I. PAT VAN PE
1. Tinh cép thiét tién hanh sang kién:

Qua nhiéu nam thyuc hién nhiém vu cong tac van thu luu trir trong nha
truong, t6i nhan thdy cong tac van thu 1a cong tic nham dam bao thong tin van
ban, phuc vu hoat dong quan 1y, diéu hanh caa co quan, t6 chic. Noi dung cong
tac ndy bao gom cac viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; quan 1y vin ban va
cac tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia co quan; 1ap hd so
hién hanh, giao nop hd so vao luu trir; va quan ly, st dung con dau trong van
thu.

Cong tac luu trit 14 mot trong nhitng nhiém vu co ban caa co quan, to
chtc nham lya chon, luu git, t6 chirc mot cach khoa hoc cac hé so, tai liéu dé
phuc vu yéu cau khai thac, sir dung cia co quan va xa hoi. Noi dung céng tac
Iwu trit bao gom céc viéc vé thu thap, bao quan va to chac st dyng tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, don vi.

Giira cong tac van thu va luu trir khong c6 su tach biét ma c6 méi quan hé
chat chg, thiic day vai nhau. Moi quan hé nay thé hién qua su lién tuc trong qua
trinh tir soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban dén luu trir hién hanh va dua vao
lwu trit. Khi soan thao van ban, viéc tim hiéu cac thong tin, cac tai liéu da xu ly
trude do6 1a rat quan trong dé hinh thanh nén van ban. C4c tai liéu duoc luu triv
t6t s& 1a ngudn cung cap nhing thdng tin cé gia tri phap Iy, chinh xac va kip thoi
nhat cho ngudi soan thao vin ban.

Trén thyc té cong viéc cua mot co quan duoc tién hanh nhanh hay cham,
thiét thuc hay quan liéu 1a do cong vin, gidy to c6 lam tét hay khéng, do viéc
gitr gin ho so, tai liéu co6 duoc can than hay khong. Nhu vay, thuc hién tt cong
tac luu trit s& gop phan thic day thuc hién tét cong tac vin thu. Nguoc lai, thuc
hién tot cong tac van thu cling s& gop phan thyc hién tt cong tac luu trit. Cu thé
la viéc quan 1y van ban va 1ap hd so hién hanh ¢é anh huong quan trong dén viéc
thuc hién tot cong tac luu trit. CO thé xem cong tac 1ap ho so nhu 1a cau noi giira
cong tac van thu véi cong tac luu trir. Néu hd so duoc 1ap khoa hoc sé tiét kiém
thoi gian, cong stc va tao diéu kién thuan loi dé cong tac luu trir phét trién, tir
do6 tirng budc phéat huy gia tri cua tai liéu luu trir.

Trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nudéc hién nay, trén moi linh vuc,
hau hét cac cong viéc tir chi dao, diéu hanh, quyét dinh, thi hanh déu gan lién
VGi van ban, ciing co nghia 1a gan lién viéc soan thao, ban hanh va té chic sir
dung van ban noi riéng, voi cong tac van thu va luu trit n6i chung. Do d6, vai tro



clia cong tac van thu va luu trir ddi v6i hoat dong cua nha truong 14 rat quan
trong.

Tir @6, c6 thé thdy dugc néu quan tdm 1am tét cong tac van thu va luu trix
s& gop phan bao dam cho cac hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc dugc
thong suét. Nho d6 gop phan nang cao hiéu qua quan 1y hanh chinh nha nuéc va
thac ddy nhanh chéng cong cudc cai cach hanh chinh hién nay. Mdi co quan
hanh chinh nha nudc can phai c6 mot nhan thac dang din vé vi tri va vai tro coa
cong tac van thu, luu trir dé ¢ thé dua ra nhitng bién phap phu hop nhim dua
cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi minh di vao né nép va gop phan tich
cuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nha truong.

Chinh vi vay, t6i manh dan viét sang kién kinh nghiém “ Mt s6 bién
phap nang cao hiéu qua cong tac vin thw, lru trir & trwong tiéu hoe”. Nham
trao d6i hoc hoi vé nhitng kinh nghiém va t6i di tich lily duoc qua thyc tién
nhiéu ndm 1am cong tac Vian thu — Luu tri.

2. Muc tiéu dé tai sang kién:

Tim hiéu vé cong tac van thu luu trir tai truong tiéu hoc, dé quan ly va bao
quan tot cac loai cong van di, cong van dén. Luu trit thong tin day da khoa hoc 1a
bo nha, bd loc ctia nha truong.

Tur nhitng duc két kinh nghiém, nhiing khé khan ma t6i di khac phuc trong
qua trinh cdng tac t6i manh dan dua ra sang kién kinh nghiém: “M@ét so bién
phé&p nang cao hiéu qua cong tac vin thw, lwu triv ¢ trwong tiéu hoc” nham
nang cao cbng tac quan 1y van thu, luu trir cho nha truong.

3. Thoi gian, ddi tweng, pham vi nghién ciu:

- Thoi gian: tir thang 9 nim 2023 dén thang 5 nam 2024

- Béi twong : Mot sb bién phap nang cao cong tac quan 1y van thu luu trit
tai trrong hoc

- Pham vi nghién ctu: Pé tai nay duoc nghién cau ung dung trong pham
vi truong tiéu hoc Cam Linh.



B. NOI DUNG SANG KIEN
1. Hién trang vén dé:

1.1 Thuan lgi

Cong tac van thu luu trit ¢6 day du hé théng van ban mang tinh phap ly.
Céac van ban dén déu duoc chuyén truc tiép vao hop thu dién tir cua Trudng.
Puogc sy quan tdm chi dao tryc tiép caa Uy ban nhan dan huyén, Phong Gio
duc va DPao tao huyén Ba Vi va Ban gidm hiéu nha truong.

Pang, Chinh quyén, ban nganh, doan thé dia phuong va nhan dan rat quan
tam dén gido duc, ¢ tinh than doan két va hop tac véi nha treong. Doi ngii gido
vién, nhan vién nang dong, nhiét tinh, c6 ning luc chuyén mén tdt, co y thic
vuon 1én hoan thanh nhiém vu ciia minh véi tinh than trach nhiém cao.

