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A. MỞ ĐẦU
1. Sự cần thiết của đề tài

Một là: Xuất phát từ tầm quan trong của việc quản lý, lưu trữ hồ sơ

Quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là một hoạt động quan trọng, cần thiết nhằm theo dõi, kiểm soát và nâng cao hiệu quả công tác đào tạo, bồi dưỡng, đảm bảo tính minh bạch, minh chứng và đáp ứng yêu cầu kiểm định, đánh giá chất lượng giáo dục. Việc lưu trữ hồ sơ đào tạo giáo dục cũng đòi hỏi sự cẩn trọng, đảm bảo tính bảo mật thông tin, đáp ứng yêu cầu pháp lý và chất lượng đào tạo, bồi dưỡng. Nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng hiện nay, có tính tất yếu, khách quan, không chỉ xuất phát từ yêu cầu xây dựng, phát triển nhà trường đạt chuẩn, nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở, mà còn xuất phát từ vai trò quan trọng của hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng.


Công tác quản lý và lưu trữ hồ sơ đào tạo đóng vai trò quan trọng trong việc đảm bảo tính hệ thống, minh bạch và hiệu quả trong quá trình phát triển nguồn nhân lực. Hồ sơ đào tạo không chỉ là tài liệu lưu trữ thông tin về quá trình học tập, bồi dưỡng của cá nhân mà còn là căn cứ để các tổ chức, doanh nghiệp, cơ quan quản lý đánh giá, quy hoạch nhân sự và nâng cao chất lượng đào tạo.


Quản lý và lưu trữ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng giúp nhà quản lý đảm bảo tính minh bạch, hợp lệ, giúp xác thực quá trình học tập, tránh tình trạng khai man hoặc thất lạc thông tin, bên cạnh đó, nó cung cấp dữ liệu chính xác để phục vụ kiểm tra, đánh giá và đối chiếu trong công tác quản lý nhân sự. Là căn cứ quan trọng để các tổ chức, doanh nghiệp đánh giá năng lực nhân sự, từ đó đưa ra quyết định về bổ nhiệm, đề bạt hoặc luân chuyển công tác. Việc lưu trữ hồ sơ đào tạo đầy đủ giúp đảm bảo tuân thủ các quy định pháp luật liên quan đến công tác giáo dục và đào tạo. Hỗ trợ quá trình thanh tra, kiểm tra từ các cơ quan quản lý, tránh vi phạm quy định hoặc xử phạt hành chính do thiếu minh bạch; quản lý và lưu trữ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng còn giúp nhà trường theo dõi kết quả học tập, đánh giá mức độ hiệu quả của từng khóa học để có sự điều chỉnh phù hợp; Cung cấp dữ liệu thực tế để cải tiến chương trình đào tạo, nâng cao chất lượng giảng dạy và phương pháp học tập. nếu ứng dụng công nghệ trong quản lý hồ sơ giúp số hóa tài liệu, dễ dàng truy cập và tìm kiếm thông tin mà không cần tốn nhiều thời gian. Lưu trữ dữ liệu trên nền tảng số giúp tối ưu hóa quy trình làm việc, hạn chế mất mát hoặc sai sót do quản lý thủ công. Ngoài ra, quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng không chỉ có giá trị tại thời điểm học tập mà còn là tài liệu tham chiếu quan trọng trong quá trình công tác sau này, giúp cá nhân có thể cập nhật, bổ sung chứng chỉ, văn bằng để đáp ứng yêu cầu công việc trong tương lai.
Có thể thấy rằng, quản lý và lưu trữ hồ sơ đào tạo không chỉ giúp tổ chức nói chung, cơ sở giáo dục nói riêng duy trì hệ thống thông tin đầy đủ, chính xác mà còn là công cụ quan trọng để phát triển nguồn nhân lực hiệu quả. Việc ứng dụng công nghệ vào quản lý hồ sơ đào tạo là xu hướng tất yếu, giúp nâng cao năng suất, tối ưu hóa quy trình và đảm bảo tuân thủ các quy định pháp lý.
Hai là: Xuất phát từ thực trạng công tác quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng tại trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá

Theo Quy định số 09-QĐi/TW ngày 13 tháng 11 năm 2018 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XII, thì trường chính trị cấp tỉnh là đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh ủy, thành ủy, có chức năng tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý của hệ thống chính trị cấp cơ sở, cán bộ, công chức, viên chức ở địa phương về lý luận chính trị - hành chính; chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ về công tác xây dựng Đảng, chính quyền, Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị - xã hội; kiến thức về một số lĩnh vực khác; tham gia tổng kết thực tiễn, nghiên cứu khoa học về xây dựng Đảng, xây dựng hệt thống chính trị ở địa phương.

Trường chính trị cấp tỉnh có nhiệm vụ đào tạo trung cấp chính trị; bồi dưỡng kiến thức quản lý Nhà nước cho các chức danh cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương đương; kiến thức quản lý nhà nước theo tiêu chuẩn ngạch chuyên viên và tương đương, chuyên viên chính và tương đương; Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ cho các chức danh cán bộ lãnh đạo quản lý; cán bộ chuyên môn, nghiệp vụ của các tổ chức đảng, chính quyền, Mặt trận tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội cấp cơ sở và các chương trình bồi dưỡng khác.

Hiện nay cá trường chính trị cấp tỉnh đang đứng trước yêu cầu đạt chuẩn theo Quy định số 11 – QĐi/TW ngày 19 tháng 5 năm 2021 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XIII.

Để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ, cũng như đáp ứng yêu cầu xây dựng trường chính trị đạt chuẩn, trường chính trị tỉnh ngoài việc tăng cường xây dựng, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, giảng viên có đủ phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực chuyên môn, năng lực tổng kết thực tiễn và nghiên cứu khoa học thì việc nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng cũng hết sức cần thiết bởi nó đảm bảo tính hệ thống và khoa học trong đào tạo vì quản lý, lưu trữ hồ sơ giúp lưu trữ đầy đủ thông tin về quá trình đào tạo, bao gồm: khóa học, thời gian, nội dung, giảng viên, kết quả học tập; dễ dàng tra cứu, theo dõi và đánh giá quá trình đào tạo, bồi dưỡng và đối tượng, tránh tình trạng thất lạc, nhầm lẫn hoặc sai sót trong công tác quản lý nhân sự và đào tạo, bồi dưỡng, đây cũng là cơ sở để chứng minh việc tuân thủ các quy định về đào tạo, bồi dưỡng nhân sự; Giúp minh bạch hóa quy trình đào tạo, tránh tiêu cực hoặc gian lận trong việc cấp chứng chỉ, bằng tốt nghiệp và đặc biệt hơn nữa, lưu trữ, quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng giúp nhà trường có dữ liệu để phân tích, đánh giá hiệu quả của các chương trình đào tạo bồi dưỡng, xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng từ đó xây dựng kế hoạch phù hợp với đối tượng đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường. Bên cạnh đó, việc nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng ở trường Chính trị tỉnh là một trong những cơ sở quan trọng để quản lý học viên, xác định nhu cầu đào tạo, từ đó xây dựng Chương trình, kế hoạch đào tạo bồi dưỡng theo giai đoạn phù hợp với đối tượng. Đồng thời, thông qua việc quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng cung cấp dữ liệu để phân tích, đánh giá hiệu quả của các chương trình đào tạo, bồi dưỡng, có kế hoạch phù hợp với định hướng phát triển của tổ chức. Hỗ trợ tối ưu hóa ngân sách đào tạo bằng cách đánh giá mức độ hiệu quả và cải thiện nội dung chương trình, từ đó nâng cao chất lượng quản trị nhà trường một cách hiệu quả.
Trong thực tiễn quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng tại Trường Chính trị Thanh Hóa cho thấy trong khoảng 15 năm trở lại đây thấy rõ được tầm quan trọng của công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng, Đản gủy, Ban Giám hiệu Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá đã quan tâm chỉ đạo, kiểm tra thường xuyên, coi đó là một khâu không thể thiếu công tác lãnh đạo, quản lý hoạt động đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường. Việc quản lý, lưu trữ hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường chủ yếu do Phòng Quản lý đào tạo và Nghiên cứu khoa học quản lý, lưu trữ. Hồ sơ được quản lý, lưu trữ tại phòng Đào tạo bao gồm hồ sơ của học viên, hồ sơ  các lớp học, hồ sơ thi tốt nghiệp các lớp đào tạo, bồi dưỡng theo chỉ tiêu kế hoạch hằng năm do tỉnh ủy, UBND tỉnh giao, các loại hồ sơ nêu trên được quản lý, lưu trữ ngay từ khâu xét tuyển đầu vào, sau khi kết thúc khóa học một số hồ sơ của lớp học và của học viên được lưu trữ không thời hạn như: các quyết định của Hiệu trưởng nhà trường, sơ yếu lý lịch của học viên, kết quả điểm thi các phần học, kết quả thi tốt nghiệp, tiểu luận cuối khóa...
Trong thời gian qua, nhìn chung công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ của phòng Đào tạo Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá đã thực hiện đúng quy trình, đảm bảo về số lượng danh mục tài liệu được đưa vào quản lý, lưu trữ; việc khai thác và sử dụng tài liệu, hồ sơ của cán bộ, đảng viên, học viên tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường đảm bảo an toàn theo đúng quy định của các Bộ, ngành và của Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh. Công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng của phòng Quản lý đào tạo và Nghiên cứu khoa học cũng đã góp phần vào thành tích chung của nhà trường trong quá trình xây dựng và đạt danh hiệu Trường Chính trị đạt chuẩn mức độ 1 năm 2024 và thực hiện thắng lợi các nhiệm vụ chính trị do Tỉnh ủy và UBND tỉnh giao, hướng tới phấn đấu xây dựng nhà trường đạt chuẩn vào cuối năm 2025.
Tuy nhiên, bên cạnh những kết quả đạt được, công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ vẫn còn có mặt hạn chế như: chưa cụ thể được thời gian lưu trữ các loại hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng; chưa xây dựng được danh mục các tài liệu cần lưu trữ trong hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng; công tác kiểm tra, rà soát, bổ sung hồ sơ các lớp đào tạo, bồi dưỡng chưa thường xuyên; Sắp xếp hồ sơ lưu trữ chưa khoa học; Nghiệp vụ công tác lưu trữ hồ sơ của cán bộ phòng còn hạn chế; Chưa số hoá được hết các danh mục hồ sơ cần lưu trữ, Cơ sở vật chất phục vụ công tác quản lý, lưu trữ hồ sơ chưa đảm bảo; còn một số lượng lớn bài kiểm tra, bài thi hết phần học, thi tốt nghiệp, tiểu luận cuối khóa của các lớp đào tạo, bồi dưỡng đã kết thúc khóa học từ nhiều năm lưu trữ chưa được xử lý tiêu hủy.... Vì vậy, khi được giao nhiệm vụ tập hợp, thống kê con số cụ thể còn rất lúng túng, tính chính xác chưa cao. Điều này, phản ánh năng lực quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng còn yếu chưa đáp ứng được yêu cầu của thời kỳ công nghệ số, quản lý số. Do đó, “Nghiên cứu giải pháp nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng tại Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa” là vấn đề có ý nghĩa lý luận và thực tiễn.
2. Mục tiêu nghiên cứu
Nghiên cứu hệ thông văn bản quy định của nhà nước về quản lý hồ sơ; phân tích, đánh giá thực trạng về hoạt động quản lý hồ sơ tại Trường chính trị tỉnh Thanh Hóa, đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng hoạt động quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng đáp ứng yêu cầu của công tác lưu trữ hiện nay.

