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I. PHẦN MỞ ĐẦU
Kế toán hành chính sự nghiệp được hiểu đơn giản là kế toán làm việc, công tác, chấp hành các ngân sách, quản lý và điều hành các hoạt động tài chính, kinh tế trong phạm vi các đơn vị hành chính sự nghiệp như bệnh viện, ủy ban, trường học… 

Kế toán hành chính sự nghiệp sẽ có nhiệm vụ điều hành, quản lý hiệu quả các khoản chi tiêu và song song theo đó các đơn vị hành chính cần phải lập dự toán theo quy định. Thông qua các báo cáo tài chính, kinh phí sẽ được nhà nước cung cấp cho từng đơn vị cụ thể khác nhau.

Kế toán là một công việc khá vất vả và đòi hỏi sự tinh tế trong quản lý sắp xếp. Bởi đặc thù của ngành phải làm việc với rất nhiều loại giấy tờ và hồ sơ khác nhau. Lượng hồ sơ lưu trữ vì thế sẽ rất nhiều và đa dạng chủng loại.

Sắp xếp và lưu hồ sơ kế toán khoa học sẽ giúp bạn có thể tìm kiếm giấy tờ ngay khi cần dùng, biết chúng nằm chính xác ở kệ nào, thùng nào, vị trí số mấy và bao gồm những gì. Đây cũng là một cách giúp bạn chứng tỏ năng lực của bản thân.

Chứng từ kế toán là những giấy tờ và vật mang tính phản ánh nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh và đã hoàn thành, làm căn cứ ghi sổ kế toán.
Do đó, chúng ta thấy việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán lâu dài là rất quan trọng. Chứng từ minh bạch cho việc thu - chi tài chính ở đơn vị và cho chính bản thân người làm công tác kế toán. Việc bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán là phải được bảo quản lâu dài ít nhất là 5 năm đến 15 năm hoặc lâu hơn nữa tùy theo loại chứng từ. Qua đó thiết lập số liệu chứng từ kế toán, vị trí lưu trữ các thông tin và các chứng từ một cách khoa học, giúp cho việc kiểm tra tài chính, quyết toán, thanh tra, kiểm toán một cách thuận lợi cũng như việc báo cáo tài chính khi cần thiết.
Như chúng ta đã biết kế toán là một trong những ngành nghề rất quan trọng đối với hầu như tất cả các lĩnh vực trong hệ thống những ngành nghề. Trong đó, trường học cũng cần có bộ phận kế toán, nhân viên kế toán để thực hiện những công việc, những nghiệp vụ dành riêng cho kế toán liên quan trong loại hình nhà trường.

Nói như vậy, ta có thể hình dung ra công việc của bộ phận kế toán tại nhà trường chính là giải quyết những công việc liên quan đến tài chính, liên quan đến kế toán trong khu vực phạm vi trường học. Bên cạnh đó còn là bộ phận tham mưu, hỗ trợ tạo nên các chính sách liên quan đến tài chính của nhà trường, liên quan đến hoạch định các khoản thu chi trong nhà trường để mọi vấn đề luôn được minh bạch và rõ ràng.

Thật ra, không có quy định bắt buộc về cách sắp xếp chứng từ kế toán. Mỗi đơn vị tùy theo tình hình cụ thể sẽ lựa chọn những cách sắp xếp sao cho: dễ bảo quản, dễ tìm kiếm để phục vụ cho công tác quản lý nội bộ cũng như giải trình với các cơ quan chức năng khi cần thiết.

 Và qua thực tế đã làm kế toán 13 năm tại các trường trực thuộc Uỷ ban nhân dân huyện Trà Bồng và nay đang là kế toán tại Trường Tiểu học Trà Bình, huyện Trà Bồng, tỉnh Quảng Ngãi tôi nhận thấy tầm quan trọng của việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán tại đơn vị, vì thế mà bản thân tôi luôn luôn tìm hiểu, học hỏi kinh nghiệm quản lý chứng từ sổ sách kế toán từ các đơn vị bạn và nghiên cứu trên mạng internet để đưa ra những giải pháp, thúc đẩy công việc hoàn thành tốt và phát huy hiệu quả của nó. Đồng thời, đưa ra những giải pháp khắc phục những hạn chế của sự việc nhằm tạo điều kiện tốt cho việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán có hiệu quả cao. Từ những suy nghĩ trên bản thân quyết định chọn sáng kiến “Giải pháp áp dụng hình thức lưu trữ số hóa một số tài liệu kế toán tại đơn vị”
II. NỘI DUNG
1. Thời gian thực hiện: 