Co s& vat chat dap tmg kha day du va kip thoi cho cdng tac quan ly, day
hoc va cac hoat dong khac.

Hé thong luu trit van ban ngay cang thuan loi va cé quy mo;

Théng tin tiép can dén nguoi st dung nhanh chéng va hiéu qua, it ton
kém, tiét kiém duoc nhiéu thoi gian di lai.

1.2. Kho khan

Thoi gian chinh thuc tiép nhan cong viéc chuyén trach van thu con mdi,
kinh nghiém chua nhiéu, thoi gian dau t6i phai tiép can 1am quen vai cdng viéc
nén ciing gap mot it kho khan trong cong tac va trong xir Iy van dé. Mac di vay
t61 da c¢b gang khic phuc, hoc hoi, rat kinh nghiém dé vuot qua hoan thanh
nhiém vu duoc giao.

- Co so ly luan:

Véi vai tro 1a noi tiép nhan va truyén dat thdng tin, bé phan vin phong
phai truyén dat sao cho nhanh chéng, day du, chinh xac. Nhung trong hoat dong
cta nha truong hang ngdy bd phan van phong phai nhan va chuyén mot khoi
luong thong tin khong it. Do d6 phai ghi nhd dugc day du va chinh xéac nhiing
van dé can thiét, c6 nhu vay mai gop phan giai quyét cong viéc dung luc, kip
thoi khong trang lap.

Dé viéc theo dbi, phéi hop duoc tét, cin dam bao ché do béo céo co gia tri
thong tin cao, gilp Ban Giam hiéu biét dung luc nhitng diéu can thiét trong
thong tin dé theo ddi kip thoi viéc thuc hién cac nhiém vy cia nha truong.
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Tai liéu luu trir phuc vu cong tac hang ngay trong nha trudng, hd so hoc
sinh, gi4o vién, phuc vu viéc so két, tong két, bao cao, xay dung chwong trinh,
ké hoach cac van ban can duoc sao giri, luu giir can than tai truong.

Yéu cau chung vé viéc td chic cong tac nay that khoa hoc, quan Iy tét hd
so 1a phai sap xép gon gang, dam bao cho céng viéc duoc thuc hién nhanh va
chinh xac.

- Co sé thuc tién

Cong tac hanh chinh Van thu — Luu trir 1a phuong tién gidp Hiéu trudng
thuc hién nhiém vu giao duc cua nha truong dung phap luat nha nudc, dung
quan diém, duong 16i chinh sach cia Pang. Di véi nha truong, cdng tac hanh
chinh con 1a diéu kién dé gop phan vao viéc thyuc hién hiéu qua cbng tac giao
duc.

Cong tac Van thu - Luu trir 12 viéc lya chon, giir lai va to chie khoa hoc
nhitng van ban, gidy to ¢ gia tri dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
nha trudng, ca nhan dé 1am bang ching va tra ciu khi can thiét.

Cong tac Van thu - Luu trit 12 mot cong viéc khdng thé thiéu trong nha
trudng, 12 sgi ddy mét xich gitra Ban giam hiéu, gido vién va hoc sinh trong suét
mot thoi gian dai trong viéc luu trit ho so.

Cong tac Van thu - Luu trir phai dam bao viéc bao cdo cung cap mot céch
kip thoi, day du, chinh x&c nhiing thong tin can thiét, phuc vu nhiém vu quan ly
t6t ho so hoc sinh va gido vién.

Cong tac Vin thu - Luu trir hoc trong nha truong rat nhiéu viéc nhu: Giao
dich, luu trit hd so, vin ban, bao cdo va cac tu liéu thong ké... gdm nhiéu mat
phai tién hanh thuong xuyén lién tuc va cang cb bd sung hé so theo ting thoi
gian nhat dinh.

- Phan tich thuc trang
Tinh hinh thuc té vé cong tac Van thu — Luu trir cua truong TH Cam Linh
vao cac nam hoc trudc nhu sau:

Thuc trang vé cong tac van thu:
Viéc tiép nhan cac vin ban chi dao huéng din cua cap trén cha yéu la
Hiéu truong tiép nhan, viéc vao so6 cong vin dén khong thuong xuyén.

K§ thuat trinh bay vin ban chua ding thé thic theo Thong tu 01 cta bo
NI vu.



Viéc ban hanh cac vin ban caa nha trudng ciing khéng ¢ sy quan 1y day
du trong s6 Cong van di.

MJi bo phan, ca nhan duoc giao theo timg linh vuc chua 1ap duoc hd so
cong viéc.

Thuc trang vé cong tac luu trir:

Viéc luu trir cac loai hd so cong viée va van ban do nha truong ban hanh
chua c6 hé thdng, con rat nhiéu bé bon, khé khan.

Céc van ban chi dao duoc giao cho ca nhan, doan thé nha truong té chuc
thuc hién, sau khi hoan thanh cong viéc dugc phan cong khong dugc luu trix
dung quy dinh. Gay méat, hong tai liéu, khé khan cho viée trua ctu, quan 1y.

2. Giai phap thuc hién sang kién dé giai quyét van de:
Pé viéc theo ddi phdi hop duoc tét, can dam bao ché do bao cao cd gia tri
thong tin cao, gilp Ban Giam hiéu biét dang lic nhiing diéu can thiét trong
thong tin dé theo di kip thoi viéc thuc hién cac nhiém vu cta nha truong.

T d6 t6i da tim toi, hoc hoi qua sach bao, tai liéu, qua cac ban dong
nghiép va hoc tap rut kinh nghiém qua thoi gian lam viéc tai Van phong Huyén
iy dé &p dung véi nhitng kinh nghiém d6 khi lam viéc tai nha truong. cong tac
van thu ¢ truong da hoat dong tét va c6 hiéu qua.