3. Nhiệm vụ của đề tài

- Nghiên cứu cơ sở pháp lý về hoạt động quản lý hồ sơ;

- Đánh giá khách quan, trung thực về thực trạng công tác quản lý hồ sơ tại Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá.

- Đề xuất một số giải pháp nâng cao năng chất lượng công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng tại Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá.
- Xây dựng quy trình quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng ở trường Chính trị Thanh Hoá.
4. Phương pháp nghiên cứu

Trong quá trình nghiên cứu đề tài, chúng tôi sử dụng kết hợp các phương pháp sau: Thu thập thông tin, nghiên cứu các công trình khoa học có liên quan đến đề tài để hình thành giả thuyết và xây dựng cơ sở lý luận; sử dụng các phương pháp phân tích, đánh giá, khát quát hóa, nhận định độc lập. đặc biệt, nhóm nghiên cứu chủ yếu sử dụng các phương pháp điều tra xã hội học, logic học, phân tích, so sánh, phỏng vấn,xin ý kiến chuyên gia, tổ chức hội thảo khoa học và thống kê toán học…
5.  Phạm vi nghiên cứu của đề tài
-  Phạm vi nghiên cứu:

Phạm vi không gian: Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá

Phạm vi thời gian: Từ năm 2019 đến năm 2024.

Phạm vị nội dung: Công tác quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng tại Trường Chính trị tỉnh Thanh Hoá từ năm 2019 – 2024.

B. NỘI DUNG
I. CƠ SỞ LÝ LUẬN VỀ VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ HỒ SƠ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

1. Một số khái niệm liên quan đến đề tài


1.1. Khái niệm quản lý 

Theo Đại Từ điển Tiếng Việt thì quản lý là: “tổ chức, điều khiển hoạt động của một số đơn vị, một cơ quan”
, “trông coi, gìn giữ và theo dõi việc gì”
. Có thể nhận thấy, “Quản lý” là một trong những hoạt động của con người (cá nhân, tập thể), nhưng đó là một loại hình hoạt động đặc biệt, nó lấy các loại hình lao động cụ thể làm đối tượng để tác động tới nhằm phối kết hợp chúng lại thành một hợp lực từ đó tạo nên sức mạnh chung của một tổ chức, đó là quá trình chủ thể quản lý sử dụng những công cụ, phương tiện và các cách thức nhất định để tác động vào đối tượng quản lý nhằm đạt tới mục tiêu xác định. Từ những cách tiếp cận trên, chúng ta có thể hiểu: quản lý là sự tác động có định hướng và tổ chức của chủ thể quản lý lên đối tượng quản lý bằng các phương thức nhất định để đạt tới mục tiêu nhất định.

1.2.  Khái niệm hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng 

Hồ sơ là tập hợp các văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân. Theo đó, hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là tập hợp các văn bản, tài liệu có liên quan chặt chẽ với nhau về một hoặc nhiều chương trình/khóa đào tạo, bồi dưỡng. Các tài liệu này được hình thành trong suốt quá trình từ lập kế hoạch, tổ chức thực hiện cho đến kết thúc và đánh giá hiệu quả của công tác đào tạo, bồi dưỡng, thuộc phạm vi, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân có liên quan.


1.3. Khái niệm công tác quản lý hồ sơ

Công tác quản lý hồ sơ là sự tác động có định hướng và tổ chức của chủ thể quản lý (cá nhân, tổ chức) lên đối tượng quản lý là hệ thống hồ sơ, tài liệu bằng các phương thức nhất định (thu thập, sắp xếp, lưu trữ, khai thác, bảo quản, hủy bỏ) nhằm đạt tới mục tiêu nhất định (đảm bảo tính chính xác, đầy đủ, khoa học, dễ tìm kiếm, phục vụ hiệu quả cho các hoạt động của tổ chức).

1.4. Khái niệm công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng

Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là sự tác động có định hướng và tổ chức của chủ thể quản lý (cá nhân, tổ chức) lên đối tượng quản lý là toàn bộ hồ sơ, tài liệu liên quan đến quá trình đào tạo và bồi dưỡng (như hồ sơ học viên, chương trình đào tạo, kết quả học tập, chứng chỉ, chứng nhận, tài liệu giảng dạy, biên bản các buổi học/hội thảo, v.v.) bằng các phương thức nhất định (thu thập, sắp xếp, lưu trữ, khai thác, bảo quản, hủy bỏ) nhằm đạt tới mục tiêu nhất định (đảm bảo tính chính xác, đầy đủ, khoa học, dễ tìm kiếm, phục vụ hiệu quả cho việc đánh giá chất lượng đào tạo, theo dõi quá trình phát triển năng lực của cán bộ, nhân viên, và hoạch định các chương trình đào tạo tiếp theo).


2. Nội dung công tác quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng


2.1. Xây dựng quy định và quy trình quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng


Đây là bước nền tảng để chuẩn hóa và hợp pháp hóa toàn bộ hoạt động quản lý hồ sơ. Nội dung này đòi hỏi chủ thể quản lý phải:


- Xác định rõ các loại hồ sơ gốc, tài liệu cần quản lý: Bao gồm từ các văn bản đầu vào (Hồ sơ dự tuyển, các quyết định mở lớp, thông báo tuyển sinh, danh sách trúng tuyển…) đến các tài liệu trong quá trình (Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng; lịch giảng dạy, học tập; biên bản các hội nghị giao ban, báo cáo định kỳ…) và đầu ra (kết quả học tập, bằng cấp, chứng chỉ, báo cáo tổng kết, biên bản xét tốt nghiệp...).


- Xác định rõ các loại hồ sơ, tài liệu cần quản lý: Bao gồm từ các văn bản đầu vào (Hồ sơ dự tuyển, các quyết định mở lớp, thông báo tuyển sinh…) đến các tài liệu trong quá trình đào tạo, bồi dưỡng (Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng; lịch giảng dạy, học tập; biên bản các hội nghị giao ban…,) và đầu ra (các quyết định; bảng điểm, công nhận kết quả học tập, bằng cấp, chứng chỉ, báo cáo tổng kết).


- Ban hành quy trình thu thập và cập nhật: Chi tiết hóa cách thức, thời điểm và trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân trong việc thu thập, bổ sung thông tin và tài liệu vào hồ sơ.

- Thiết lập quy định về sắp xếp, phân loại và lập danh mục hồ sơ: Chuẩn hóa phương pháp tổ chức hồ sơ để đảm bảo tính khoa học, dễ tra cứu và thống nhất theo đúng quy định về công tác văn thư, lưu trữ.

Xây dựng quy định về lưu trữ và bảo quản: Đặt ra các tiêu chuẩn về điều kiện lưu trữ (bản cứng, bản điện tử), thời hạn lưu trữ (tạm thời, vĩnh viễn), địa điểm lưu trữ và các biện pháp bảo vệ hồ sơ khỏi hư hỏng, mất mát, xâm phạm.

- Quy định về khai thác, sử dụng và cung cấp thông tin: Phân quyền truy cập, xác định rõ mục đích khai thác và quy trình yêu cầu, cung cấp thông tin từ hồ sơ để đảm bảo tính bảo mật và hiệu quả theo quy định về bảo vệ bí mật nhà nước và thông tin cá nhân.

- Thiết lập quy trình hủy bỏ hồ sơ: Quy định rõ thời hạn lưu trữ đối với từng loại hồ sơ, và quy trình loại bỏ các tài liệu hết giá trị theo đúng quy định của pháp luật về lưu trữ và của tổ chức (có Hội đồng hủy tài liệu, biên bản hủy...).

2.2. Tổ chức thu thập và cập nhật hồ sơ, tài liệu


Nội dung này tập trung vào việc tập hợp đầy đủ và duy trì tính kịp thời của thông tin trong hồ sơ. Bao gồm các hoạt động:


- Thu thập ban đầu: Tiếp nhận các hồ sơ, tài liệu liên quan ngay khi khóa đào tạo, bồi dưỡng bắt đâu (ví dụ: Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng; quyết định thành lập và biên bản hội đồng tuyển sinh; các quyết định mở lớp, quyết định công nhận danh sách học viên…).


- Cập nhật trong quá trình đào tạo: Bổ sung các tài liệu, thông tin phát sinh trong suốt thời gian diễn ra khóa học (ví dụ: bài kiểm tra, khoá luận, bảng điểm môn học, các quyết định, biên bản các cuộc họp, các thay đổi thông tin về học viên hoặc khóa học…).


- Cập nhật sau khi hoàn thành khóa học: Tiếp nhận và ghi nhận các kết quả cuối cùng của quá trình đào tạo (sổ đầu bài, bảng điểm tổng kết, Quyết định công nhận tốt nghiệp cấp bằng, chứng chỉ tốt nghiệp; sổ đăng bạ…).


- Kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ: Thường xuyên rà soát, đối chiếu để đảm bảo tất cả các tài liệu cần thiết đều có trong hồ sơ và có giá trị pháp lý.


2.3. Sắp xếp, phân loại và lập danh mục hồ sơ


Đây là nội dung nhằm tổ chức thông tin một cách khoa học, giúp việc quản lý và tra cứu trở nên hiệu quả. Các hoạt động cụ thể gồm:


- Phân loại hồ sơ: Sắp xếp hồ sơ theo các tiêu chí đã định (ví dụ: theo từng khóa học/lớp học, theo loại hình đào tạo, theo thời gian, …)

- Sắp xếp khoa học: Đặt các tài liệu vào vị trí hợp lý trong tủ tài liệu, cặp tài liệu hoặc hệ thống thư mục điện tử theo một trình tự logic (ví dụ: theo thứ tự bảng chữ cái, theo ngày tháng, theo mã số học viên/khóa học).


- Lập danh mục, mục lục: Xây dựng hệ thống danh mục, mục lục chi tiết (bản cứng hoặc bản mềm) để dễ dàng tra cứu, định vị vị trí của từng hồ sơ hoặc nhóm hồ sơ khi cần.


- Đánh số và dán nhãn: Gắn mã số, nhãn hiệu rõ ràng trên từng hồ sơ, tập hồ sơ hoặc thư mục để dễ dàng nhận diện và quản lý.


2.4. Lưu trữ và bảo quản hồ sơ


Nội dung này tập trung vào việc đảm bảo an toàn và tính toàn vẹn của hồ sơ trong suốt thời gian lưu trữ. Các hoạt động chính bao gồm:


- Lưu trữ bản cứng: Cất giữ hồ sơ giấy trong các tủ, kệ chuyên dụng, tại nơi khô ráo, thoáng mát, có biện pháp chống ẩm mốc, mối mọt, cháy nổ và các tác nhân gây hại khác.


- Lưu trữ bản mềm (điện tử): Tiến hành số hóa tài liệu và lưu trữ trên hệ thống cơ sở dữ liệu điện tử, máy chủ, hoặc các giải pháp điện toán đám mây chuyên nghiệp. Đảm bảo tính an toàn dữ liệu, thực hiện sao lưu định kỳ và có kế hoạch phục hồi dữ liệu khi cần.


- Bảo mật thông tin: Áp dụng các biện pháp bảo mật chặt chẽ như phân quyền truy cập, mã hóa dữ liệu, sử dụng mật khẩu và các chính sách bảo mật thông tin nội bộ để ngăn chặn việc truy cập trái phép, chỉnh sửa hoặc làm lộ thông tin cá nhân và thông tin nội bộ nhạy cảm.

2.5. Khai thác, sử dụng và cung cấp thông tin hồ sơ


Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng không chỉ là nơi lưu trữ mà còn là cơ sở dữ liệu để phục vụ cung cấp thông tin cho các cơ quan có thẩm quyền. Nội dung này bao gồm:


- Đáp ứng yêu cầu tra cứu và cung cấp thông tin: Thực hiện các yêu cầu tra cứu thông tin từ hồ sơ cho các bộ phận, cá nhân có thẩm quyền (ví dụ: các quyết định liên quan đến quá trình đào tạo, bồi dưỡng, tra cứu điểm học tập xác minh quá trình học tập của học viên).


- Phục vụ đánh giá chất lượng đào tạo: Sử dụng dữ liệu từ hồ sơ (kết quả học tập, đánh giá cuối khóa…) để phân tích, đánh giá hiệu quả của các khóa học, chương trình đào tạo, từ đó đưa ra điều chỉnh, cải tiến phù hợp.


- Hỗ trợ hoạch định kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng: Dựa trên các thông tin về nhu cầu đào tạo đã được đáp ứng và những khoảng trống về năng lực, hồ sơ giúp xác định định hướng và xây dựng các chương trình đào tạo, bồi dưỡng mới phù hợp với mục tiêu phát triển của tổ chức.


- Phục vụ công tác thống kê, báo cáo: Tổng hợp số liệu từ hồ sơ để lập các báo cáo định kỳ hoặc đột xuất về tình hình đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị, phục vụ công tác quản lý vĩ mô.


2.6. Kiểm tra, rà soát và hủy bỏ hồ sơ


Đây là nội dung nhằm đảm bảo tính chính xác, đầy đủ và hiệu quả lâu dài của công tác quản lý hồ sơ, đồng thời duy trì sự gọn gàng và tuân thủ các quy định. Các hoạt động cụ thể:


- Kiểm tra và rà soát định kỳ: Thường xuyên kiểm tra, rà soát các tập hồ sơ để đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của thông tin và phát hiện kịp thời các sai sót hoặc thiếu sót.


- Đối chiếu thông tin: So sánh thông tin trong hồ sơ với các nguồn thông tin khác (ví dụ: hồ sơ cá nhân tổng thể, thông tin từ cơ quan cử cán bộ, dữ liệu từ hệ thống quản lý học viên) để đảm bảo tính đồng bộ và chính xác tuyệt đối.


- Loại bỏ tài liệu trùng lặp hoặc không còn giá trị: Sàng lọc và loại bỏ các bản sao không cần thiết, hoặc các tài liệu đã hết giá trị sử dụng nhưng chưa đến thời hạn hủy bỏ chính thức.


- Hủy bỏ (thanh lý) hồ sơ: Thực hiện quy trình hủy bỏ các hồ sơ đã hết thời hạn lưu trữ theo quy định của pháp luật. Quá trình hủy bỏ phải được thực hiện minh bạch, có biên bản xác nhận và sự giám sát của hội đồng hủy tài liệu để đảm bảo tính hợp pháp và bảo mật thông tin.


3. Vai trò của công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng:


3.1. Đối với nhà trường

+  Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng cung cấp các minh chứng cụ thể về chương trình học, kết quả học tập, thông tin giảng viên và học viên. Dựa vào đó, Nhà trường có thể đánh giá được mức độ thành công của các khóa đào tạo, những điểm mạnh cần phát huy và những hạn chế cần khắc phục, từ đó nâng cao chất lượng đào tạo trong tương lai.


+ Hồ sơ được quản lý khoa học, có hệ thống giúp việc tra cứu thông tin trở nên nhanh chóng và dễ dàng. Điều này đặc biệt quan trọng khi cần truy xuất thông tin về quá trình học tập của cá nhân, lịch sử đào tạo, bồi dưỡng của khóa học, lớp học hoặc cá nhân học viên, hoặc các tài liệu liên quan đến chương trình giảng dạy để phục vụ cho các quyết định quản lý hoặc nghiên cứu.


+  Công tác quản lý hồ sơ chặt chẽ giúp Nhà trường tuân thủ các quy định pháp luật liên quan đến đào tạo, bồi dưỡng. Các thông tin trong hồ sơ được lưu trữ một cách minh bạch, rõ ràng, giúp giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) một cách công bằng và khách quan, đồng thời cung cấp bằng chứng cần thiết khi có yêu cầu kiểm tra, thanh tra.


3.2. Đối với học viên và cơ quan quản lý cán bộ 


Minh chứng cho quá trình học tập; cơ sở để cấp chứng chỉ/chứng nhận; hỗ trợ cho việc học tập nâng cao của học viên. Cung cấp thông tin về năng lực cán bộ; hỗ trợ công tác quy hoạch, bổ nhiệm, điều động.


4. Nguyên tắc quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng


4.1. Nguyên tắc tuân thủ pháp luật

 Mọi hoạt động quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải được thực hiện đúng theo các quy định của pháp luật về lưu trữ, văn thư, bảo vệ bí mật nhà nước (nếu có), và quy chế của Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh (Quy chế 6468) về đào tạo, bồi dưỡng. Điều này bao gồm cả việc xác định thời hạn bảo quản, quy trình hủy bỏ tài liệu hết giá trị, và quyền hạn, trách nhiệm của các cá nhân, đơn vị liên quan. 


4.2. Nguyên tắc đầy đủ và chính xác


Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải được thu thập đầy đủ, chính xác tất cả các tài liệu có giá trị liên quan đến quá trình đào tạo, từ các quyết định,  kế hoạch, chương trình, danh sách học viên, lịch giảng dạy, học tập, đến kết quả  thi, kiểm tra, đánh giá, thi đua, khen thưởng, biên bản, tờ trình…. Mọi thông tin trong hồ sơ phải phản ánh trung thực, kịp thời diễn biến của hoạt động, đảm bảo độ tin cậy khi sử dụng.


4.3. Nguyên tắc tập trung và hệ thống


Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng cần được quản lý tập trung tại một đầu mối hoặc bộ phận chuyên trách trong tổ chức để đảm bảo tính thống nhất, tránh phân tán và thất lạc. Đồng thời, hồ sơ phải được sắp xếp một cách khoa học, có hệ thống theo các tiêu chí rõ ràng (ví dụ: theo khóa học, theo đối tượng, theo thời gian), giúp việc tra cứu, khai thác thông tin trở nên nhanh chóng, thuận tiện và hiệu quả.


4.4. Nguyên tắc bảo mật và an toàn


Đối với các thông tin cá nhân, thông tin nội bộ có tính chất nhạy cảm hoặc bí mật trong hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng, cần phải áp dụng các biện pháp bảo mật phù hợp để tránh rò rỉ hoặc sử dụng sai mục đích. Ngoài ra, hồ sơ phải được bảo quản an toàn trong điều kiện tốt nhất, chống lại các tác nhân gây hại (như ẩm mốc, côn trùng, cháy nổ, hoặc mất mát dữ liệu điện tử) để đảm bảo giá trị sử dụng lâu dài.


4.5. Nguyên tắc phục vụ hiệu quả


Mục đích cuối cùng của công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là để phục vụ hiệu quả cho các hoạt động của tổ chức. Hồ sơ cần được tạo điều kiện để khai thác và sử dụng đúng mục đích, đúng đối tượng, hỗ trợ công tác đánh giá chất lượng đào tạo, hoạch định chiến lược phát triển nguồn nhân lực, và là cơ sở dữ liệu quan trọng cho các quyết định quản lý. Việc ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý hồ sơ cũng cần được khuyến khích để tối ưu hóa việc khai thác và sử dụng.