Từ năm 2022 đến năm 2023
2. Đánh giá thực trạng 
2.1. Kết quả đạt được 

Năm 2022 được sự phân công của Uỷ ban nhân dân huyện Trà Bồng, sự tiếp nhận của trường Tiểu học Trà Bình, tôi được chuyển về công tác tại trường Tiểu học Trà Bình, lúc đầu về với bao nhiêu bỡ ngỡ và khó khăn vì môi trường làm việc mỗi nơi mỗi khác, lại kiêm nhiệm thêm nhiệm vụ làm văn thư lưu trữ.
Trong thời gian qua, được sự quan tâm của Uỷ ban nhân dân huyện, Phòng Giáo dục Đào tạo huyện Trà Bồng và lãnh đạo Trường Tiểu học Trà Bình, đã tạo điều kiện thuận lợi, trang bị cho bộ phận kế toán như phòng riêng làm việc, máy móc, thiết bị và tủ lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán riêng. Qua đó giúp cho kế toán có điều kiện và thuận lợi cho việc sắp xếp, bố trí, lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán, đem lại hiệu quả cao hơn. Để lưu trữ bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán tại trường tôi đã lưu trữ hồ sơ sổ sách theo năm, đầy đủ, gọn gàng sạch sẽ, ngay thẳng, ngăn nắp theo từng hộp riêng, theo từng niên độ kế toán, theo từng nguồn ngân sách, đánh số thứ tự, ký hiệu, danh mục logic đóng lại thành tập theo hệ thống danh mục, mục lục ngân sách Nhà nước và cho vào hộp hồ sơ niêm phong theo thứ tự từng tháng, từng quý, từng năm và ngoài bìa hộp, ghi mã nguồn, chương, loại, khoản, hạng để dễ phân biệt và tiện lợi. Thường xuyên kiểm tra hồ sơ chứng từ có bị mất mát, có hư hỏng hay mối, chuột cắn hay không. Thường xuyên dùng thuốc mối xịt vào trong tủ đựng chứng từ, sổ sách kế toán của mình không để mối mọt vào và khóa cửa tủ cẩn thận.
Việc bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán như vậy đã đem lại hiệu quả cao và lưu trữ được lâu dài, đồng thời tạo được niềm tin cho Lãnh đạo. Song song với công việc lưu trữ tài liệu bằng giấy, tôi đang dần làm quen với việc lưu tài liệu kế toán, tài liệu liên quan đến công tác kế toán bằng phương pháp số hóa. 
Trong thời gian gần đây, qua các buổi tập huấn về chuyển đổi số trực tuyến, đơn vị tôi cũng đã có kế hoạch số 113a/KH-TH ngày 19/10/2022 về việc triển khai thực hiện số hóa và quản lý hồ sơ điện tử, hồ sơ chuyên môn từng bước chuyển đổi số trong nhà trường giai đoạn 2022-2025 và định hướng đến năm 2030. Bản thân cũng được nằm trong ban chỉ đạo thực hiện “chuyển đổi số” của trường Tiểu học Trà Bình nên tôi ý thức được tầm quan trọng của việc chuyển đổi số hiện nay. Bản thân luôn tuyên truyền, phổ biến nâng cao nhận thức, đào tạo, bồi dưỡng năng lực số cho đội ngũ cán bộ giáo viên, nhân viên và người học; nâng cao chỉ số phát triển nguồn nhân lực về Chính phủ điện tử. Gắn các mục tiêu, nhiệm vụ về chuyển đổi số với nghị quyết, chiến lược, chương trình hành động, kế hoạch, nhiệm vụ của nhà trường, nâng cao nhận thức về chuyển đổi số cho cán bộ, giáo viên và nhân viên, cha mẹ học sinh trong nhà trường.