Qua thoi gian tim hiéu, t6i da 1én ké hoach phan tich cac van dé con han
ché dé tir 46 c6 hudng giai quyét cu thé nhu sau:

2.1.  Poi véi cong tac soan thao va ban hanh céc vin ban:

La mot cadn bd dugce giao lam cong tac van thu chua duoc tham gia hoc
I6p chuy@&n mén nghiép vu cta hanh chinh vin phong nén luc ban dau t6i gap rat
nhiéu kho khan trong cong tac, nhung ban than nhan thay céng viéc ma minh
phai lam 1a dem lai Sy ngén nap, twom tt, tao canh quan noi lam viéc.

Véi nhitng thuc té vira néu trén va qua thoi gian coéng tac van thu téi nhan
thay: dé lam tot nhiém vu cong tac van thu, van phong doi hoi nguoi 1am cong
tac nay can phai co tinh than, trach nhiém cao, hiéu cong tac vin thu 13 toan bo
cdng viéc vé soan thao, ban hanh, to chuc giai quyét va quan 1y van ban theo
pham vi, nhiém vu va chic nang ctua cac don vi mot cach nhanh chong, chinh
Xac va bi mat.



Nguoi 1am cong tac ndy phai ludn ning dong, sang tao va luén tam huyét
véi nghé, ludn nghién ciu, tim toi cc tai lidu c6 lién quan dén cong tac Vian thu
lvu trir nhu:

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cua Bo ndi vu;
- Lut luu trir s6 01/2011/QH13, ngay 11/11/2011 cta Qudc Hoi;
- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV, ngay 03/6/2011 cia Bo Noi vy,

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV, nga 22/11/2012 cia Bo Noi vu, ...

Péng thoi giup Lanh dao trong viéc quan ly, chi dao va kiém tra, giai
quyét cdng viéc ¢ nha truong dugc nhanh chong, chinh xac, ding duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat cia nha nudc. Gop phan tiét kiém dugc cong stc,
thoi gian, nguyén vat liéu lam ra vin ban va trang thiét bi dung trong qua trinh
xay dung va ban hanh vin ban. Gop phan gitr gin nhitng tai liéu cd gia tri & moi
linh vuc caa co quan nham phuc vy cho viéc tra ctiu, giai quyét cong viéc trude
mat va nop vao luu trir @& nghién caru va sir dung lau dai sau nay.

Ngoai ra, ngudi 1am nhiém vu cong tac van thu, van phong ciling can phai
nam vitng c4c thao tac ctia cong tac van thu la:

+ Danh may cong van.

+ Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban hanh chinh

+ Nhan coéng vin va vao So cong vin dén.

+ Nghién cau, phan phdi, giai quyét va theo dai viéc giai quyét cong vin dén.
+ Va0 s6 va gui cong van di — cong van dén.

+ Lam céc hd so s6 sach va ghi chép tai liéu.

+ Thiét 1ap hd so va luu trix hd so so sach.

2.2.  Quan Iy viin ban di, vin ban dén:

Kiém soat moi vin ban di, dén, chuyén giao trong ngay theo quy dinh:

T6 chitc quan Iy tot cong vin dén:

Khi ¢ céng vin chuyén dén, toi 1a nguoi truc tiép tiép nhan, dang ky vao
s6 cong van dén va c6 theo ddi cong vian dén tir nguon nao (Noi giii cong van).
Kiém tra so bo cO phai diing cong van giri cho nha trudng khdng va phan loai hd
so (ghi vao s0).



Cong van dén duogc ghi vao sb cong vin dén (day 1a viéc 1am can thiét dé
xac dinh céng van di qua bo phan vin thu, biét dugc ngay céng van dén, gip
cho viéc tim kiém sau nay dugc dé dang).

- Thuc hién dang quy trinh van ban dén:
+ Tiép nhan van ban.

+ Phéan loai van ban.

+ Pang ky van ban dén

+ Phan phéi va chuyén giao van ban.
Cu thé nhu sau:

- Tiép nhan, ding Ky vin ban dén

* Tiép nhan vin ban dén

- Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gid hoac ngoai gio 1am
viéc, ban than tdi hodc nguoi duoc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén (bao vé
néu ngoai gio hanh chinh) phai kiém tra s lwong, tinh trang bi, ddu niém phong
(néu co), kiém tra, d6i chiéu voi noi giri trudc khi nhan va ky nhan;

- Trudng hop phét hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khdng con nguyén ven
hodc van ban dugc chuyén dén mudn hon thdi gian ghi trén bi (D4i voi bi vin
ban c6 déng dau “Hoa téc” hen gid), tdi hodc ngudi dugc giao nhiém vu tiép
nhan van ban dén phai béo cao ngay nguoi ¢ trach nhiém (Ban giam hiéu);

- B6i vé6i vin ban dén duoc chuyén phat qua mang, ti ludn phai kiém tra s6
luong vian ban, sb lugng trang ciia mdi van ban; néu phat hién co sai sét, phai kip
thoi thong bao cho noi giri hodc béo cao ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

* Phan loai so bo, boc bi vin ban dén
Cac bi van ban dugc phan loai va xu ly
- Loai phai boc bi: Cac bi van ban giri cho truong TH Cam Linh.

- Loai khong boc bi: Cac bi van ban dén co dong dau chi cac mtrc d6 mat
hoac gui dich danh c4 nhan va céc to chire doan thé trong co quan, to chic, ... tOi
chuyén truc tiép cho noi nhan. Bi véi nhimg van ban giri dich danh c4 nhan
(Néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, té chirc thi c& nhan
nhan vin ban co trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky).



Viéc boc bi van ban mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sd
12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nim 2002 ctia Bo Cong an huéng dan
thuce hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nude va quy dinh cu
thé ctia co quan, t6 chuc.

* Panh sd, vao s cong van dén

- TAt ca van ban dén thudc dién dang ky tai Van thu dugc tdi vao sé cong
van dén cia Nha truong, ghi sé dén va ngay dén. B4 voi vin ban dén duoc
chuyén qua mang, véi cac noi dung cé lién quan dén nha truong tbi sao chup
hoic in ra gidy va vao so Cong vin dén.

- Nhitng vin ban dén khdng thuoc dién dang ky tai Van thu (Van ban gui
dich danh cho t6 chitc doan thé, don vi hoic c& nhan) tdi chuyén truc tiép cho
noi nhan.