5. Các yếu tố ảnh hưởng đến công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng


Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là một hoạt động phức tạp, chịu sự chi phối của nhiều yếu tố khác nhau. Việc nhận diện và phân tích các yếu tố này giúp chúng ta có cái nhìn toàn diện, từ đó đề ra các giải pháp phù hợp để nâng cao chất lượng công tác. Các yếu tố này có thể được chia thành hai nhóm chính: yếu tố chủ quan (bên trong tổ chức) và yếu tố khách quan (bên ngoài tổ chức).

5.1. Các yếu tố chủ quan

- Yếu tố về chính sách và quy trình quản lý nội bộ


+ Mức độ hoàn thiện của quy trình: Một quy trình quản lý hồ sơ thiếu chặt chẽ hoặc chưa được ban hành sẽ dẫn đến tình trạng mỗi cá nhân, bộ phận thực hiện một cách khác nhau, gây ra sự thiếu thống nhất, thất lạc hồ sơ và khó khăn trong việc tra cứu. Ngược lại, một quy trình rõ ràng, minh bạch, được thể chế hóa bằng văn bản sẽ là kim chỉ nam cho mọi hoạt động, đảm bảo tính khoa học và hiệu quả.

+ Sự đồng bộ giữa các quy định: Việc thiếu sự kết nối giữa quy định quản lý hồ sơ với các quy định khác về tuyển sinh, đào tạo, cấp bằng có thể tạo ra những kẽ hở pháp lý, gây khó khăn cho việc thu thập và cập nhật tài liệu đầy đủ.

- Yếu tố về nguồn nhân lực thực hiện:

+ Năng lực và trình độ chuyên môn: Cán bộ phụ trách quản lý hồ sơ cần có trình độ chuyên môn về văn thư, lưu trữ, và am hiểu về công tác đào tạo, bồi dưỡng. Nếu cán bộ yếu kém về nghiệp vụ, thiếu sự cẩn thận, tỉ mỉ sẽ dễ gây ra sai sót, làm mất mát hoặc hư hỏng tài liệu.

+ Ý thức trách nhiệm: Một số cán bộ có thể xem công tác quản lý hồ sơ là công việc hành chính đơn thuần, thiếu tính sáng tạo, dẫn đến thái độ làm việc thụ động, thiếu trách nhiệm. Ngược lại, nếu cán bộ nhận thức đúng tầm quan trọng của công việc, họ sẽ chủ động, sáng tạo trong việc tìm kiếm giải pháp để công tác quản lý được tốt hơn.

- Yếu tố về hạ tầng kỹ thuật và công nghệ:

+ Hệ thống lưu trữ: Việc sử dụng các phương pháp lưu trữ thủ công, truyền thống (tủ, kệ, bản giấy) có thể gây ra nhiều rủi ro như hỏa hoạn, ẩm mốc, côn trùng, và chiếm nhiều diện tích. Hơn nữa, việc tra cứu, tìm kiếm thông tin trên hồ sơ giấy rất tốn thời gian và công sức.

+ Ứng dụng công nghệ thông tin: Mức độ ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ là một yếu tố quyết định. Nếu tổ chức chưa có phần mềm chuyên dụng, hoặc phần mềm lạc hậu, không đồng bộ, việc số hóa tài liệu sẽ trở nên khó khăn, không thể phát huy hết hiệu quả của việc quản lý hồ sơ điện tử.

- Yếu tố về sự phối hợp giữa các bộ phận:

+ Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là một chuỗi liên kết giữa nhiều bộ phận như phòng đào tạo, phòng khảo thí, phòng tài chính, và các khoa chuyên môn. Nếu thiếu sự phối hợp chặt chẽ, thông tin có thể bị phân tán, không đầy đủ, dẫn đến việc hồ sơ không được cập nhật kịp thời.

+ Việc thiếu một cơ chế báo cáo, phản hồi thông tin định kỳ và đột xuất giữa các bộ phận sẽ khiến việc xử lý các vấn đề phát sinh không được kịp thời, ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng hồ sơ.

5.2. Các yếu tố khách quan

- Yếu tố về hệ thống văn bản pháp luật:

+ Các văn bản pháp luật về văn thư, lưu trữ và đào tạo, bồi dưỡng có thể thay đổi theo thời gian. Nếu các quy định nội bộ không được cập nhật kịp thời sẽ dẫn đến việc vi phạm pháp luật hoặc làm giảm hiệu quả công việc.

+ Đôi khi, các văn bản quy phạm pháp luật ở các cấp khác nhau có thể không hoàn toàn đồng nhất, gây ra sự lúng túng cho các đơn vị khi áp dụng.

- Yêu tố về tính Đặc thù của đối tượng và loại hình đào tạo, bòi dưỡng

+ Các loại hình đào tạo khác nhau (đào tạo dài hạn, bồi dưỡng ngắn hạn, đào tạo tại chức,...) sẽ có yêu cầu về hồ sơ khác nhau, dẫn đến sự phức tạp trong việc quản lý.


+ Đối với các khóa đào tạo từ xa, đào tạo tại chức, việc thu thập hồ sơ học viên có thể gặp nhiều khó khăn, tốn kém thời gian và chi phí.

- Yếu tố về công tác thanh tra, kiểm tra từ cấp trên:

+ Hoạt động thanh tra, kiểm tra của các cơ quan chức năng có thể tác động đến việc quản lý hồ sơ. Nếu công tác này được thực hiện thường xuyên, chặt chẽ, sẽ tạo áp lực và động lực để các tổ chức duy trì và nâng cao chất lượng hồ sơ.

+ Mỗi cơ quan quản lý (ví dụ: Bộ Nội vụ, Bộ Giáo dục và đào tạo, Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh,...) có thể có những yêu cầu riêng về hồ sơ, báo cáo, đòi hỏi các đơn vị phải điều chỉnh quy trình để đáp ứng.

- Yếu tố về sự phát triển của khoa học và công nghệ:

+ Sự phát triển nhanh chóng của công nghệ (số hóa, điện toán đám mây, trí tuệ nhân tạo,...) vừa là cơ hội, vừa là thách thức. Nếu không kịp thời ứng dụng, tổ chức sẽ trở nên lạc hậu, khó cạnh tranh và quản lý hiệu quả.

+ Việc chuyển sang lưu trữ hồ sơ điện tử đặt ra những thách thức mới về an ninh mạng, bảo mật thông tin, đòi hỏi các tổ chức phải đầu tư vào hạ tầng và nhân lực để phòng ngừa các cuộc tấn công mạng, đánh cắp dữ liệu.

Có thể khẳng định, để công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng đạt hiệu quả cao, cần có sự kết hợp hài hòa giữa việc khắc phục các yếu tố chủ quan và chủ động thích ứng với các yếu tố khách quan, hướng tới một hệ thống quản lý hiện đại, khoa học và bền vững.
II. THỰC TRẠNG CÔNG TÁC QUẢN LÝ HỒ SƠ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG Ở TRƯỜNG CHÍNH TRỊ TỈNH THANH HÓA GIAI ĐOẠN 2019-2024

1. Khái quát đặc điểm tình hình


1.1. Đặc điểm tình hình Nhà trường, những thuận lợi, khó khăn

Trường Chính trị tỉnh là đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Tỉnh uỷ, có chức năng tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý của hệ thống chính trị cấp cơ sở; cán bộ, công chức, viên chức ở địa phương về lý luận chính trị; chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; kiến thức và chuyên môn, nghiệp vụ về công tác xây dựng Đảng, chính quyền, Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị - xã hội; kiến thức về một số lĩnh vực khác; tham gia tổng kết thực tiễn, nghiên cứu khoa học về xây dựng Đảng, xây dựng hệ thống chính trị ở địa phương. 

Hiện nay, bộ máy Nhà trường gồm: Ban Giám hiệu (Hiệu trưởng và 02 Phó Hiệu trưởng); 3 khoa chuyên môn (Khoa Lý luận cơ sở; Khoa Xây dựng Đảng; Khoa Nhà nước và pháp luật); 2 phòng chức năng (Phòng Quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học, Phòng Tổ chức, hành chính, thông tin, tư liệu) với tổng số cán bộ, viên chức, người lao động là 73 người, trong đó có 69 cán bộ, viên chức trong biên chế.

* Thuận lợi cơ bản

- Nhiều chủ trương, nghị quyết mới về công tác xây dựng Đảng, xây dựng đội ngũ cán bộ, thể chế về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ được ban hành. Đặc biệt là Quy định số 11-QĐ/TW ngày 19/5/2021 của Ban Bí thư về trường chính trị chuẩn, là những định hướng và cơ sở quan trọng để Trường Chính trị tỉnh chủ động tham mưu tạo cơ chế, nguồn lực phát triển Nhà trường. 
- Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh đã quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo toàn diện từ chủ trương đến cơ chế chính sách, đặc biệt đã ban hành Kết luận số 729-KL/TU ngày 14/2/2021 về xây dựng và phát triển Trường Chính trị đến năm 2025, định hướng đến năm 2030. Thể hiện tầm nhìn, định hướng chiến lược phát triển Trường Chính trị tỉnh đến năm 2030.

- Nhà trường có bề dày truyền thống 76 năm, tích lũy nhiều kinh nghiệm trong đổi mới, nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ. Đội ngũ cán bộ, viên chức ngày càng được nâng lên về chất lượng; có sự đồng thuận, đoàn kết, tâm huyết, trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

* Khó khăn, thách thức

- Tác động của việc tinh, gọn tổ chức bộ máy; chế độ, chính sách đào tạo, bồi dưỡng; địa bàn rộng … đã ảnh hưởng đến chất lượng, hiệu quả công tác nghiên cứu, dạy - học của cán bộ, viên chức, học viên Nhà trường.