2.2. Những mặt hạn chế

Trường tiểu học Trà Bình hiện nay chưa có kho lưu trữ chứng từ riêng cho bộ phận kế toán mà lưu trữ chung với phòng làm việc của kế toán -  văn thư, nhiều bộ phận không liên quan thường xuyên ra vào phòng làm việc nên việc lưu trữ trưng bày không thể thực hiện được, diện tích phòng chưa đảm bảo nên chỉ để được ít tủ đựng hồ sơ,  nhiều hộp hồ sơ lưu trữ được lưu trong 1 tủ, nên việc quản lý lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán gặp khó khăn, không đáp ứng được nhu cầu phát triển cao trong quản lý chứng từ, sổ sách kế toán. Cơ sở vật chất để phục vụ cho lưu trữ hồ sơ chứng từ, sổ sách củ, không được hiện đại nên việc quản lý lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán chưa đáp ứng được nhu cầu tốt hơn trong quản lý chứng từ, sổ sách kế toán. Từ đó còn nhiều mặt chưa được hiện đại và đạt hiệu quả cao. 
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2.3. Nguyên nhân đạt được và nguyên nhân hạn chế:

2.3.1. Nguyên nhân đạt được:


Được sự  quan tâm của Uỷ ban nhân dân huyện Trà Bồng, Phòng giáo dục và đào tạo huyện, trường Tiểu học Trà Bình tạo điều kiện cho bộ phận kế toán có phòng làm việc riêng, trang bị cơ sở vật chất, máy móc thiết bị, hồ sơ , hộp lưu trữ hồ sơ… để phục vụ cho công tác chuyên môn cũng như công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán của mình.

2.3.2. Nguyên nhân hạn chế:


Kinh phí hoạt động và kinh phí mua sắm của trường hàng năm ít nên việc mua sắm những thiết bị hiện đại để phục vụ cho công tác lưu trữ của kế toán cũng còn hạn hẹp.
III. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN

1. Căn cứ thực hiện

Luật Ngân sách Nhà nước năm 2015;


Luật Kế toán năm 2015;

Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành Luật ngân sách Nhà nước; Thông tư số 342/2016/TT-BTC Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ; 

Nghị định số 174/2016/NĐ-CP, ngày 30/12/2016 của Chính Phủ quy định chi tiết một số điều của Luật kế toán.

Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.

Công văn số 160/SGDĐT ngày 03/2/2023 của Sở GD&ĐT về việc triển khai thực hiện Quyết định số 4725/QĐ-BGDĐT của Bộ trưởngBộ Giáo dục và Đào tạo;

Quyết định 4725/QĐ-BGDĐT của Bộ trưởngBộ Giáo dục và Đào tạo ban hành bộ chỉ số đánh gái mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông, giáo dục thường xuyên; Quyết định 131/QĐ-TTg ngày 25/01/2022 của Thủ tướng Chính phủ về phê duyệt Đề án “Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số trong Giáo dục và Đào tạo giai đoạn 2022-2025”; 

Căn cứ Quyết định 131/QĐ-TTg ngày 25/01/2022 của Thủ tướng Chính phủ về phê duyệt Đề án “Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số trong Giáo dục và Đào tạo giai đoạn 2022-2025”;
2. Nội dung, giải pháp thực hiện
2.1. Nội dung


Để giúp các đơn vị quản lý tốt hồ sơ sổ sách, đảm bảo cho việc tìm kiếm nhanh gọn, tiết kiệm thời gian, giúp cho việc tra cứu dữ liệu cũ để làm báo cáo thuận lợi hơn. Công tác sắp xếp quản lý chứng từ, sổ sách kế toán khoa học là một trong những tiêu chí đặc biệt quan trọng nâng cao hiệu quả công tác quản lý tài chính của đơn vị. Thực trạng hiện nay ở các đơn vị vẫn đang sắp xếp quản lý hồ sơ bằng phương pháp thủ công, sắp xếp các chứng từ theo năm, chưa phân loại chứng từ. Nhưng, với sự phát triển của khoa học tiên tiến thì phần lớn là hồ sơ, tài liệu đang được từng bước số hóa để giúp tránh được việc mất hồ sơ, tìm kiếm và truy xuất dữ liệu số hóa trở nên dễ dàng, tiết kiệm thời gian, nhanh chóng và hiệu quả, giúp nhân viên có thể tập trung vào công việc của mình một cách hiệu quả hơn. Song Song với việc số hóa hồ sơ tài liệu chúng ta vẫn sắp xếp và quản lý hồ sơ giấy một cách khoa học bằng cách phân loại từng hồ sơ cho vào lưu trữ từng hộp riêng có nhãn tên cụ thể sẽ rất dễ tìm kiếm tra cứu khi cần.
2.2 Giải pháp thực hiện