- Ping Ky vin ban dén

Vin ban dén dugc diang ky bang S6 dang ky van ban dén

* Pang ky van ban dén bang so

Lap S6 dang ky van ban dén

Can ctr s6 lwong van ban dén hang nim ctia nha trudng va cic vin ban
huéng dan cua cap trén, toi 1ap cac loai s6 dang ky phu hop.

Nha truong 1a don vi su nghiép cong lap, 1a don vi hanh chinh cé sé lugng
cong van khong nhiéu, truong TH Cam Linh cling vay nén s6 dang ky duoc 1ap
2 loai: S6 Cong van dén va sé Cong van di

Trong qua trinh dang ky vao so, toi luon dam bao vé s luong vin ban
dang ky day du, rd rang, chinh xac cac théng tin can thiét; khdng viét bang but
chi, bat muc do; khong viét tat nhirng tir, cum tir khdng théng dung.

- Trinh, chuyén giao viin ban dén

* Trinh van ban dén

- Sau khi dang ky van ban dén, t6i trinh Ban giam hiéu xem xét va cho y
kién phan phdi, chi dao giai quyét. Van ban dén cé dau chi cac mac d6 khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

- Can ctr ndi dung caa van ban dén; Quy ché 1am viéc, chirc ning, nhiém
vu va ké hoach nim hoc cua nha truong, ké hoach ca nhan. Hiéu truéng cho y



kién chi dao, giao Van thu phan phdi vin ban dén cac doan thé, c& nhan trong
nha trudng giai quyét va thoi han giai quyét van ban (néu can).

Mau sb dang ky van ban dén

Tén loai va Don vi
Ngay |s§ | Tac |Sé, ky | Ngay erich 'yéu hoic | Ky Ghi
dén |dén |gia | hiéu |thang ndi dung nglj’o’l nhan | chud
nhan
o @ & @& [ |6 (7) (8) ©)

* Chuyén giao vin ban dén

- Can cr vao Y kién phan phdi caa Hiéu truéng, tdi chuyén van ban dén
cho t6 chirc, doan thé hodc ca nhan trong nha trudng giai quyét. Viéc chuyén
giao van ban phai bao d¢am kip thoi, chinh xac, ding ddi twong, chat ché va git
gin bi mat noi dung van ban.

- Khi nhan duoc ban chinh cua van ban chuyén qua mang, t6i vao so
Cong vin dén va chuyén cho té chuc, doan thé hodc c4 nhan trong nha truong
van ban da nhan.

- Can ct sO lugng van ban dén hang nim cua nha trudng (dudi 2000 vin
ban), i 1ap S6 dang ky van ban dén dé chuyén giao vin ban;

- Giai quyét va theo dai, don doc viéc giai quyét viin ban dén
* Giai quyét vian ban dén
- Khi nhan duoc vin ban dén cac ca nhan trong nha trudng cé trach nhiém

giai quyét kip thoi theo thoi han duoc quy dinh. Nhimg van ban dén c6 noi dung
chi mac d6 khan phai giai quyét truge.

- Khi trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh phuong an giai quyét, phai
dinh kém phiéu giai quyét van ban dén c6 y kién dé xuat cua tap thé, c nhan.

* Theo ddi, d6n dbc viéc giai quyét van ban dén

- T4t ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét déu duogc theo ddi, don
dbc vé thoi han giai quyét.

- Hiéu truéng hoac nguoi dugc giao trach nhiém thuc hién theo doi, don
dbc viéc giai quyét van ban dén.



10

- Cé&n bo van thu c6 nhiém vu téng hop s6 lidu dé bao cao ngudi dugc
giao trach nhiém theo ddi don dbc viéc giai quyét van ban dén. T6i 1ap So theo
ddi viéc giai quyét van ban dén.

Mau sb theo ddi giai quyét van ban dén va céch ghi sb

| Tén loai, s6 ky|Den vi
So hiéu, ngay thang | hoiac | Thai han
dén |va tac gia viin|nguoi | giai quyét
ban nhan

S6, ky
hiéu van | Ghi
ban tra |chad
|Oi

Tién dd
giai
quyét

1) @ 3) (4) () (6) (7)

P4i voi van ban dén co dau “Tai liéu thu hoi”, toi c6 trach nhiém theo
d6i, thu hoi hodc guri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

2.3. P6i véi van ban di

Can ct theo cac vin ban chi dao, cu thé: Piéu 17 Nghi dinh
110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh phi vé cong tac vin thu
va Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 huéng dan quan ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Toi lam ding
theo trinh ty ban hanh vin ban di bao gdm cac budc nhu sau:

Gom ¢6 5 phan:

+ Kiém tra thé thuc, hinh thic, ki thuat trinh bay, ghi s6, ky hiéu, thoi
gian cua van ban;

+ Pang ky van ban di;

+ Nhan ban, dong dau van ban di;

+ Lam thu tuc chuyén phét va theo déi viéc chuyén phat vin ban di;
+ Luu Van ban di.

- Kiém tra thé thirc, hinh thic, k¥ thuat trinh bay, ghi s6, ky hiéu,
thai gian caa van ban.

* Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay vian ban:

Tai Truong TH Cam Linh, tuy theo chirc nang, nhiém vu caa ting bo

phan ma van ban dugc danh may va in tai bd phan van thu, hay bo phan khac.
Ban dau van ban rat d& sai khi qua trinh ky, khdng theo mot quy trinh soan thao
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nhat dinh nhu khong c6 ban thao, ban sach,...ma chi ¢6 ban gbc nén vin ban rat
dé sai quy dinh.

Do viy, sau khi danh may, ban dau céng viéc cua tdi 1a Kiém tra cc vin
ban va trinh ky, sau mot vai l1an chi ra nhitng 15i sai dé cac bo phan s& rat kinh
nghiém viéc danh may va in van ban phai dugc bao dam nhitng yéu cau sau:

- Banh may chinh xac véi ban thao da duoc duyét;

- In dang sb luong;

- Trinh bay dung thé thuc va ky thuat;

- Banh may (in) van ban thuc hién dung quy dinh.