- Cơ sở vật chất thiếu đồng bộ, nhiều hạng mục công trình, trang thiết bị đầu tư đã lâu nên xuống cấp, hư hỏng. Hạng mục ký túc xá, giảng đường đang được đầu tư, xây dựng cũng ảnh hưởng đến quá trình thực hiện nhiệm vụ của Nhà trường.
1.2. Khái quát về công tác đào tạo, bồi dưỡng ở trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa giai đoạn 2019 - 2024

Giai đoạn 2019-2024, được sự chỉ đạo, hướng dẫn về chuyên môn của Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, đặc biệt là sự quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo sát sao của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh; sự phối hợp chủ động, tích cực của các ban, sở, ngành và các địa phương trong tỉnh, Công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ được đổi mới và nâng cao chất lượng toàn diện góp phần chuẩn hóa, vừa nâng cao phẩm chất, năng lực cho đội ngũ cán bộ đáp ứng yêu cầu trước mắt và phục vụ sự nghiệp cách mạng lâu dài của tỉnh. Công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ trong những năm qua đạt những kết quả nổi bật, đó là:

- Thực hiện nghiêm các quy định của Trung ương và của tỉnh công tác tuyển sinh được chú trọng theo phương châm: đúng, đủ, rõ (đúng về tiêu chí, tiêu chuẩn, quy trình; đủ về hồ sơ, số lượng; rõ về nguồn quy hoạch). Mô hình, phương thức đào tạo, bồi dưỡng được đổi mới theo hướng linh hoạt, sáng tạo vừa đảm bảo chỉ tiêu đào tạo tập trung, vừa đáp ứng nhu cầu “vừa học vừa làm” của đội ngũ cán bộ các ngành, địa phương trong tỉnh.

- Bám sát hướng dẫn thực hiện chương trình đào tạo Trung cấp lý luận chính trị của Học viện Chính trị quốc gia Hồ chí Minh và các chương trình đào tạo, bồi dưỡng khác do cấp có thẩm quyền ban hành. Tập trung lãnh đạo, chỉ đạo việc nghiên cứu làm rõ cơ sở lý luận, cơ sở thực tiễn về các chủ trương, nhiệm vụ, giải pháp, nhất là các chương trình trọng tâm, các khâu đột phá trong Nghị quyết Đại hội lần thứ XIII của Đảng, Nghị quyết Đại hội Đảng bộ tỉnh lần thứ XIX để đưa vào giảng dạy các lớp đào tạo, bồi dưỡng của trường, góp phần nâng cao quyết tâm chính trị, đưa Nghị quyết vào cuộc sống. Thường xuyên cải tiến nội dung, cập nhật các chủ trương, nghị quyết mới của Trung ương và của Tỉnh; chú trọng bổ sung các chuyên đề thực tiễn đảm bảo rõ hơn về lý luận, sát với đối tượng, phù hợp với thực tiễn; chú trọng chỉ đạo giảng viên tích hợp nội dung bảo vệ nền tảng tư tưởng vào bài giảng

- Cách thức tổ chức thực hiện chương trình đào tạo, bồi dưỡng phong phú, đa dạng, có chiều sâu, tạo sự lôi cuốn, hấp dẫn người học, phát huy tối đa vai trò chủ động của người học. Đặc biệt, tạo đột phá về đổi mới phương pháp dạy - học, chuyển mạnh từ dạy học kiến thức sang phát triển phẩm chất, năng lực; từ dạy học thụ động sang dạy học chủ động theo phương châm dạy - học hiểu, vận dụng và xử trí với mô hình “3 tăng, 3 giảm” (3 tăng: chủ động gắn kết, trao đổi thảo luận, xử lý và tổng kết thực tiễn; 3 giảm: thụ động, độc thoại, lý thuyết), đáp ứng yêu cầu thực dạy, thực học và hiệu quả thực chất.


- Công tác quản lý, phục vụ được quan tâm đổi mới theo phương châm chuyển từ quản lý hành chính sang quản trị thông minh, kiến tạo và phụng sự. Qua đó, xây dựng môi trường tạo động lực để người học phát triển phẩm chất, năng lực đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ.


- Công tác kiểm tra, đánh giá được đổi mới chuyển mạnh từ đánh giá điểm số sang gắn kết giữa đánh giá điểm số, quá trình và sản phẩm trong học tập và rèn luyện của người học, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ.

Kết quả giai đoạn 2019-2024, Nhà trường đã tổ chức triển khai có hiệu quả các chương trình đào tạo, bồi dưỡng cho cán bộ, công chức, viên chức các địa phương trong tỉnh và tỉnh Hủa Phăn với quy mô 100 lớp/ 10.000 học viên. Từ những kết quả đạt được, Ngày 19/5/2023 Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa vinh dự, tự hào được công nhận trường chính trị đạt chuẩn mức 1 trong nhóm các trường dẫn đầu cả nước và đến nay đã đạt trên 90% tiêu chí trường chuẩn mức 2 theo Quy định số 11-QĐ/TW ngày 19/5/2021 của Ban Bí thư về trường chính trị chuẩn.


Với quy mô đào tạo và bồi dưỡng ngày càng mở rộng, việc quản lý hồ sơ một cách khoa học và bài bản, chuyên nghiệp trở thành yêu cầu cấp thiết.

2. Thực trạng công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng giai đoạn 2019-2024 

Trong giai đoạn 2019-2024, Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa đã đạt được những kết quả quan trọng trong công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng, từng bước chuyên nghiệp hóa quy trình và nâng cao hiệu quả công việc. Tuy nhiên, bên cạnh những kết quả tích cực, công tác này vẫn còn tồn tại một số hạn chế nhất định, xuất phát từ cả nguyên nhân chủ quan và khách quan. Việc đánh giá đúng thực trạng sẽ là cơ sở vững chắc để đề ra các giải pháp phù hợp, hướng tới một hệ thống quản lý hồ sơ hiệu quả, hiện đại và bền vững.

2.1. Những kết quả đạt được


2.1.1. Công tác xây dựng quy định, quy trình quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng


Thời gian qua, bám sát vào các quy định văn bản pháp luật hiện hành và các quy định của cấp trên như: (Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011; Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư; Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP; Quy chế quản lý đào tạo của trường chính trị tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ban hành kèm theo Quyết định số 6468- QĐ/HVCTQG, ngày 21/12/2021 của Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh…). Quy trình quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường được chuẩn hóa từ khâu tiếp nhận, xử lý, phân loại, lưu trữ, đến khai thác và hủy hồ sơ. Điều này giúp cho công việc quản lý trở nên bài bản, có hệ thống, giảm thiểu tối đa các sai sót do thiếu sót quy trình.

Nét nổi bật, Nhà trường đã xây dựng và ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ trong Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa, xác định rõ danh mục các loại hồ sơ, tài liệu cần quản lý, quy trình tiếp nhận, luân chuyển, bàn giao tài liệu cũng như trách nhiệm cụ thể của các tổ chức và cá nhân có liên quan. Ngoài ra, công tác phổ biến, quán triệt các văn bản quy định về quản lý hồ sơ, tài liệu của Nhà trường nói chung; hồ sơ tài liệu đào tạo, bồi dưỡng nói riêng đã được Nhà trường, nhất là Phòng Quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học quan tâm thực hiện, thông qua các buổi sinh hoạt chuyên đề, tọa đàm, nhờ đó, ý thức chấp hành quy định của cán bộ, chuyên viên được cải thiện, góp phần đảm bảo tính pháp lý của hồ sơ, là cơ sở vững chắc để cấp chứng chỉ, bằng cấp và xác nhận quá trình đào tạo, bồi dưỡng một cách chính xác và kịp thời. 


2.1.2. Công tác tổ chức thu thập và cập nhật hồ sơ, tài liệu

Trong giai đoạn 2019-2024, việc thu thập và cập nhật hồ sơ, tài liệu liên quan đến công tác đào tạo, bồi dưỡng đã được thực hiện một cách tương đối đầy đủ và kịp thời, góp phần đảm bảo tính chính xác và toàn vẹn của thông tin:

- Ngay từ khi có thông báo tuyển sinh và danh sách học viên trúng tuyển, Phòng Quản lý Đào tạo và Nghiên cứu Khoa học đã chủ động tiếp nhận và thu thập các hồ sơ đầu vào. Các tài liệu này bao gồm: hồ sơ dự tuyển, Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh kèm biên bản họp Hội đồng; Quyết định công nhận học viên kèm danh sách học viên; Quyết định bổ sung học viên (nếu có); Quyết định Ban chỉ đạo lớp học (đối với các lớp không tập trung ngoài trường); Quyết định chủ nhiệm (đối với các lớp tập trung, không tập trung tại trường) cùng với các kế hoạch, quyết định liên quan đến mở khóa/lớp đào tạo, bồi dưỡng. Việc này giúp tạo nền tảng vững chắc cho quá trình quản lý hồ sơ sau này. 


- Trong suốt quá trình đào tạo, bồi dưỡng, các tài liệu phát sinh đều được bổ sung kịp thời vào hồ sơ. Điều này cho thấy sự theo dõi sát sao quá trình học tập của học viên. Các tài liệu quan trọng được cập nhật gồm: sự thay đổi về thông tin của học viên, danh sách kiểm tra văn bằng (có chữ ký của chủ nhiệm, Phòng QLĐT & NCKH; lãnh đạo Trung tâm Chính trị nơi mở lớp); Bảng danh sách điểm thi hết môn học, phần học; biên bản cuộc họp liên quan, và các quyết định thanh tra, khen thưởng/kỷ luật (nếu có). Việc này giúp hồ sơ phản ánh đầy đủ diễn biến của khóa học, từ kết quả học tập đến các sự kiện quan trọng, đảm bảo tính liên tục và toàn diện của hồ sơ. . 



- Sau khi học viên hoàn thành khóa học, hồ sơ được hoàn thiện bằng cách bổ sung các tài liệu quan trọng, đảm bảo tính đầy đủ và chính xác trước khi lưu trữ chính thức. Các tài liệu này bao gồm: Sổ ghi đầu bài; Quyết định thành lập Hội đồng thi và xét tốt nghiệp kèm biên bản của 02 phiên họp Hội đồng; Quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp bằng/ chứng chỉ/chứng nhân tốt nghiệp; Quyết định khen thưởng học viên; Sổ phát bằng, sổ đăng bạ học viên và các báo cáo đánh giá cuối khóa. Việc này giúp hồ sơ trở thành cơ sở pháp lý vững chắc cho việc cấp bằng, chứng chỉ, cũng như cho các hoạt động quản lý sau này. 