Là một kế toán đơn vị trường học tôi luôn ý thức tài liệu kế toán luôn là tài liệu quan trọng nhất, những con số, những thông tin của đơn vị đều nằm trong dữ liệu kế toán như Hợp đồng kinh tế, hóa đơn, phiếu thu, phiếu chi, báo cáo tài chính,….. Vì vậy việc quản lý và vận hành tài liệu của bộ phận kế toán sẽ luôn là mối quan tâm của hầu hết lãnh đạo. Theo quy định của bộ tài chính Việt Nam, những tài liệu kế toán yêu cầu phải lưu trữ bằng giấy thời hạn tối đa 10 năm & tối thiểu 5 năm. Vì vậy, việc lưu trữ bằng tài liệu giấy vẫn phải tồn tại song song với tài liệu được số hóa. Luôn có câu hỏi đặt ra là: Tại sao phải áp dụng hình thức lưu trữ số hóa các tài liệu kế toán? Tôi nghĩ vì những lợi ích thiết thực và đảm bảo lưu trữ lâu dài giành cho đơn vị.
Có rất nhiều đơn vị, cũng như các kế toán cũng như tôi, mong muốn tìm tòi giải pháp để quản lý tài liệu kế toán sao cho hiệu quả và an toàn nhất. Vì thực tế những tài liệu kế toán theo yêu cầu phải được lưu trữ từ 5 đến 10 năm hoặc vẫn phải lưu trữ tài liệu giấy đến vĩnh viễn. Tuy nhiên, để tìm kiếm và tra cứu thông tin bằng tài liệu giấy thực tế tốn quá nhiều thời gian dẫn đến nhiều hệ lụy cũng như kìm hãm sự phát triển với cách lưu trữ và tra cứu thông tin truyền thống này. Việc cần làm trước tiên là song song với việc lưu trữ bằng tài liệu giấy, chúng ta phân loại loại tài liệu để số hóa và lưu trữ chúng trên file mềm một cách có hệ thống. ví dụ: có thể lưu theo từng file loại tài liệu hoặc nhóm tài liệu liên quan (Hợp đồng A, hóa đơn theo HĐ A, biên bản bàn giao nghiệm thu theo HĐ A……). Việc sao lưu, lưu trữ tài liệu một cách có hệ thống sẽ giúp bộ phận kế toán tìm kiếm và tra cứu thuận tiện và dễ dàng khi cần. Các giải pháp tôi đưa ra dưới đây cần có sự phụ thuộc vào cơ sở vật chất, thiết bị chuyên dụng của từng đơn vị.
*Phương pháp chia nhóm tài liệu kế toán để số hóa:

- Nhóm văn bản quản lý: Bao gồm các văn bản của đơn vị hoặc đơn vị chức năng nhà nước ban hành ( UBND huyện, xã, cơ quan bảo hiểm, cơ quan thuế, tài chính...) qu định riêng cho các hoạt động của đơn vị. Ví dụ: Hợp đồng lao động, bảng lương, các quyết định, biên bản họp, các văn bản lưu hành nội
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QUYET DINH

Chuyén adi vj tri cong tic abi véi vien chire
CHU T|CH UY BAN NHAN DAN HUYEN TRA BONG

Can cie Lugt T6 chiic chinh quyén dia phiomg ngay 19/6/2015 va Lugt siza
61, b6 sung mt s6 diéu ciia Lugt TS chizc Chink phii va Lugit T6 chitc chinh quyén
dja phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghj dinh s 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phii Quy
dinh chi tiét mgt s6 diéu va bign phdp thi hanh Lut phong, chéng tham nhiing;

Can ci Quyét dinh s6 62/2017/QD-UBND ngay 15/9/2017 ciia Uy ban nhdn
ddn tinh Qudng Ngdi ban hanh Quy dinh phan cdp quan Iy cdn bg, cong chirc, vién
chire; cdn b cong chire cdp xd va ngudi qudn ly doanh nghiép tinh Quing Ngdi;

Can cie Ké hoach s6 70/KH-UBND ngay 27/5/2022 ciia UBND huyén Tra
Bbng vé vige dinh ky chuyén di vi tri cong tic ddi véi cong chic, vién chicc ndm
2022;

Can cie Théng bdo sé 340/TB-UBND ngay 07/6/2022 ciia UBND huyén Tra
Béng vé vige cong khai chuyén d6i vi tri cong tdc dbi véi cong chire, vién chirc
nam 2022;

Theo dé nghi ciia Triomg Co quan T6 chirc-Ngi vy huyén tai Cong van s6
1608-CV/TCNV ngay 29/7/2022.