Vi du: Sai vé 13i chinh ta, ding tir khéng hop 1y, ...nhung phd bién nhat 1a
sai vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban.

* Ghi s6 va ngay, thang, ndm ctia vin ban:

Tat ca van ban di, hanh chinh cua Truong TH Cam Linh dugc ghi 6

theo hé théng sé chung va do Vin thu théng nhét quan ly.

Viéc ghi ngay, thang, nam ctia van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
dtng Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 caa Bo Noi vu vé
huéng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

* Trinh ky van ban:
Vin ban cta Truong TH Cam Linh trudce khi trinh ky duoc kiém tra noi
dung, thé thuc va ki thuat trinh bay van ban.

Tat ca van ban di déu duoc tap trung tai bo phan van thu dé 1am tha tuc

trinh Hiéu truong, pho Hiéu truong ky.
- Dang ky van ban di:

Viéc diang ky van ban di bang s6, mau s6 dang ky vin ban di duoc thuc
hién dung Phu luc s6 VII cta s6 van ban di theo Thong tu 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nam 2012 hudng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho
s0, tai liéu vao Luu trit Nha truong.

- Nhan ban, déng dau ciaa Trowong TH Cam Linh:
* Nhan ban:

Vin ban di cua nha truong duoc nhan ban theo ding s luong dugc Xac
dinh ¢ phan noi nhan cua vin ban va giri ding thoi gian quy dinh.
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* Pong dau co quan:

Viéc dong dau cua Trudng TH Cam Linh dugc thuc hién dung quy dinh,
dau duoc trum 1én khoang 1/3 chit ky vé bén trai va duoc dong trén van ban
chinh rat rd rang va chinh xac, dung chiéu va dung muc dau quy dinh, déng dau
Ién chir ky.



- Lam thi tuc chuyén phéat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di
ciia Treong TH Cam Linh :

Déi véi van ban cua Truong TH Cam Linh , sau khi hoan thanh cac thu
tuc duoc chuyén ngay trong ngay van ban duoc ky (Cham nhat 1a trong ngay
lam viéc ké tiép). Viéc giri van ban di dam bao khoa hoc tranh nham I3n, thiéu
sot, van ban duoc gui di nhanh chong va chinh xac.

Viéc chuyén phat vin ban tai Truong TH Cam Linh duoc thuc hién nhu
sau: Vin ban sau khi duoc trinh ky, ghi s6, dong ddu va dang ky vao sd, duoc
chuyén giao theo muc noi nhan trén vin ban. Vin ban chuyén di thudng gui truc
tiép dén noi tiép nhan van ban, nhung ciing c6 khi gui qua mang internet. Vian
ban cta Truong TH Cam Linh  dugc chuyén giao truc tiép cho cac co quan cap
trén: UBND huyén Ba Vi, Phong Noi vy, Phong Tai chinh — Ké hoach, Phong
Gi4o duc va Dao tao huyén Ba Vi, UBND x4 Cam Linh ...

- Luu véan ban di ctia Truong TH Cam Linh
Theo quy dinh cua Nha nudc thi mdi van ban di phai luu tai Van thu
mét ban (Ban gdc) va mot ban luu & hd so cong viéc. Ban luu dugc sip xép theo
tha tu dang ky va duoc sap xép mot cach khoa hoc dé phuc vu cho viéc tra cuau,
su dung.

Hét thoi gian sir dung tai liéu & Van thu theo quy dinh, cac tap luu van
ban di phai dugc chuyén vao luu trir ctia nha truong theo ché do nop luu.

Tai Truong TH Cam Linh vin ban luu sau khi da duoc xir ly, sip xép
theo thir ty, ngay ngan trong tiing cap, tli hd so. Sau d6 duoc xép lén ké theo
tht ty nam, kém theo d6 1a sd luu van ban di cta truong.

Nhin chung viéc quan Iy va té chirc van ban di tai Truong TH Cam Linh
dung véi quy dinh cua Nha nudc, thuc hién day du cac nguyén tac va thé hién
duoc tam quan trong cia cong tac Vian thu trong hoat dong quan 1y nha truong.
Vi vay can phai ¢c6 mét quy trinh cu thé dang nguyén tic dé diéu hanh cong tac
di dung theo hudng ma nha nudc quy dinh, ma dién hinh 1a Thong tu 01/TT-
BNV cua Bo Noi vu ngay 19 thang 01 nim 2011 vé huéng dan thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Quan ly va sir dung tét cac phan mém béo céo:

La can bo vin thu trong thoi ky cong nghé thdng tin phap trién, doi hoi
ngudi can bo van thu ngoai viéc ¢d kién thirc vé chuyén mén nghiép vu con phai
c6 kién thuc vé cong nghé thong tin
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Biét sir dung may tinh 1a mét loi thé, vi hién nay moi vin ban gidy to déu
duoc thuc hién trén may tinh, trén phan mém nhu phan mém ESAM, EMIS, phd
cap, .... Hau hét cac giao dich voi cac co quan, don vi, t6 chic, ca nhan duoc
thue hién qua giao dich duong truyén Internet.

Hé théng luu van ban ngoai theo cach truyén théng, nguoi can bo vin thu
con c6 thé luu van ban tai vé dang so dd cdy d6i voi timg nam hoc, tung loai
cong van, tirng cap chi dao va noi dung cong viéc trén may. Didu nay rat thuan
loi cho viéc quan 1y ciing nhu tra ciru van ban, giup cdng tac chi dao cua Ban
giam hiéu dugc nhanh chong, chinh xac.

2.4. Lap hd so cong viéc va cong tac lwu trir ciia nha truong
- Hb so cong viéc:

Ho so cong viéc thé hién dugc cbng viéc ca nhan, to chuc trong nha
truong thuc hién theo ca quéa trinh tir khi bat dau dén khi két thic. Ho so cong
viéc cang nhiéu, cang day du thé hién dugc cac hoat dong cia nha truong dugc
thuc hién toan dién, hiéu qua. Do do, doi hoi khéng chi can b 1am cong tac van
thu nhu t6i ma cac to chic, doan thé, ci nhan trong nha trudong déu phai lap
duoc hd so cong viéc thude linh vuc ciia minh. Nguoi 1ap hd so céng viéc can
tra 101 duoc cac cau hoi sau:

Khai niém ho so 1a gi:
- La tap hop cac vian ban c6 lién quan dén nhau, hinh thanh trong qué trinh

theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhiing nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

Ho so cong viéc 1a gi?