Nhờ việc thu thập và cập nhật một cách có hệ thống đã giúp hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phản ánh đầy đủ và chính xác quá trình học tập của mỗi học viên, từ khi nhập học đến khi tốt nghiệp. Đồng thời, giúp các cán bộ quản lý dễ dàng tra cứu thông tin khi cần thiết, phục vụ cho các công tác thống kê, báo cáo và đánh giá chất lượng đào tạo. Hồ sơ đầy đủ, chính xác cũng là cơ sở quan trọng để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) một cách khách quan, công bằng.

2.1.3. Công tác sắp xếp, phân loại và lập danh mục hồ sơ

Công tác sắp xếp, phân loại và lập danh mục hồ sơ tại Trường đã được triển khai một cách khoa học, tạo thuận lợi cho việc quản lý và truy xuất thông tin


Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng tại Trường được phân loại chủ yếu theo khóa học, lớp học và được sắp xếp theo trình tự thời gian. Ví dụ, các văn bản đầu vào được đặt trước các kết quả tốt nghiệp. Việc sắp xếp này đảm bảo tính logic và khoa học, tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý và truy xuất thông tin. Các tập hồ sơ thường được đặt trong các cặp tài liệu có nhãn mác rõ ràng, giúp cán bộ dễ dàng xác định và tìm kiếm hồ sơ cần thiết một cách thủ công. Điều này đặc biệt hữu ích khi cần truy cập các tài liệu gốc một cách nhanh chóng. Việc sắp xếp hồ sơ theo từng khóa học và lớp học giúp tạo ra một hệ thống lưu trữ có tổ chức, tránh tình trạng hồ sơ bị thất lạc hoặc trộn lẫn.

2.1.4. Công tác lưu trữ và bảo quản hồ sơ

Công tác lưu trữ và bảo quản hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng được quan tâm, thể hiện qua những nỗ lực đáng ghi nhận:


- Tập trung hóa khu vực lưu trữ: Nhà trường đã bố trí kho lưu trữ và tủ tài liệu riêng biệt tại Phòng Quản lý Đào tạo và nghiên cứu khoa học. Điều này giúp tập trung hóa hồ sơ, tạo điều kiện thuận lợi cho việc sắp xếp và quản lý. Các biện pháp cơ bản để bảo vệ tài liệu đã được áp dụng, bao gồm chống ẩm mốc, côn trùng, và cháy nổ (trang bị bình chữa cháy). Điều này cho thấy sự quan tâm đến việc bảo toàn giá trị của hồ sơ theo thời gian, giảm thiểu rủi ro hư hỏng. 


- Ứng dụng công nghệ thông tin bước đầu: Bên cạnh việc lưu trữ hồ sơ giấy truyền thống, Trường đã bước đầu ứng dụng công nghệ thông tin vào việc quản lý hồ sơ thông qua việc lưu trữ một số dữ liệu điện tử trên máy tính của bộ phận văn thư (như các thông báo tuyển sinh, Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, các công văn của địa phương, cơ sở về đào tạo, bồi dưỡng, các quyết định, phương án liên quan đến khai giảng, bế giảng…); máy tính của Phòng Quản lý Đào tạo và nghiên cứu khoa học. Đây là một bước tiến quan trọng, đặt nền móng cho việc số hóa toàn bộ hệ thống hồ sơ trong tương lai.

2.1.5. Công tác khai thác, sử dụng và cung cấp thông tin hồ sơ

Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường thời gian qua đã phục vụ tốt cho việc khai thác, sử dụng và cung cấp hồ sơ được thuận lợi. 


Trước hết, hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng được khai thác chủ yếu để phục vụ việc cấp bản sao chứng chỉ/bằng khi học viên có yêu cầu. Ngoài ra, giúp cho việc xác minh thông tin học viên phục vụ cho các công tác quản lý nội bộ đảm bảo chính xác, kịp thời. Đồng thời, cũng là nguồn dữ liệu quan trọng để phục vụ cho việc đánh giá chất lượng đào tạo, bồi dưỡng. Các thông tin về kết quả học tập, điểm số, và các đánh giá khác giúp Nhà trường có cái nhìn tổng quan về hiệu quả của các khóa học. Hơn nữa công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng đã giúp các cơ quan có thẩm quyền trong quản lý cán bộ trên địa bàn tỉnh tỉnh cũng thường xuyên liên hệ để tra cứu thông tin xác minh về quá trình đào tạo, bồi dưỡng của học viên.


2.1.6. Công tác kiểm tra, rà soát và hủy bỏ hồ sơ

Công tác kiểm tra, rà soát tại Trường đã đạt được hiệu quả nhất định trong việc đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của hồ sơ. Công tác kiểm tra, rà soát hồ sơ được thực hiện định kỳ hoặc khi có yêu cầu đột xuất. Điều này giúp đảm bảo hồ sơ được cập nhật liên tục và có tính chính xác cao. Các sai sót hoặc thiếu sót (nếu có) thường được cán bộ phụ trách hồ sơ của Phòng Quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học phát hiện và điều chỉnh kịp thời, góp phần hoàn thiện hồ sơ và tránh những sai lệch không đáng có. 


Việc hủy bỏ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng cũng được thực hiện theo đúng quy định về thời hạn lưu trữ theo pháp luật và Quy chế của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh, đảm bảo không gian lưu trữ và tuân thủ các quy định pháp lý.

2.2. Một số hạn chế và nguyên nhân


2.2.1. Những hạn chế


Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường tuy đã đạt được những kết quả nêu trên nhưng vẫn tồn tại nhiều hạn chế. Cụ thể:

- Hệ thống các quy định về công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chưa đầy đủ, thiếu tính kịp thời. Mặc dù, Nhà trường đã ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ trong Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa, nhưng chưa ban hành quy chế riêng về quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng dẫn đến các bộ phận, tổ chức trong Nhà trường nhận thức, thực hiện quy trình nghiệp vụ cụ thể khác nhau, trong một số trường hợp thực hiện không đúng quy định cũng không có chế tài để xử lý.

- Việc thực hiện quy trình nghiệp vụ quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng còn chưa chặt chẽ, chưa đúng quy định. Bên cạnh những ưu điểm chúng tôi phân tích nêu trên thì hiện nay việc thực hiện công tác quản lý, khai thác và sử dụng hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng vẫn theo thói quen, chưa tuân thủ đầy đủ các quy trình, nghiệp vụ quy định. Việc lập hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng ban đầu vẫn là khâu yếu, do khâu này được thực hiện bởi các bộ phận khác nhau (đào tạo tập trung, không tập trung, bồi dưỡng, bộ phận văn thư…). Điều này thể hiện ở chỗ, những hồ sơ được chuyển giao để quản lý có khi không đủ thành phần quy định, có khi lại gồm rất nhiều tài liệu trùng, thừa…, gây khó khăn cho việc sắp xếp, lập danh mục, nghiên cứu, sử dụng, chuyển giao hồ sơ (nếu có) sau này. Việc bổ sung các tài liệu vào hồ sơ, cập nhật các thông tin thay đổi về hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chưa được thực hiện thường xuyên, kịp thời, dẫn đến việc thông tin hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng có lúc, chưa đồng bộ. Việc chuyển giao, tiếp nhận, lưu trữ, bảo quản, khai thác chưa thống nhất, chưa sử dụng các mẫu biểu trong công tác quản lý hồ sơ.


- Phương tiện bảo quản, cơ sở vật chất tuy đã được trang bị nhưng chưa đáp ứng được yêu cầu của công tác bảo quản hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng. Việc trang bị các tủ đựng hồ sơ, tài liệu chưa đúng quy cách; các phương tiện khác phương tiện phòng, chống cháy nổ, chống ẩm mốc, chống mối mọt... ; nơi bảo quản hồ sơ chưa đạt chuẩn, diện tích chật hẹp. Việc bảo quản hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng nhiều khi để tại phòng làm việc dẫn đến không đảm bảo tiêu chuẩn về ánh sáng, nhiệt độ…ảnh hưởng đến chất lượng hồ sơ, tài liệu.


- Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý, khai thác, sử dụng hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng còn nhiều hạn chế.  Hiện nay, việc quản lý, tổ chức khai thác, sử dụng hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chủ yếu bằng phương pháp thủ công truyền thống,chưa sử dụng phần mềm chuyên dụng để quản lý hồ sơ đào tạo bồi dưỡng. Do đó, khả năng liên kết đồng bộ, tích hợp, khai thác, sử dụng hiệu quả không cao.


2.2.2. Nguyên nhân của những hạn chế

* Nguyên nhân chủ quan: 


- Nhận thức về công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chưa đầy đủ, toàn diện, thống nhất: Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chưa được xem là một nhiệm vụ chuyên môn độc lập, cần có quy chế riêng. Việc tập huấn, quán triệt các văn bản pháp luật về lưu trữ, văn thư cho toàn bộ cán bộ, viên chức chưa được thực hiện thường xuyên và sâu rộng, dẫn đến nhiều người chưa ý thức đầy đủ về vai trò của mình trong việc tạo lập và bảo quản hồ sơ.

- Do bố trí kiêm nhiệm, nên cán bộ, chuyên viên quản lý hồ sơ không có đủ thời gian thực hiện các quy trình nghiệp vụ công tác lưu trữ như phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị; lập mục lục hồ sơ; sắp xếp, bổ sung hồ sơ… hoặc có thực hiện cũng không thường xuyên dẫn đến tài liệu hồ sơ không đầy đủ hoặc gây thất lạc tài liệu trong hồ sơ.


- Quy trình bàn giao, tiếp nhận hồ sơ chưa được thực hiện một cách chặt chẽ, thiếu cơ chế theo dõi, đôn đốc hiệu quả. Điều này dẫn đến việc hồ sơ thường bị thiếu, sót hoặc bàn giao không đúng thời hạn.

- Việc đầu tư công nghệ chưa được ưu tiên. Các cán bộ chưa được đào tạo chuyên sâu về kỹ năng số hóa và quản lý hồ sơ điện tử.