QUYET DINH: :

Didu 1. Chuyén ddi vj tri cong tic ddi voi ba Doan Thj Thu Hing, Ké toin
Trudng THCS thj trin Tra Xuén; dén nhiin cng téc tai Trudng Tiéu hoc Trd Binh,
ké tir ngdy 16/8/2022. . :

Didu 2. Ba Doan Thi Thu Hiing cé trich nhiém sip xép ban giao cdng vige
cho don vi dé nhén nhi¢m vy méi ding thi gian quy dinh. ;

Luong va céc khoin phy cp (néu c6) cia ba Dodn Thi Thu Hing duge
huéng theo quy dinh hién hinh ciia Nhanuée.

Pitu 3. Quyét dinh nay co hiu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 4. Chénh Van phong huyén; Truéng Co quan T4 chic-Ngi vy huyén;
Truéng céc Phong: Tai ch(nh-Ki hoach, Gido dyc va Dao tgo hu):en; Hiéu trudng
céic Trudmg: Tiéu hoc Tra Binh, THCS thj lrﬁn Tra Xuén; Thi ltru’ongﬁic co quan,

ign quan va ba Poan Thj Thu Hing chju trich nhi¢m thi hanh Quyét

- Viin phong huyén: CVNV;
< Luu: VT,





Hình 2: Quyết định đã thực hiện số hóa lưu tại đơn vị

- Nhóm chứng từ kế toán: Gồm các chứng gốc, chứng từ ghi sổ, bảng phân bổ...liên quan trực tiếp đến hạch toán kế toán: VD : phiếu thu, chi, chứng từ nhập xuất hàng hoá, hoá đơn tài chính, bản tổng hợp chứng từ gốc....
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Hình 3: Hóa đơn đã thực hiện số hóa lưu tại đơn vị

- Nhóm sổ kế toán: Sổ kế toán chi tiết, sổ kế toán tổng hợp, Sổ tài sản…
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Hình 4: Sổ lưu tại đơn vị

- Nhóm báo cáo: gồm báo cáo tài chính, báo cáo thuế theo từng kỳ kế toán..v..v: tháng, quí năm.
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Hình 5: Các báo cáo lưu tại đơn vị

- Nhóm tài liệu khác liên quan đến kế toán: đây là các loại chứng từ dùng làm căn cứ để lập chứng từ kế toán: như đề xuất, tờ trình, biên bản, chấm công….

 Sau khi chia nhóm chúng ta sẽ phân loại tài liệu để thực hiện việc số hóa. Dựa vào đặc tính tra cứu, thời gian, tên, số chứng từ… chúng ta sẽ thiết lập việc lưu trữ sao cho thuận tiện nhất. Số hóa hết tài liệu cũ một cách có hệ thống và tiếp tục tài liệu hiện hành cũng theo lộ trình số hóa đã thực hiện. Lưu trữ an toàn, rõ ràng để thuận tiện nhất cho việc tra cứu.

*Phương pháp dùng máy scan (hoặc smartphone có thể tải phần mềm scan) để sao chụp chuyển đổi tài liệu giấy sang file văn bản:


Hiện nay trên thị trường khá nhiều máy scan chuyên dụng phù hợp với mọi nhu cầu scan cho từ đơn vị nhỏ đến đơn vị lớn. Tùy vào nhu cầu, số lượng tài liệu cần scan trong đơn vị để chọn lựa loại máy scan ứng với tốc độ và chi phí phù hợp. Máy scan hỗ trợ sao chụp và chuyển đổi file cứng sang nhiều định dạng file. Thông thường chúng ta chọn 2 định dạng file phổ biến là PDF,  hoặc JPG. File JPG giành cho nhu cầu lưu file dạng hình ảnh, dung lượng lưu trữ thấp. File PDF lại phổ biến hơn vì dễ dàng hỗ trợ trong việc tìm kiếm nội dung trong từng file văn bản. Từ file PDF cũng dễ dàng chuyển đổi nội dung thành file word hay excel hơn.
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Hình 2: Máy scan đang sử dụng tại đơn vị