- La tap hop cac van ban hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc
tir Iac hinh thanh dén khi két thlc, tai cac bo phan, cac ca nhan giai quyét cong
viéc, luu tam thoi sau khi hoan thanh chuyén dén luu trit co quan.

Ly do phai lap ho so cong viéc?

- Théng tin cta viéc it c6 tinh don 1¢, ¢ thé ton tai ¢ nhiéu dang khac
nhau.

- Minh chting cho cac hoat dong thuc té da xay ra.
- Co s cho giai quyét cac cong viéc truéc mat va lau dai

- La cdng cu kiém soat cua 1anh dao.
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- Tang tinh khoa hoc, tao tac phong lam viéc chuyén nghiép
- La quy dinh bét budc cua nha nudc.

Ho so cong viéc can lap nhu thé ndo?

- Xay dung khung d¢é& muc cua danh muc hé so;

- X4ac dinh nhitng hd so can lap.

+ Cudi mdi nim, vin thu, cac bd phan tu du kién nhitng hd so thudc phan
cdng viéc cuaa minh can phai lap trong nam;

+ Can ctr vao nhitng nhiém vu cha yéu dugc giao dam nhan, cac CB, GV,
NV can x4c dinh nhdm hd so va cac ho so can lap trong niam;

+ Thong thuong mdi nhiém vu 16n 13 mot nhoém ho so. Trong d6 mdi cong
viéc, nhiém vu cu thé 1a mot hd so (Néu trong quéa trinh giai quyét cong viéc
hinh thanh nhiéu tai liéu).

Vi dy: Céan bo, nhan vién dugc giao nhiém vy phu trach céng tac tuyén
sinh, xét tét nghiép, y té, Poan - Doi, CB, GV, NV s& xac dinh nhdm hd so minh
can lap 1a ho so tuyén dung dé 1ap ho so cong viéc cua minh,.. .

+ Sau d6 nop cho T trwong chuy@n mén, Ban Giam hiéu kiém tra, xem
Xét, sira d6i, bo sung va hoan chinh ban danh muc ho so cta don vi (bo phan) roi
chuyén vé luu trit nha trudng;

Trong qué trinh thuc hién c6 hd so du Kién chua sat véi thuc té hodc co
cong viéc giai quyét phat sinh thuoc trach nhiém Iap ho so cua té chirc hoic ca
nhan nao thi to chic hodc ca nhan d6 can kip thoi stra d6i, bd sung vao phan
Danh muc ho so ctia minh dé Van thu tong hop, bd sung vao Danh muc ho so
cua Nha truong.

- Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hd so

MAi c& nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu ma
minh c6 lién quan trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong
ung.

Can thu thap kip thoi nhimg van ban, tai liéu nhu bai phat biéu caa lanh
dao, tham luan cac dai hoi tai hoi nghi, hoi thao,... dam bao su toan ven, day du
ctia ho so, khong dé bi that lac.

- Két thac ho so:
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Kiém tra lai mtc ¢ day du cua van ban, tai liéu c6 trong hd so;

Loai bo van ban trung, ban nhap hoic nhitng tu liéu tham khao xét thy
khdng can dua vao hd so (néu cd);

Sap xép van ban, tai liéu trong ho so

Sau khi da thu thap day du cac vin ban, tai liéu trong ho so dua vao ho so.
Sap xép thir tu cac van ban, tai liéu trong hd so nhiam ¢ dinh thir ty cho cac vin
ban, tai liéu trong hd so duoc chit chg, tra tim cac van ban, tai liéu d6 duoc dé
dang, nhanh chéng.

+ Theo thoi gian: La sap xép cac van ban, tai lidu c6 trong hd so theo thoi
gian ban hanh vin ban, van ban nao dugc ban hanh trudc xép trude, van ban nao
ban hanh sau xép sau;

+ Theo tdm quan trong cua tac gia: La sap xép van ban cua tac gia cap
trén trudc, roéi dén van ban cua cap dudi. Ap dung sap xép cac vin ban, tai liéu
trong mot hd so nhiéu tai liéu cua nhiéu tac gia cung dé cap dén mot van dé (su
vige);

+ Theo qua trinh giai quyét cong viéc: La sap xép cac van ban dé xuat, dat
van dé 1én trude roi dén cac van dé giai quyét va cudi cung 1a van ban két thuc
van dé. Ap dung cho cac hd so sy viéc cu thé:;

+ Theo thtr ty cta vin ban: La sap xép van ban cd sd nho trude, vin ban
s6 16n sau. Ap dung dé sap xép cac van ban, tai liéu trong cac tap luu cong vin
di cuia nha truong

- Lap muc luc van ban:

Muc luc vin ban 1a ban théng ké cac vin ban cé trong ho so da dugc sap
xép va danh sb to, nham cé dinh thir tu cac van ban trong hd so; viéc 1ap muc
luc van ban dé quan ly chit ché cac van ban trong ho so; va chi 1ap muc luc van
ban cho nhing hd so c¢6 thoi han bao quan vinh vién.

MUC LUC VAN BAN

STT | So,kyhiéu | Ngay, | Tacgia | Trich Toso | Ghicha
VB thang VB yéu ndi
VB dung VB
@ 1@ 3) 4) ©) (6) (7)

- Thuc hién viéc kiém tra, diéu chinh viéc 1ap ho so:
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Can ctr d&é kiém tra: Danh muc ho so va yéu cau doi véi hd so;

+ Néu thay sb luong hd so chua du, chat lugng ho so chwa dat yéu cau,
Hiéu truong don doc nhac nho CB, CC, VC bo sung, hoan thién hd so;

+ Néu hét naim ma cong viéc chua giai quyét xong thi chua thuc hién viéc
két thac ho so, hd so d6 duoc bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

- CoOng tac lwu trir ciia nha trwong
- Thoi han nop luu hé so, tai lidu vao luu trit co quan

Theo quy dinh thoi han ndp luu ho so, tai liéu tir cac to chirc, doan thé, ca
nhan vao luu trit nha trudong 1a 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thic, nhung do
dac thu nha truong hoat dong theo nam hoc, cho nén cong tac luu hd so cua
truong TH Cam Linh dugc ti thuc hién vao cudi nam hoc hoic ké tir ngay cong
viéc két thc;

- Thanh phan hé so, tai liéu ndp luu vao luu trit co quan

L& tit ca cac van ban lién quan téi cong viéc duoc giai quyét tir khi bat
dau dén khi két thac, kém phu luc van ban va cac tai liéu lién quan nhu: anh, dia
mém, dia cing, ...

