/
/
VANPHONG HVBC&TT- CONG TY CP DT~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TMTH HOANG PHUONG Doc lip — Tw do — Hanh phiic
%

Két qua khao sat vé cong tac lwu triv Ha Néi, ngay 29 théng 9 nam 2020

_ BAoCho
KET QUA KHAO SAT TAI LIEU LUU TRU
I. TINH HINH TO CHUC BQ MAY:
1. Tén co quan, t6 chire: Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén
2. Lich sir hinh thanh

Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén (thuéc Hoc vién Chinh tri québc gia H Chi
Minh) dugc thanh 1ap ngay 16-01-1962 theo Nghi quyét s6 36 NQ/TW cua Ban Bi
thu Trung wong Dang Cong san Viét Nam khéa III, trén co s& hop nhat 3 trudng.
Trudng Nguyén Ai Qubc II, Truong Tuyen huan va Truomg Pai hoc Nhan dén.
Ngay 16 thang 01 hang nam la Ngay Ky niém thanh lap Hoc vién Bdo chi va Tuyén

truyén.
Tir khi thanh 14p dén nay, truong lan lugt cé céc tén:
- Trudng Tuyén gido Trung wong(1962- 1969)
- Truong Tuyén huén Trung wong(1970- 1983)

- Truong Tuyén huén Trung wong I (1984 -2/1990) trén co so hop nhat Trudng
Tuyén huan Trung wong véi Truong Nguyén Ai Quéc V

- Trudng Pai hoc Tuyén gido(1990 - 3/1993)

- Phan vién Bao chi va Tuyén truyén(4/1993 dén 6/2005)

- Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén(6/2005 dén nay)

3. Vi tri va chire niing

3.1. Vi tri: Hoc vién Bdao chi va Tuyén truyén la don vi true thude Hoc vién
Chinh tri quéc gia Hd Chi Minh, 13 c& s dao tao bdi dudng gidng vién Iy ludn chinh
tri, cdn bd lam cong tac tu tuéng - vin hoa, can bo bao chi, bién tap vién xuat ban,
cdn bd mot sé nganh khoa hoc xd hoi va nhan vin khéc; 1a co so nghién ctru khoa
hoc vé ly ludn Méc - Lénin, tir tuong H6 Chi Minh, duong 16i ctia Pang, chinh sach,
phap ludt ctia Nha nuéc vé linh vuc tu tudng - viin héa, linh vue bao chi - truyén

thong.
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3.2. Chirc nang

* Pao tao, boi didng can bo

- Dao tao, bdi dudng can bd duong chiic va quy hoach céc chic danh la
truong, pho truong phong va tuong duong trd [én cia cac co quan thong tan, bo chi
va uuycn thong, xuat ban & cac bo, ban, nganh, doan thé Trung uong va tinh, thanh
phé truc thude Trung uong; pho truong ban Tuyén gido tinh uy, thanh uy , dang uy
truc thuge Trung uwong; trudng, phéd trudng ban Tuyén gido cap huyén va tuong
duong;

- Ddo tao, bdi dudng giang vién ly ludn chinh tri cho céc trudng Iy luan chinh
tri tinh, thanh phd truc thuge Trung wong, trung tdm Boi dudng chinh tri cta cic
huy¢n, thi, thanh phé thude tinh, cac truong dio tao can bd ctia b, ban, nganh, doan
thé Trung wong va cac trudng dai hoc, cao ding ctia hé thong gido duc quéc dan;

- Dao tao dai hoc va sau dai hoc cac chuyén nganh thugc linh vue tu tuong -
viin hoéa, 1y luan chinh tri, bao chi - truyén théng, xuét ban va mot sé khoa hoc va xa
héi nhan van khéc theo sur ty nhiém va phan céng ctia Giam déc Hoc vién;

- BOI dudng chuyén mén nghiép vu cho can b lam cong tac tuy én gido, bao
chi - truyén théng, xuat ban...

* Nghién ciru khoa hoc
- Nghién ciru Iy ludn Méc - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, dudng 161, chu
truong ctia Pang, chinh sach, phép ludt Nha nudc, khoa hoc chinh tri va mot so

nganh khoa hoc xa h¢i va nhan vin khéc; tong ket thuc tién, phat trién 1y ludn veé
linh vurc cdng tac tu tudng - vin héa, bao chi - truyén théng.

- Nghién ctru, xay dung, bé sung chuong trinh, ndi dung, to chirc bién soan
gido trinh, tai liéu hoc tép, phat trién va hoan thién quy trinh, phuong phép giang
day cac chuyén nganh dao tao, bdi dudng cia Hoc vién.

