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BIÊN BẢN TỰ KIỂM TRA 

Về việc khắc phục tồn tại, hạn chế trong công tác văn thư, lưu trữ 

Thời gian kiểm tra: 16 giờ 30 phút, ngày 31tháng 5 năm 2026 

Địa điểm: Trường Tiểu học Giao Thiện 

I. THÀNH PHẦN THAM DỰ 

Ông: Vũ Bình Xuyên      Chức vụ: Hiệu trưởng 

Bà: Trần Thị Quế    Chức vụ: Phó Hiệu Trưởng 

Bà: Đinh Thị Huế   Chức vụ: Giáo viên – Thư ký 

II. NỘI DUNG KIỂM TRA 

Căn cứ: 

Các quy định hiện hành về công tác văn thư, lưu trữ;  

Kế hoạch kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị;  

Tiến hành kiểm tra việc khắc phục các tồn tại, hạn chế đã được chỉ ra trước đây. 

III. KẾT QUẢ TỰ KIỂM TRA 

STT 
Nội dung tồn tại, hạn chế 

đã được chỉ ra 

Biện pháp khắc phục 

đã thực hiện 

Kết quả thực 

hiện 

Đánh 

giá 

1 
Chưa lập hồ sơ công việc 

đầy đủ 

Rà soát, lập hồ sơ theo 

quy định 

Đã hoàn 

thành 100% 
Đạt 

2 
Văn bản đi, đến chưa cập 

nhật kịp thời vào sổ 

Bổ sung cập nhật sổ 

đăng ký văn bản 
Hoàn thành Đạt 

3 
Hồ sơ lưu trữ sắp xếp chưa 

khoa học 

Chỉnh lý, phân loại, 

đánh số hồ sơ 
Hoàn thành Đạt 

4 
Thiếu danh mục hồ sơ hàng 

năm 

Xây dựng và ban hành 

danh mục hồ sơ 
Đã thực hiện Đạt 

 



IV. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

1. Ưu điểm  

Đơn vị đã chủ động triển khai các biện pháp khắc phục các tồn tại được nêu.  

Hồ sơ, tài liệu được sắp xếp, quản lý cơ bản đúng quy định.  

Việc đăng ký, quản lý văn bản đi, đến được thực hiện thường xuyên.  

2. Tồn tại  

Một số hồ sơ còn thiếu thành phần tài liệu.  

Điều kiện kho lưu trữ cần tiếp tục được cải thiện.  

Công tác số hóa tài liệu chưa thực hiện đồng bộ.  

3. Nguyên nhân  

Khối lượng hồ sơ lớn.  

Nhân sự kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ.  

V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT 

Tiếp tục hoàn thiện việc chỉnh lý, lập hồ sơ lưu trữ.  

Bổ sung trang thiết bị phục vụ bảo quản tài liệu.  

Tổ chức tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho cán bộ liên quan.  

Thực hiện số hóa hồ sơ, tài liệu theo lộ trình của đơn vị.  

VI. KẾT LUẬN 

Qua tự kiểm tra, đơn vị đã khắc phục được nội dung tồn tại, hạn chế đã được chỉ 

ra; các nội dung còn lại đang tiếp tục triển khai thực hiện  

Biên bản được lập hồi 17giờ 45 phút cùng ngày, đã được các thành viên tham dự 

thống nhất thông qua. 

               THƯ KÝ                                                       HIỆU TRƯỞNG 

         

 

              Đinh Thị Huế                                                                Vũ Bình Xuyên 