- Thu tuc ndp luu
+ Khi nop luu tai liéu phai 1ap 2 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”

+ Va 2 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”, to chuc, doan thé, cé
nhan giao nop tai liéu va luu trit co quan gitt moi loai 1 ban.

3. Két qua khi ap dung sang kién:

Qua thdi gian thuc hién dé tai, cong tac Vin thu luu trit caa nha trudng da
di vao né nép, hiéu qua.
- Dbi véi cong tac ban hanh van ban:

Pam bao vin ban di dugc vao sb cong van di, ki thuat trinh bay vin ban
dung theo quy dinh ciia Thong tu 01 Bd Noi vu, van ban duoc kiém tra, trinh ky,
dong dau va ban hanh ding theo quy dinh.

- Ddi véi cong tac quan 1y cong van di dén:
Thuc hién quan 1y cong vin di, dén dung quy dinh, cap nhat vao sb theo dbi.
- Déi véi vin ban dén sau khi dugc vao so theo ddi cong vin dén dwoc chuyén
tgi Ban giam hiéu, xin y kién chi dao vian thu chuyén dén cac bo phan tryc tiép
giai quyét cong viéc. Cu thé:
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Trwéc khi thuc hién :

Théng ké sé luong van ban dén trong 3 nim gan day.

Niam hoc S6 lwgng vin ban dén | S6 lwgng vin ban di | Ghi chd
2019 - 2020 294 131
2020 - 2021 282 160
2021 - 2022 300 171

- D4i véi vin ban di
Puoc thuc hién dang theo quy dinh va ky thuat trinh bay, sau khi duoc

Kiém tra, trinh ky, dong ddu va ban hanh. Vin ban di dugc luu tai van thu theo
thé loai vin ban va theo thoi gian. Cuy thé:

Khi chua thuc hién, trong mot nam hoc chi vai chuc vin ban di, cac sb
tring 1ap nhiéu, sé ko theo su quan ly chung. Gay mat mat, kho khan trong quan
ly, tra ctru.

Sau khi thuc hién, trong nam hoc:

Sau khi thuc hién
Théng ké s6 luong vian ban dén nam 2023-2024.

Niam hoc | S6 lwgng vin ban dén | SO lwong viin ban di | Ghi chd
2022 — 2023 320 181
2023 - 2024 400 200

*Viéc &wng dung hiéu qua cdng nghé thong tin vao cong tac van thu:

+ Tim kiém mdt vin ban da lwu trir bing ing dung cong nghé thong tin
nhanh chéng nhit

Do dic thi hién nay, hau nhu tat ca van ban dén diéu hanh, chi dao caa cap
trén, nhat 14 Phong Giéo duc va Pao tao huyén déu duoc gui qua hop thu dién
tir c6 kém theo file van ban.

Vi vay mudn quan 1y, luu trir van ban dé dé tim kiém va nhanh chong toi
su dung phuong phap don gian:

- Tao thu muyc dé luu trit cac van ban di nhan (tai xudng tir hop thu dién
tir). Chia ra timg thu muc nho cho céc loai van ban hop ly.
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- Tao mot file bang Excel ¢6 noi dung gidng nhu s6 van ban dén. (S6 dang
ky van ban dén 2022.xIsm, S6 ding ky van ban dén 2023.xIsm )

- Lién két trich yéu noi dung voi file vin ban tuwong tmg trong thu muc
chtra van ban da nhan theo cac budc sau:

Bude 1: Khi dang lam viéc trong file SO ding ky van ban dén nim
2021 .xlsm, dé tao lién két trich yéu noi dung véi file van ban trong thu muc
chtra van ban da nhan ta dat chudt vao 6 can tao lién két trong cot "Noi luu vin
ban dén" nhan chudt phai.

Budc 2: Sau khi nhan chuét phai ta thiy xuat hién hop thoai , nhap chuot
trai vao " Edit Hyperlink" va xuat hién hop thoai "Edit Hyperlink"

Budc 3: Trong hop thoai " Edit Hyperlink” ta chon thu muc can lién két va
kich chon vin ban can lién két

Budc 4: Sau khi chon dugce vin ban can lién két nhan "OK" trong hop
thoai "Edit Hyperlink " 1a két thic qué trinh tao lién két

Két thac qua trinh lién két ta da tao duoc lién két, khi muén xem vin ban
chi can nhan chu6t vao lién két sé xem dugc van ban.

- bong thoi tao bo loc cho file nay 1a nhitg miii tén s6 xuéng. Vi du ta
muén tim van ban cua Phong, So, hodc noi nao khéc ta vao cot noi phat hanh
bim vao miii tén s6 xudng chon Phong, So..... thi file s& loc ra nhitng van ban
chi ciia Phong, hoic chi cua Sa, hay cua bat ¢t noi nao...

Cac buac tao loc:

Bude 1: Boi den toan bo tiéu dé cua bang, kich chon “Data/Filter” -> tao
thanh cac mili tén s6 xubng.
Budc 2: Kich vao miii tén s6 xudng caa cot “Tac gia” xudt hién hop thoai

A

Buéc 3: Kich vao 6 "Select All" dé bao chon tat ca roi sau d6 kich chon
“Ho6i Pong Thi dua Khen thuong”

Budc 4: Kich chon “OK” ta s& loc duoc céc file cia Hoi Pong Thi dua
Khen thuéng

- Pé tim kiém nhanh cic vin ban ta dung phuong phap tim kiém nhanh
theo céc budc sau:

Budc 1: Nhan to6 hop phim "Ctrl+F", xuat hién hop thoai "Find and
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Replace"

Budc 2: Trong hop thoai "Find and Replace" dit chuot vao dong "Find
what" va danh vao tén vin ban can tim.