- Chưa có kế hoạch dài hạn để xây dựng hệ thống quản lý hồ sơ điện tử. Nhận thức về tầm quan trọng của việc sao lưu và bảo mật dữ liệu chưa đầy đủ. Quy trình tra cứu, khai thác hồ sơ chưa được số hóa và tự động hóa. Cán bộ, chuyên viên được phân công phụ trách chưa thực hiện đúng và đủ các bước trong quy trình hủy bỏ hồ sơ.

* Nguyên nhân khách quan:


- Việc đầu tư cho cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện đại (như tủ đựng chuyên dụng, hệ thống phòng cháy chữa cháy, thiết bị chống ẩm mốc) hay mua sắm phần mềm quản lý hồ sơ chuyên nghiệp đòi hỏi kinh phí lớn. Mặc dù Nhà trường đã có những nỗ lực, nhưng ngân sách cấp trên cấp cho lĩnh vực này còn hạn hẹp, chưa đáp ứng được nhu cầu thực tế. Trong bối cảnh phải ưu tiên các khoản chi khác như chi phí đào tạo, bồi dưỡng, chi phí hoạt động thường xuyên, việc nâng cấp cơ sở vật chất cho công tác lưu trữ chưa được nhiều.

- Mặc dù đã có các văn bản pháp luật về văn thư, lưu trữ, nhưng việc xây dựng một hệ thống quản lý hồ sơ đào tạo điện tử, số hóa cần có hướng dẫn cụ thể, quy chuẩn đồng bộ từ cấp trên như Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh hoặc các cơ quan quản lý nhà nước. Khi chưa có một "lộ trình số hóa" rõ ràng từ trung ương, việc các trường tự triển khai sẽ gặp khó khăn về mặt kỹ thuật, quy trình và tính pháp lý của hồ sơ điện tử.

Tóm lại, công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng tại Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa đã đạt được những kết quả đáng ghi nhận, nhưng vẫn còn nhiều hạn chế cần được giải quyết. Việc nhận diện rõ các nguyên nhân, đặc biệt là những nguyên nhân khách quan, sẽ là chìa khóa để xây dựng các giải pháp mang tính chiến lược, đảm bảo hiệu quả và tính bền vững cho công tác này trong tương lai.
III. GIẢI PHÁP NÂNG CAO CHẤT LƯỢNG CÔNG TÁC QUẢN LÝ HỒ SƠ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG Ở TRƯỜNG CHÍNH TRỊ TỈNH THANH HOÁ TRONG HIỆN NAY

1. Định hướng công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng ở Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa hiện nay


1.1. Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải tuân thủ pháp luật 


Đây là định hướng cơ bản và quan trọng nhất, làm nền tảng cho mọi hoạt động quản lý. Mọi quy trình, quy định, và nghiệp vụ liên quan đến hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải được xây dựng và thực hiện một cách nghiêm túc, bám sát các văn bản pháp luật hiện hành của Đảng và Nhà nước, của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí minh. Điều này không chỉ đảm bảo tính pháp lý của hồ sơ mà còn nâng cao tính minh bạch, công khai trong công tác quản lý. Việc tuân thủ pháp luật cũng giúp Nhà trường tránh được các rủi ro pháp lý không đáng có, đặc biệt trong các trường hợp cần xác minh, tra cứu thông tin phục vụ công tác thanh tra, kiểm tra.


1.2. Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải được hiện đại hóa và số hóa 


Trong kỷ nguyên công nghệ số, việc chuyển đổi từ phương pháp quản lý hồ sơ thủ công truyền thống sang môi trường điện tử là một xu thế tất yếu. Mục tiêu của định hướng này là xây dựng một hệ thống quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng đồng bộ, thống nhất trên nền tảng công nghệ thông tin. Việc số hóa không chỉ giúp tiết kiệm không gian lưu trữ, giảm thiểu rủi ro hư hỏng tài liệu giấy mà còn tạo ra một nguồn cơ sở dữ liệu lớn, có thể dễ dàng truy cập, tra cứu, và phân tích để phục vụ cho các mục đích khác nhau.


1.3. Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phải chuyên nghiệp hóa


Định hướng này nhằm mục tiêu nâng cao tính chuyên nghiệp, bài bản trong từng khâu nghiệp vụ, từ thu thập, sắp xếp, bảo quản đến khai thác hồ sơ. Chuyên nghiệp hóa được thể hiện qua việc xây dựng các quy trình chuẩn, đào tạo đội ngũ cán bộ có năng lực chuyên môn vững vàng, và áp dụng các tiêu chuẩn quản lý chất lượng. Điều này giúp đảm bảo rằng mọi công việc đều được thực hiện theo đúng quy định, tránh tình trạng tùy tiện, thiếu sót, và nâng cao uy tín của Nhà trường trong công tác quản lý.


1.4. Công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng phục vụ hiệu quả các hoạt động của Nhà trường 


 Công tác quản lý hồ sơ không phải là một công việc mang tính hình thức mà phải thực sự phục vụ cho các hoạt động của Nhà trường. Hồ sơ phải được quản lý một cách khoa học, trở thành nguồn dữ liệu tin cậy để phục vụ kịp thời cho công tác quản lý hành chính, đánh giá chất lượng đào tạo, nghiên cứu khoa học, và đáp ứng nhu cầu tra cứu thông tin của học viên cũng như các cơ quan chức năng. Định hướng này nhấn mạnh vai trò của hồ sơ như một công cụ đắc lực hỗ trợ các quyết định quản lý.


1.5. Nâng cao ý thức trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân trong Trường


Yếu tố con người là nhân tố quyết định sự thành công của mọi giải pháp. Việc nâng cao ý thức và trách nhiệm của mỗi cán bộ, viên chức trong việc tạo lập và bảo quản hồ sơ là một định hướng quan trọng. Cần xây dựng một "văn hóa quản lý hồ sơ" trong toàn Trường, trong đó mỗi cá nhân đều nhận thức rõ vai trò và tầm quan trọng của công việc này, từ đó tự giác, chủ động thực hiện đúng quy trình, quy định.

2. Một số giải pháp nâng cao chất lượng quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng ở Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa trong giai đoạn hiện nay


2.1. Hoàn thiện và chuẩn hóa hệ thống văn bản quy định về quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng


- Mục tiêu của giải pháp: Xây dựng một khung pháp lý nội bộ đầy đủ, chi tiết và có tính thực tiễn cao, làm cơ sở vững chắc cho việc thực hiện các nghiệp vụ quản lý hồ sơ một cách thống nhất, chặt chẽ và có hệ thống. Giải pháp này nhằm khắc phục tình trạng nhận thức khác nhau giữa các bộ phận, thiếu cơ chế xử lý khi có sai phạm, và đảm bảo tính pháp lý của hồ sơ.

- Nội dung và cách thức thực hiện:

+ Thành lập Ban soạn thảo và xây dựng Quy chế riêng: Ban Giám hiệu Nhà trường cần ra quyết định thành lập một Ban soạn thảo gồm đại diện lãnh đạo, cán bộ chuyên trách văn thư, lưu trữ, và đại diện các phòng chức năng có liên quan trực tiếp đến công tác hồ sơ (Phòng Quản lý Đào tạo và nghiên cứu khoa học, Phòng Tổ chức, hành chính, thông tin, tư liệu). Nhiệm vụ của Ban này là nghiên cứu, xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành Quy chế riêng về quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng. Quy chế này cần đi sâu vào chi tiết, quy định rõ ràng từng khía cạnh của công việc:

+ Danh mục hồ sơ: Liệt kê đầy đủ và chi tiết các loại tài liệu cần có trong một bộ hồ sơ hoàn chỉnh của một khóa học, từ hồ sơ đầu vào (hồ sơ dự tuyển, quyết định cử đi học, sơ yếu lý lịch), hồ sơ quá trình học tập (bảng điểm, bài thi, khóa luận, biên bản xét tốt nghiệp) và hồ sơ đầu ra (quyết định tốt nghiệp, bản sao văn bằng/chứng chỉ)…

+ Quy trình nghiệp vụ: Chuẩn hóa các quy trình từ tạo lập, thu thập, sắp xếp, luân chuyển, bàn giao, bảo quản đến khai thác và hủy hồ sơ. Quy định rõ thời hạn bàn giao hồ sơ về bộ phận quản lý hồ sơ (ví dụ: trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày bế giảng).

+ Trách nhiệm cụ thể: Phân định rõ trách nhiệm của từng cá nhân, tổ chức trong từng khâu của quy trình, đặc biệt là trách nhiệm của cán bộ phụ trách hồ sơ. Quy định rõ ràng các chế tài xử lý nếu vi phạm quy chế.

+ Xây dựng và ban hành hệ thống mẫu biểu thống nhất: Nhà trường cần ban hành và phổ biến các mẫu biểu, công cụ quản lý hồ sơ chuẩn như: danh mục hồ sơ khóa học, phiếu bàn giao hồ sơ, sổ theo dõi tra cứu hồ sơ. Việc sử dụng các mẫu biểu thống nhất này sẽ giúp tránh tình trạng hồ sơ thiếu thành phần, thừa tài liệu và tạo ra sự đồng bộ, chuyên nghiệp trong công tác quản lý.

- Điều kiện thực hiện giải pháp:

+ Sự chỉ đạo quyết liệt từ Ban Giám hiệu Nhà trường là điều kiện tiên quyết để giải pháp được triển khai thành công.

+ Sự phối hợp chặt chẽ của các bộ phận, cá nhân trong quá trình áp dụng quy chế.

+ Cần có sự tham gia của các cán bộ có kinh nghiệm về công tác văn thư, lưu trữ để xây dựng văn bản có tính pháp lý và thực tiễn cao.

2.2. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin và số hóa hồ sơ


- Mục tiêu của giải pháp: Chuyển đổi từ quản lý hồ sơ thủ công sang môi trường điện tử, giúp việc tra cứu, quản lý và bảo quản hồ sơ trở nên nhanh chóng, chính xác, hiệu quả và an toàn hơn. Điều này sẽ giảm thiểu rủi ro mất mát, hư hỏng hồ sơ giấy và tạo nền tảng cho việc phân tích dữ liệu.

