tại Nghị đinh 30/2020/NĐ - CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về công tác văn thư; công tác lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu cũng đã được quan tâm, triển khai, hướng dẫn, chỉ đạo đến từng cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan và các đơn vị trực thuộc thực hiện nghiêm túc, đúng quy định.
Công tác lập và lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định hàng năm chưa được thực hiện nghiêm túc. 
Công tác quản lý và sử dụng con dấu: Các cơ quan, tổ chức đều thực hiện tốt việc quản lý và sử dụng con dấu theo quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về quản lý, sử dụng con dấu. 
b) Công tác lưu trữ
* Công tác thu thập, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu
Công tác thu thập hồ sơ, tài liệu hàng năm đã được nhà trường quan tâm. Bộ phận văn thư, lưu trữ của nhà trường chủ động, tích cực tham mưu cho Ban giám hiệu nhà trường chỉ đạo các tổ chức đoàn thể, cá nhân trong trường lập và lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định.
* Công tác bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ
Nhà trường chưa bố trí được phòng kho lưu trữ tài liệu. Hồ sơ tài liệu phát sinh ở bộ phận nào thì bộ phận đó có trách nhiệm lưu trữ và bảo quản nên công tác bảo quản hồ sơ,tài liệu lưu trữ không đảm bảo các yêu cầu về kỹ thuật và trang thiết bị cần 
thiết, không đảm bảo các yếu tố an toàn tài liệu.
c) Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ
Bước đầu thực hiện công tác văn thư lữu trữ trên hệ thống quản lý văn bản và điều hành https://qlvb.lamdong.gov.vn của tỉnh Lâm Đồng.
II. ĐÁNH GIÁ CHUNG
1. Ưu điểm
Trong 6 tháng đầu năm 2026, công tác văn thư, lưu trữ trong trường đã được các cấp, các ngành quan tâm thực hiện và có những chuyển biến tích cực:
Công tác tuyên truyền, phổ biến Luật Lưu trữ và các văn bản của Nhà nước về văn thư, lưu trữ được thực hiện kịp thời, phong phú về hình thức và nội dung;
Bộ phận văn thư, lưu trữ đã kịp thời tham mưu Ban giám hiệu nhà trường ban hành các văn bản quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ. Đồng thời, tiến hành rà soát, ban hành các văn bản về văn thư, lưu trữ phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành và thực tế của đơn vị.
Công tác tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các tổ chức doàn thể và cá nhân trong trường được chú trọng. Nhận thức về vị trí, vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư, lưu trữ được nâng cao, góp phần phục vụ kịp thời cho công tác chỉ đạo, điều hành và thực thi công vụ tại đơn vị.
Công tác hướng dẫn lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử, Lưu trữ cơ quan được chỉ đạo thường xuyên và được thực hiện tương đối nghiêm túc.
Cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho công tác văn thư, lưu trữ ngày càng được quan tâm trang bị tương đối đầy đủ.
2. Hạn chế, tồn tại
Bên cạnh những ưu điểm đạt được, trong quá trình triển khai thực hiện thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ vẫn còn một số tồn tại, hạn chế:
Nhận thức của một số cán bộ, giáo viên, nhân viên về công tác văn thư, lưu trữ và tầm quan trọng của tài liệu lưu trữ chưa đúng, chưa đầy đủ, dẫn đến việc chỉ đạo, hướng dẫn, thực hiện nhiệm vụ văn thư, lưu trữ ở đơn vị chưa được quan tâm chú trọng đúng mức.
Công tác thu thập, chỉnh lý tài liệu chưa được quan tâm thực hiện. Chưa tiến hành chỉnh lý và xác định giá trị tài liệu lưu trữ. Tình trạng tài liệu bó gói, tích đống tại đơn vị vẫn còn, nguy cơ tài liệu lưu trữ bị hư hỏng, xuống cấp ngày càng cao; một số tài liệu không được bảo vệ, bảo quản, bị mối, mọt, côn trùng phá hoại, không có khả năng phục hồi.
Trường chưa có kho lưu trữ nên hồ sơ, tài liệu lưu trữ được bố trí để tạm thời, diện tích chật hẹp, trang thiết bị bảo quản tài liệu sơ sài, không đảm bảo các quy định của Nhà nước về bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ, dẫn đến công tác thu thập, bảo vệ tài liệu cũng gặp nhiều khó khăn.
III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ
Tăng cường công tác lãnh đạo, chỉ đạo, tuyên truyền về Luật lưu trữ và thường xuyên kiểm tra việc thực hiện các quy định của nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ trong đơn vị.
Tiếp tục thực hiện việc quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu hiện hành vào lưu trữ cơ quan.  Xây dựng Danh mục hồ sơ hiện hành; Xây dựng Bảng thời hạn bảo quản tài liệu tại cơ quan, đơn vị theo quy định tại Thông tư số 08/2025/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 5 năm 2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định thời hạn bản quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục; Thông tư số 33/2025/TT-BYT ngày 01 tháng 7 năm 2025 của Bộ Y tế quy định thời hạn bản quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Y tế; Thông tư 01/2024/TT-BTC ngày 08 tháng 01 năm 2024 của Bộ Tài chính quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Tài chính; 
Tích cực chỉ đạo các tổ chức đoàn thể và cá nhân có liên quan chỉnh lý dứt điểm tài liệu đang còn để bó gói, tích đống.
Đẩy mạnh việc thực hiện hệ thống công nghệ thông tin cho việc quản lý văn thư, lưu trữ tại đơn vị. 
Bố trí kinh phí cho hoạt động văn thư, lưu trữ hàng năm để thực hiện chỉnh lý khối tài liệu tồn đọng, tích đống. Đầu tư cơ sở vật chất, sửa chữa và xây mới kho tàng, trang thiết bị, phòng chống cháy nổ, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ…
Biên chế một nhân viên văn thư – lưu trữ theo quy định.
IV. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM 6 THÁNG CUỐI NĂM
Tiếp tục thực hiện hoàn thành nhiệm vụ tại Kế hoạch 08/KH-THCVA, ngày 10 tháng 02 năm 2026 của trường Tiểu học Chu Văn An xã Đức An về việc thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư lưu trữ năm 2026. Tập trung một số nội dung trọng tâm:
1. Đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến Luật lưu trữ và các văn bản quy định về văn thư, lưu trữ của Trung ương và UBND tỉnh;
2. Chủ động rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới các văn bản quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn công tác văn thư, lưu trữ tại đơn vị;
3. Tiếp tục củng cố, ổn định tổ chức và kiện toàn đội ngũ công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ; Tăng cường công tác tập huấn, bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ cho công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ;
4. Thực hiện nghiêm túc việc Lập hồ sơ công việc; giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ lịch sử; xử lý dứt điểm khối tài liệu tồn đọng, tích đống; tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ;
5. Tăng cường đầu tư kinh phí cho việc mua sắm trang thiết bị, phương tiện phòng cháy, chữa cháy để bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu lưu trữ;
6. Tiếp tục đẩy mạnh công tác kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ.
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