Buéc 3: Kich chon "Find next" ta s& tim dugc van ban can tim.

Trén day 1a mot sb bién phap co ban dang thuc hién tai truong tdi trong
cong tac Van thu Iuu trir khi dugc ing dung cong nghé thong tin.

+ Sir dung cong cu luu trir tai li€u Google Drive thong qua tai khoan Gmail

Théng qua qué trinh hoc hoi trén mang Internet toi tim hiéu dugc phuong
phap luu trit tai liéu thong qua tai khoan Gmail, day 1a mét trong nhitng cong cu
hd tro quan trong va hitu ich nhat trong thoi dai hién nay. Véi viéc luu trir dit
liéu trén Google Drive (Cloud - Pam may), ban s& han ché téi da viéc bj mat
méc dix liéu néu 1 may tinh hay 6 cang gap su ¢, vi cac dit liéu ctia ban sé& lubn
duoc ddng bo 18n cloud va cé thé truy cap vao & bat ky dau véi cac thiét bi
thong minh nhu smartphone, may tinh bang, may tinh.

Trén day 1a mot so bién phap co ban dang thuc hién tai truong toi trong
cong tac Van thu luu trir khi dugc tng dung cong nghé thong tin.

4. Hiéu qua ciia sang kién
4.1. Hiéu qua vé khoa hoc:

C6 co so |y luan, cé thyc té, cac minh ching dua ra c6 so liéu rd rang phu
hop véi quy luat, véi xu thé chung, dé& sir dung va ap dung duoc cho tat ca cac
truong THCL trong toan huyén vé cong tac van thu luu.

4.2. Hiéu qua vé kinh té:

Néu céc khau cua cong tac van thu duoc trién khai tot, nhu tiép nhan,
chuyén giao, giai quyét vian ban duoc kip thoi va chinh xéc.

- Soan thao van ban dam bao chat lugng,
- Pang ky vin ban di, dén duoc rd rang va day du,
- Lap hd so hién hanh duoc hop 1y,

Cac quy dinh vé van ban dugc chap hanh nghiém chinh s& nang cao hiéu
qua, chat lugng hoat dong cua truong tiéu hoc.

4.3. Hiéu qua vé xa hoi :

Viéc lam tét céng tdc quan 1y van ban hanh chinh s& g6p phan
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tich cuc vao viéc ngan ngtra té quan liéu, gidy to- mot thoi quen ¢b hitu caa bo
may hanh chinh nuéc ta. Cé thé coi day 1a mot trong nhiing bién phéap hiru hiéu
lam thay ddi can ban phuong thtrc diéu hanh va hoat dong cua cac co quan hanh
chinh nha nudc.

Ung dung c6ng nghé thong tin vao cong tac quan 1y van ban hanh chinh,
khi can gitp tim kiém duoc nhanh hon.

Qua d6, ting cudng bao vé va phét huy gia tri tai liéu luu trir, dap ung tot
hon cho moi y&u cau nhiém vu ciia cic co quan.

5. Tinh kha thi

Viéc ap dung sang kién vao cac don vi trong dia ban Ia rat dé dang va
mang tinh kha thi cao, vi hién nay truong nao ciing c6 nhan vién van thu.

Viéc trién khai ddi voi nhan vién van thu, luu trit trong nganh 1a don gian
va hiéu qua ddi véi nhitng nha trudng ma c6 mang internet, nhan vién phu trach
van thu c6 trinh 6 vé chuyén vé cong nghé thong tin, nha truong cd may tinh
riéng phuc vu cho cdng tac quan 1y van thu, luu trit. Khong chi 4p dung ddi véi
dia ban trong huyén ma con di véi nhiéu dia phuong khac.

Déi véi cac nganh khac cong tac van thu luu trir duoc quan tdm hon nhung
cach ap dung cdng nghé thong tin trong luu trix, loai bo phan nao cach luu trix
truyén thong sé gidp ich rat nhiéu trong cong tac van thu luu trir ngay nay.

6. Thoi gian thuc hién dé tai, sang kién.
Tir thang 9 ndm 2023 dén thang 5 nim 2024,
7. Kinh phi thuc hién dé tai sang kién.

Khéng tén kém vé mat kinh té.
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III. KIEN NGHI, PE XUAT
- B6i vé6i phong Giéo duc va Dao tao huyén

Thuong xuyén t6 chic cac 16p bdi dudng nghiép vu van thu luu trit, Ky
nang tin hoc vin phong dé nang cao trinh d6 chuy&n mdn caa nhén vién vén thu,
gop phan xay dung d6i ngii nhan vién van thu chinh quy, chuyén nghiép.

- D6i vé6i nha trudng

Dé dé tai sang kién kinh nghiém dé& dang tng dung, trién khai thuc hién cé
hiéu qua hon nita thi Ban lanh dao nha trudng can quan tdm dau tu co so vat
chat, may moc, trang thiét bi, nham tao diéu kién thuan loi va dap ung day du
nhu cau can thiét cho cong tac van thu luu tri.

Trén day 1a dé tai “Mot sb bién phap nang cao hiéu qua cong tac vin thu
Iuu trit tai truong hoc™. va nhitng cong viéc da thuc hién dé nang cao hiéu qua

cong tac van thu luu trir, dé tai da duoc kiém ching va dac két tir thuc tién.

Rat mong duoc su gop y cua Hoi dong khoa hoc nha truong dé ban séng
kién duoc hoan thién hon, va dé ban than t6i thuc hién céng viéc mot cach hiéu
qua hon.

Xin chan thanh cam on!

T6i xin cam doan ddy 1a sang kién kinh nghiém cua t6i viét, khong sao
chép noéi dung cua nguoi khac

Cam Linh, ngay 07 thang 5 nam 2024

Ngudi viét sang kién

Phung Thi Thao Hwong
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