- Nội dung và cách thức thực hiện:

+ Xây dựng và triển khai phần mềm quản lý hồ sơ chuyên dụng: Nhà trường cần tiến hành khảo sát, đánh giá nhu cầu để lựa chọn hoặc xây dựng một phần mềm quản lý hồ sơ phù hợp với đặc thù của mình. Phần mềm cần tích hợp các chức năng sau: 


(1). Quản lý thông tin học viên và khóa học: Cho phép cập nhật thông tin cá nhân của học viên, kết quả học tập, bằng cấp, chứng chỉ… một cách tự động và đồng bộ. 


(2). Hỗ trợ số hóa: Cung cấp chức năng hỗ trợ việc quét, lưu trữ các tài liệu giấy dưới dạng file điện tử (PDF, JPEG), tạo lập hồ sơ điện tử đồng bộ với hồ sơ giấy.

(3). Quản lý luân chuyển: Ghi lại lịch sử luân chuyển, bàn giao hồ sơ giữa các bộ phận.

(4). Tra cứu và báo cáo: Cung cấp công cụ tìm kiếm thông minh, cho phép tra cứu nhanh chóng và lập các báo cáo, thống kê theo yêu cầu.

+ Xây dựng kế hoạch và lộ trình số hóa toàn bộ hồ sơ hiện có theo từng giai đoạn, ưu tiên các hồ sơ quan trọng. Quy trình số hóa cần tuân thủ các quy định về chuẩn nén, định dạng file, và đặt tên file khoa học để dễ dàng tra cứu.

+ Nâng cấp hệ thống máy tính, máy chủ, đường truyền internet. Trang bị máy quét chuyên dụng, máy in đa năng để phục vụ quá trình số hóa một cách hiệu quả nhất. 


- Điều kiện thực hiện giải pháp:

+ Để thực hiện được giải pháp này đòi hỏi phải được đầu tư kinh phí lớn cho việc mua sắm thiết bị và phần mềm, cần được Tỉnh ủy, UBND tỉnh phê duyệt.

+ Cần có cán bộ am hiểu về công nghệ thông tin để vận hành, bảo trì và phát triển hệ thống.

+ Cần sự phối hợp, đồng bộ của các khoa, phòng để cập nhật dữ liệu vào phần mềm một cách đầy đủ và kịp thời.

2.3. Nâng cao năng lực và ý thức trách nhiệm của đội ngũ cán bộ, chuyên viên 


- Mục tiêu của giải pháp: Nâng cao nhận thức và năng lực chuyên môn của cán bộ, viên chức về công tác quản lý hồ sơ, từ đó giảm thiểu các sai sót, tăng tính chuyên nghiệp và trách nhiệm trong công việc.

- Nội dung và cách thức thực hiện:

 + Tổ chức các khóa tập huấn về nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, kỹ năng số hóa và sử dụng phần mềm quản lý hồ sơ cho toàn bộ cán bộ, viên chức liên quan. Các khóa học này cần được thiết kế chuyên sâu, phù hợp với từng đối tượng cụ thể.

+ Phân công một cán bộ chuyên trách có trình độ phù hợp, am hiểu về công nghệ thông tin chịu trách nhiệm chính về quản lý hồ sơ.

+ Đưa công tác quản lý hồ sơ vào tiêu chí đánh giá thi đua, khen thưởng của cá nhân và tập thể. Xây dựng cơ chế xử lý vi phạm rõ ràng đối với những trường hợp thiếu trách nhiệm, làm mất hoặc thất lạc hồ sơ.

+ Tổ chức các buổi hội thảo, chia sẻ kinh nghiệm để cán bộ thấy được tầm quan trọng của việc quản lý hồ sơ.

- Điều kiện thực hiện giải pháp:

+ Có chế độ đãi ngộ, khen thưởng hợp lý đối với cán bộ thực hiện tốt.


+ Lãnh đạo trường cần thường xuyên kiểm tra, đôn đốc để đảm bảo các giải pháp được thực hiện nghiêm túc.

2.4. Tăng cường kiểm tra, rà soát và giám sát định kỳ


- Mục tiêu của giải pháp: Đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của hồ sơ, kịp thời phát hiện và khắc phục các sai sót, thiếu sót.


- Nội dung và cách thức thực hiện:


+ Xây dựng kế hoạch kiểm tra, giám sát thường xuyên: Tiến hành kiểm tra, rà soát hồ sơ theo từng khóa học, lớp học theo kế hoạch đã định.

+ Thành lập tổ công tác gồm đại diện lãnh đạo Trường và các phòng liên quan để kiểm tra, đánh giá chất lượng quản lý hồ sơ.

+ Xây dựng bộ tiêu chí đánh giá chất lượng hồ sơ để làm cơ sở cho việc kiểm tra và đưa ra các đề xuất cải tiến kịp thời.

- Điều kiện thực hiện giải pháp:


+ Việc kiểm tra, giám sát phải được thực hiện một cách khách quan, công tâm.


+ Cần bố trí thời gian và nhân sự hợp lý để thực hiện kiểm tra mà không ảnh hưởng đến các công việc chuyên môn khác.


2.5. Phát huy vai trò của hồ sơ trong phục vụ công tác quản lý và đánh giá chất lượng


- Mục tiêu của giải pháp: 


Biến hồ sơ không chỉ là tài liệu lưu trữ mà còn là nguồn dữ liệu quý giá để phục vụ công tác quản lý, phân tích và đánh giá chất lượng đào tạo, bồi dưỡng.

- Nội dung và cách thức thực hiện:

+ Sử dụng dữ liệu từ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng để phân tích, đánh giá hiệu quả của các khóa học. Ví dụ: phân tích kết quả học tập, điểm số để thấy được chất lượng đầu ra, từ đó đề ra giải pháp cải tiến chương trình đào tạo, bồi dưỡng.

+ Với hệ thống quản lý hiện đại, Nhà trường có thể cung cấp thông tin xác minh quá trình đào tạo, bồi dưỡng cho các cơ quan, đơn vị bên ngoài một cách nhanh chóng, chính xác, thể hiện sự chuyên nghiệp.

- Điều kiện thực hiện giải pháp:


Để thực hiện giải pháp này Nhà trường cần xây dựng hệ thống quản lý hiệu quả và cán bộ có kỹ năng phân tích, tổng hợp dữ liệu.
C. KIẾN NGHỊ ĐẾ XUẤT
1. Đối với Tỉnh ủy, Ủy ban Nhân dân tỉnh và Học viện Chính trị quốc gia Hồ chí Minh
- Đề nghị quan tâm, cấp kinh phí để Nhà trường đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện đại và xây dựng phần mềm quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng chuyên dụng.

- Đối với Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh: Đề xuất Học viện ban hành các văn bản hướng dẫn chi tiết về quy trình số hóa và quản lý hồ sơ điện tử đồng bộ cho các trường chính trị tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Đồng thời, mở các lớp tập huần về kiến thức, kỹ năng, nghiệp vụ quản lý hồ sơ cho chuyên viên các trường chính trị.

2. Đối với Ban Giám hiệu Nhà trường

+ Chỉ đạo chung, phê duyệt các quy chế, quy định liên quan đến công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng.


+ Ưu tiên bố trí nguồn lực (kinh phí, nhân sự, cơ sở vật chất) cho việc đầu tư công nghệ thông tin và cải thiện hạ tầng lưu trữ.


+ Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát định kỳ và đột xuất việc thực hiện các quy định về quản lý hồ sơ.


+ Giải quyết các vướng mắc, phát sinh trong quá trình triển khai.

+ Cử chuyên viên tham gia các lớp tập huấn về quản lý hồ sơ.

3. Đối với Phòng Quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học

+ Tham mưu chính cho Ban Giám hiệu về xây dựng, hoàn thiện Quy chế quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng.


+ Tổ chức, chỉ đạo, hướng dẫn và trực tiếp thực hiện công tác thu thập, phân loại, sắp xếp, lập danh mục, lưu trữ, bảo quản, khai thác, sử dụng và hủy bỏ hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng.


+ Vận hành và quản lý hệ thống phần mềm quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng (sau khi được triển khai).


+ Thực hiện kiểm tra, rà soát hồ sơ định kỳ và đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng công tác quản lý hồ sơ.


+ Phối hợp với các khoa, phòng và các đơn vị liên quan trong việc thu thập và cập nhật hồ sơ.


4. Đối với Phòng Tổ chức, hành chính, thông tin, tư liệu


+ Đảm bảo các điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công tác lưu trữ (kho, tủ tài liệu, thiết bị PCCC...).


+ Phối hợp trong công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng và tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ liên quan.


5. Các Khoa chuyên môn và giảng viên

- Trực tiếp tạo lập và quản lý các tài liệu thuộc phạm vi chuyên môn của mình (hệ thống đề thi, tiểu luận, báo cáo thực tế của học viên, bảng điểm chi tiết các môn học, biên bản chấm thi/bảo vệ khóa luận...). Đảm bảo tính chính xác, đầy đủ của tài liệu và bàn giao kịp thời cho Phòng Quản lý Đào tạo và Nghiên cứu khoa học theo quy định.


- Giáo viên chủ nhiệm: Thu thập và cập nhật các thông tin, tài liệu liên quan đến quá trình học tập, rèn luyện của học viên trong lớp mình phụ trách. Phối hợp chặt chẽ với chuyên viên Phòng Quản lý Đào tạo và nghiên cứu khoa học trong việc hoàn thiện hồ sơ lớp học.

Tóm lại, công tác quản lý hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng là một mắt xích quan trọng trong chuỗi hoạt động của Trường Chính trị tỉnh Thanh Hóa. Việc chuyển đổi từ phương thức truyền thống sang hiện đại, chuyên nghiệp không chỉ giúp nâng cao hiệu quả công việc mà còn góp phần khẳng định uy tín và chất lượng đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường. Việc thực hiện đồng bộ các giải pháp đã đề xuất sẽ tạo ra một bước chuyển mình mạnh mẽ, đưa công tác quản lý hồ sơ lên một tầm cao mới, phục vụ đắc lực cho sự nghiệp đào tạo cán bộ của tỉnh.
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