Ví dụ thực tế tại đơn vị: việc số hóa tài liệu chứng từ tôi làm như sau:
- Khi nhận quyết định nâng lương thường xuyên, hoặc các quyết định khác. Tôi scan trước khi phát cho các cá nhân, và mở một folder lưu “Quyết định”, trong đó sẽ có từng năm nhận quyết định, từng năm sẽ có các loại quyết định. Khi cần thông tin của ai ở năm nào, quyết định gì, dùng để báo tăng giảm bảo hiểm, làm dự toán cho năm sau, nâng lương thường xuyên hàng năm … tôi chỉ cần vài thao tác kích chuột đã có thể tìm được đầy đủ thông tin cần thiết. Và từ đó tôi bắt đầu việc số hóa các tài liệu khác ở đơn vị như cách làm ở trên, lưu song song vừa bằng giấy và vừa máy tính.



Với phương pháp này chúng ta sẽ thấy được rất nhiều lợi ích của việc số hóa và vận hành tài liệu số như:

- Đảm bảo an toàn, cải thiện an ninh cho dữ liệu: Sau khi số hóa tài liệu, tất cả dữ liệu đều được lưu trữ an toàn trong một máy tính, điều này sẽ giúp tránh được việc mất hồ sơ, không bị mối mọt, côn trùng gặm nhấm, không bị ẩm mốc, không cần tốn kém xây dựng kho lưu trữ hồ sơ. Đã qua rồi cái thời bạn phải mở tủ hồ sơ của mình và lục lọi khắp mọi nơi để tìm kiếm các tập tài liệu.

- Tiết kiệm thời gian, xử lý nhanh chóng: kế toán có thể truy xuất tài liệu một cách dễ dàng nhanh chóng, việc này tiết kiệm rất nhiều thời gian và công sức, giúp kế toán có thể tập trung vào công việc của mình một cách hiệu quả hơn. Các nghiệp vụ như nắm bắt, trích xuất thông tin từ các tài liệu giấy và tích hợp vào hệ thống quản lý tài liệu trở nên dễ dàng hơn nhờ vào tính năng OCR (đọc văn bản của tài liệu được quét và tự động lưu).

- Tìm kiếm dễ dàng, kết nối thông tin nhanh chóng: Thông qua các tùy chỉnh tìm kiếm với các tính năng tiện lợi, việc tìm kiếm và truy xuất dữ liệu số hóa trở nên dễ dàng, tiết kiệm thời gian, nhanh chóng và hiệu quả. Giúp sự kết nối thông tin giữa những người dùng trong việc tạo, sửa đổi và quản lý cùng một tài liệu trở nên dễ dàng hơn.
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- Dễ dàng phục hồi, vận hành tài liệu: Việc phục hồi trạng thái lưu trữ của các bản sao vật lý và tài liệu ở định dạng điện tử trở nên nhanh chóng và đáng tin cậy. Số hóa tài liệu cho phép đơn vị gửi và phân phối tài liệu an toàn thông qua gmail, fax, SMS, bưu điện, Zalo, we... Số hoá tài liệu giải quyết các vấn đề tiềm ẩn mà những đơn vị đang gặp phải khi hoạt động lâu năm hoặc mới hoạt động bởi chỉ cần sử dụng một lần, thông tin có thể được lưu lại vĩnh viễn. Chúng ta đều biết rằng hồ sơ tài liệu là công cụ quan trọng trong bất cứ cơ quan nào.Với các tài liệu số hóa đã được phân loại và sắp xếp khoa học, lúc cần có thể tìm thấy chúng một cách dễ dàng với chỉ vài cái click chuột. Vậy nên số hóa tài liệu là một công việc cần phải thực hiện càng sớm càng tốt để đảm bảo lưu trữ, sắp xếp, tìm kiếm một cách khoa học hiệu quả hơn.  
	Hợp đồng, hóa đơn, văn bản, quyết định…
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	Scan văn bản giấy tạo thành file, trích xuất thông tin qua định dạng: jpg,pdf,…
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	Lưu file mềm trên máy tính hoặc qua mạng. Thuận tiện tìm kiếm, chia sẽ thông tin dữ liệu.
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Hình 3: Thực hiện số hóa tài liệu kế toán tại đơn vị
IV. KẾT LUẬN