* Hop tdc quéc té trong dao tao, bdi dudng cdn by va nghién curu khoa hoc
v6i cdc co s& dao tao va khoa hoc ctia cac nude, cic t6 chire quoc té trén thé giéi.

* Quan Iy 16 chire by mdy, bién ché va can bo, cong chire, vién chire, ngudi
lao dong; thuc hién céc ché do chinh sach, dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuong
va ky luat déi voi can b, cong chire, vién chuc nguoi lao dong cua Hoc vién Bao
chi va Tuyén truyén theo phan cong, phin cép; thuce hién phong va chong tham
nhiing, tiéu cuc, lang phi trong don vi theo quy dinh cua phap luat.

* Quan ly tai chinh, tai san; quyct dinh va chiu trach nhiém v¢ cac dy an dau
tur thude tham quyén theo quy dinh.

* Xuat ban va phat hanh tap chi, ban tin, cdc an pham khoa hoc, tai li¢u phuc
vu cho céc hoat dong dao tao, bdi dudng va nghién ctru khoa hoc ctia Hoe vién Béo
chi va Tuyén truyén theo quy dinh ciia Pang va Nha nude.

-
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4. Co cfiu to chire hién nay: Bao gdm 29 don vi

I1. TINH HINH TAI LIEU LUU TRU VA TO CHUC KHOA HQC TAI
LIEU

1. S6 lwgng dom vi thue hién khio sit: 08 don vi bao gom:

- Phong Quan tri va Quan ly Ky tic xa

- Van phong

- Ban Quan ly khoa hoc

- Ban Quan ly Pao tao

- Khoa Chinh tri hoc

- Khoa Xay dung Dang

- Vién Bao chi

- Khoa Quan hé qudc té

2. S6 lwong tai liéu: khoang hon 500 mét gia tai liéu

3. Loai hinh tai liéu: Tai liéu hanh chinh, tai liéu xdy dung co ban va tai li¢u
chuyén moén, nghiép vu.

4. Thanh phén va ndi dung tai li¢u

4.1. Phong Qudan tri va Quan Iy ky tiic xd

- Tai liéu ctia Phong Quan tri va Quan ly Ky tuc xa: Gom ho so, tai lidu vé du
todan va quyét toan, lién quan dén cac cong trinh xdy dung, mua sim trang thiét bi
ctia Hoc vién va cdc don vi trye thude. Tai licu duge tdp hop theo ho so vide dé
quan ly tuy nhién chua thuc hién cong viée lap hd so, xdc dinh gia trj tai lidu, xay

dung Muc luc ho so, tai liéu.
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4.2. Van phong

- Tai liéu cua B phan luu trit - van phong: chu yéu la céc tap luu van ban di,
dén, hd so nguyén tic, cdc vin ban chi dao vé cong tic hanh chinh, cong tic van
phong. Khdi tai liéu ndy ¢6 khoang hon 100 mét tai li¢u, dugc sdp sép trén céc gia,
ngan, ti, chua c6 Muc luc hd so, tai liéu, tra tim tai liéu con thu cong, khé khén cho

cong tac khai thac tai liéu dé dam bao nhanh chéng kip thoi.

4.3 Tailiéu ciia Ban Quan Iy Khoa hoc, Ban Quan ly Dao tao, Khoa Chinh
tri hoc, Khoa Xay dung Dang, Vién Bdo chi, Khoa Quan hé quic té c6 cing thanh
phén, ndi dung hé so, tai liéu la: Bang diém, Céac luan van, khéa ludn cua sinh vién,
hoc vién cac khoa dao tao chinh qui, tai chire, dao tao thac si, tién si... Cac van ban
tai liéu, gido trinh chuyén mon va tai liéu tham khao... Cac ho so, tai liéu di duoc
sip xép theo ho so viée, sap xép theo timg nim nhung chua c6 Danh muc ho so, tai
lidu, chua bién muc hd so, chua duge hé thong hoa, sip sép khoa hoc theo ding
cong tac chinh 1y tai liéu dé phuc vu nhanh chéng kip théi cho céng tac khai thac
nhu danh gia kiém chung, mit khac con c6 rat nhiéu tai liéu da hét gia tri hién hanh
nhung cling chua duge xédc dinh gid tri dé loai huy, giai phéng dién tich phong kho

trong Hoc vién.

5. Tinh hinh giao nop tai liéu vao Luru trir co’ quan

- Nhin chung, viéc giao ndp tai li¢u vao Luu trir co quan tai khdi van phong
duoc thuc hién day du trong mdy niam gin ddy dugc thuc hién theo ding quy dinh,
dé la: tai liéu duoc lap ho so cong viée va giao ndp sau mot nim ké tir khi cong viée
két thuc;

- Khdi tai liéu chuyén mén hau hét dugce luu trir tai cac Ban, khoa tur quan ly,

tu khai thac. Chua thyc hién cong tac ndp luu tai li¢u luu trir vao co quan.
6. Tinh hinh bio quin tai li¢u

Hoc vién da bd tri duge kho hru trir cho tai ligu tai khoi Van phong tuy nhién

va cac trang thiét bi bao quan tai liéu nhu: may hat am, phong chay chita chday chua
4
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dugc trang bj day du. Tai liéu sau khi chinh ly duge cho vao hdp, cip dung tai li¢u
va sap xép 1én gia... do d6 hau het tai liéu co tinh trang vat ly tot.

Tai cac Ban, khoa phong tai liéu rat nhicu... khéng c6 khu vire riéng dé luu
trir, tai liéu dé chong lan trén cdc tu, k¢, thdm tri phai xép ca ¢ nén san nha vi khong
c6 du gia de siap x¢Ep.

A A N . A .

I11. D¢ xuat va kién nghi

1.Y kién kién nghi ciia cidc Ban, Khoa:

Mong mudn dugc hd trg vé chuyén mén dé thuc hién cong tac luu trir dap
g viée tra ctu thudn tién

Mong mudn ¢6 mdt cong cu phan mém dé giam thiéu thoi gian tra ctru khi
can thiét

Mong mubn cé mot khong gian riéng dé cac tai li¢u chuyén mon duge [uu trir
khoa hoc, gon gang.

2. Dé xuat ciia don vi thuc hién khao sdt:

Qua xem xét muc luc héd so va khao sat tinh hinh thye té ho so, tai liéu, doan
cén bo khao sat clia Van phong va Cong ty C6 phan Dau tu Thuong mai Tong hop
Hoang Phuong xin dé xuat va kién nghi véi Ban Giam doc¢ nhu sau:

2.1. T6 chirc tdp huan vé cdng tac luu trlr cho cac don vi.

2.2. Huéng dan thue hién 14p ho so vige, chinh ly khoa hoc tai li¢u cho cac
don vi.

2.3 Thuc hién chinh Iy tai li¢u tai cic don vi d¢ xdy dung cac van ban hudng
dan chinh ly tai liéu nhu: ban Lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phong, ban
Huéng din phén loai va lap ho so, ban Huéng dan xdc dinh gid tri tai li¢u; lya chon
ho so, tai lidgu 6 gia tri bao quan vinh vién, gid tri bio quan c6 thoi han, thong ké
thanh muc lue ho so, tai li¢u dé lwu trlr, phue vu khai thac tai li¢u duge kip thoi

nhanh chéng dong thoi loai hiy nhimg tai liéu da hét gia tri sir dung nhim giai

J

Scanned with CamScanner



phéng kho tang. noi dé ton dong tai liéu nhu hién nay. Tién t6i xdy dung mot kho
Iwru trir hién dai, tra tim théng tin trén phan mém quan ly tai liéu luu trir, dap tmg tot

moi nhu cau tim théng tin cua ca nhan, to chire duge nhanh chong. kip thoi.

2.4. Qua khao sat vé cong tac luu trir tai Hoc vién, doan khao sat nhan thay,
hién tai hé théng quan ly van ban tir bd phén van thu vin dang dung phuong phap
thu cong ¢6 nhap dir li¢u 1én may tinh qua sO cong van di/dén. Tuy nhién van ban
chua duoc scan va co phan mén quan ly hanh chinh thich hop nén tinh trang nay
cling s¢ gay ra tén kém vé xur 1y in an giﬁy tor, viéc trién khai doi khi s& gy ra cham
tré, ach tic, viée kiém soat thye hi¢n cac dau viéc mat nhiéu thoi gian..... Vi vay xdy
dung mot dé an quan tri hanh chinh khép kin voi giai phap ap dung phin mém cong
nghé thang tin tién tién 1a mot viée cén thiét.

Véi kinh nghiém nhiéu nam thuc hién dich vu chinh Iy khoa hoc tai liéu lueu
trir. Cong ty Hoang Phuong luén mong muén mang lai cho khich hang ciai phap 16i
wru nhét trong ¢éng tac Luu trit.

Trén day la két qua khao sat cia Doan khao sat xin duge bao cdo trinh Ban
Giam dbc Hoc vién.

Tran trong bao cao!

VAN PHONG CONG TY CP DT TMTH
HOANG PHUONG

Nguyén Thi Tu Hoang Thi Hai Y¢én
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