1. Kết quả đạt được và phạm vi áp dụng của giải pháp:

* Kết quả đạt được:

           Hiện nay, chuyển đổi số không còn là mục tiêu dài hạn, mà đã trở thành một thực tế bắt buộc, nếu đơn vị không muốn tụt hậu. Điều này được chứng minh qua việc, ngày càng có nhiều đơn vị bắt tay vào chuyển đổi số.


Những giải pháp trên bản thân tôi cũng vừa mới áp dụng vào trong công việc từ giữa năm 2022 và đã mang lại những hiệu quả sau: 

- Tìm kiếm tài liệu thuận tiện nhanh chóng.

- Trau dồi được kỷ năng công nghệ thông tin.

- An tâm hơn trong việc lưu trữ song song vừa tài liệu giấy và lưu máy.

- Tiết kiệm được thời gian làm để làm công tác kiêm nhiệm văn thư.
- Tiết kiệm được văn phòng phẩm.
- Giúp tôi có thói quen ngăn nắp hơn, thận trọng hơn, xử lý công việc nhanh, gọn, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
       * Phạm vi áp dụng của giải pháp:

Vì vậy với đề tài “Giải pháp áp dụng hình thức lưu trữ số hóa một số tài liệu kế toán tại đơn vị” có thể áp dụng đối với tất cả các vùng miền giúp các đơn vị lưu trữ, tìm kiếm hồ sơ tài liệu được tốt hơn, tiết kiệm được thời gian và kinh phí. Không chỉ áp dụng lưu trữ cho bộ phận kế toán mà còn có thể áp dụng rộng rãi cho các bộ phận khác như văn thư....
2. Triển vọng, hướng phát triển của giải pháp:

Trong tình hiện nay, khi khối lượng giấy sử dụng trong các văn phòng, cơ quan ngày một nhiều thì nhu cầu chuyển đổi chúng thành tài liệu điện tử, nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động, tăng năng suất lao động và tiết kiệm đang là mục đích của rất nhiều cơ quan đơn vị. Nhưng có một sự thật là, giấy dù ít dù nhiều cũng sẽ tiếp tục tồn tại trong các văn phòng. Để làm được điều đó chúng ta nên bắt đầu với việc xác định mục tiêu và lần từng bước làm quen với số hóa tài liệu. Ngay lúc này chúng ta nên thay đổi dần những biện pháp lưu trữ văn bản truyền thống sang lưu trữ điện tử để giảm tải không gian và chi phí. Các bộ phận, các cơ quan cũng đang từng bước thay đổi. Tận dụng lợi thế của công nghệ là một bước quan trọng để nâng cao hiệu quả trong việc lưu trữ tài liệu số.
Quản lý sắp xếp, lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán ở một cơ quan đơn vị là nhiệm vụ rất quan trọng của người kế toán nhằm tạo điều kiện tốt cho công việc chuyên môn có hiệu quả cao, tiết kiệm thời gian tìm kiếm, không lãng phí. Tạo không gian làm việc gọn gàn, ngăn nắp, sạch sẽ và tạo điều kiện cho kế toán thực hiện tốt các nhiệm vụ khác mà cấp trên giao phó.

	XÁC NHẬN 
CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


	Trà Bình, ngày 14 tháng 3 năm 2023

Tôi xin cam đoan đây là sáng kiến bản thân thực hiện không sao chép của người khác, nếu vi phạm chịu xử lý theo qui định./.
Người thực hiện

Đoàn Thị Thu Hằng


ĐÁNH GIÁ CỦA HỘI ĐỒNG SÁNG KIẾN
1. Đánh giá của hội đồng cấp trường

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2. Đánh giá của hội đồng cấp huyện                                    

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Hình 1: Các tủ hồ sơ lưu trữ tại đơn vị

















Người viết: Đoàn Thị Thu Hằng – Kế toán trường Tiểu học Trà Bình
Người viết: Đoàn Thị Thu Hằng – Kế toán trường Tiểu học Trà Bình

