
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP. HCM
((
BÁO CÁO SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
NĂM HỌC 2015  -  2016
1. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: 
THÁI THỊ MY SA

- Ngày, tháng, năm sinh: 
19/5/1988

- Đơn vị công tác: 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
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Từ ngày 09 tháng 9 năm 2015 đến ngày 29 tháng 02 năm  2016
NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ

XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

PHẦN NỘI DUNG
I. ĐẶT VẤN ĐỀ

Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay, trên mọi lĩnh vực, hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành đều gắn liền với văn bản, có nghĩa là gắn liền với việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng các loại văn bản nói riêng, công tác văn thư nói chung. Do đó, vai trò của công tác văn thư đối với hoạt động quản lý hành chính nhà nước là rất quan trọng.

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là đơn vị hành chính sự nghiệp hoạt động trong ngành giáo dục, công tác văn thư cần được chú trọng cải tiến, đảm bảo tính hiệu quả. Qua đó, việc giải quyết văn bản đi, đến trong công tác văn thư phải được thống nhất, luồng thông tin được cập nhật đầy đủ, kịp thời nhằm tiết kiệm thời gian và phản hồi kịp thời đến các Sở, Ban, Ngành. Thiết nghĩ mỗi cơ quan trường học cần phải nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác văn thư để có thể đưa ra những biện pháp phù hợp nhằm đưa công tác văn thư đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của nhà trường. Vì vậy tôi chọn đề tài “Một số giải pháp nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
II. NỘI DUNG

1. Khái niệm

Những công việc như soạn thảo, duyệt ký ban hành văn bản, chuyển giao, tiếp nhận, đăng ký vào sổ, quản lý văn bản, lập hồ sơ… được gọi chung là công tác văn thư và đã trở thành một thuật ngữ quen thuộc đối với cán bộ, viên chức mọi cơ quan, tổ chức.

Về cơ bản, công tác văn thư là công tác nhằm đảm bảo thông tin văn bản, phục vụ hoạt động quản lý, điều hành trong Nhà trường. Nội dung công tác này bao gồm việc soạn thảo, ban hành, kiểm tra thể thức văn bản, quản lý văn bản, giao nộp hồ sơ vào lưu trữ, việc sử dụng con dấu và các hồ sơ khác liên quan hình thành trong quá trình hoạt động công việc chuyên môn.
2. Thực trạng
Qua thời gian công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, là nhân viên văn thư tôi thấy còn một số vướng mắc cần cải tiến để nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư, như sau:
2.1 Soạn thảo văn bản:
Từ thực tế công tác của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, là nơi hàng ngày liên tục giao nhận các văn bản hành chính do các đơn vị trong và ngoài trường soạn thảo, tôi thấy nhiều văn bản còn có lỗi từ hình thức đến nội dung trình bày, không theo đúng Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. Do đó, trước khi trình ký công văn, giấy tờ của các đơn vị trực thuộc trường, bộ phận văn thư mất nhiều thời gian trong việc kiểm tra, chỉnh sửa văn bản trước khi trình Hiệu trưởng ký duyệt. 
 Để công tác văn thư được thông suốt, rút ngắn thời gian ban hành các văn bản, giải quyết kịp thời, đúng đắn các yêu cầu của văn bản. Vì vậy, khi soạn thảo văn bản, việc tìm hiểu các thông tin, tài liệu đã xử lý trước đó là rất quan trọng để hình thành nên văn bản. 

2.2 Đối với văn bản đi:
Trách nhiệm rà soát, kiểm tra thể thức văn bản được Hiệu trưởng giao cho bộ phận văn thư thuộc phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp. Do đó, trước khi trình ký công văn, giấy tờ của các đơn vị trực thuộc trường, bộ phận văn thư phải kiểm tra và yêu cầu đơn vị thực hiện theo đúng thể thức. Nhưng đối với một số cá nhân và đơn vị vẫn có thói quen là trình ký trực tiếp lên lãnh đạo, đến khi gửi xuống bộ phận văn thư lấy số và đóng dấu thì văn bản chưa đúng thể thức nên phải chỉnh sửa lại làm mất thời gian của cá nhân, đơn vị thực hiện văn bản đó. 

2.3 Đối với văn bản đến:

Theo quy định, tất cả văn bản gửi đến Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ bất kì nguồn nào phải được bộ phận văn thư thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tiếp nhận và kiểm tra,  đăng ký vào sổ văn bản đến và chuyển đến cấp lãnh đạo để xử lý (ngoại trừ văn bản gửi đích danh cá nhân). Tuy nhiên, vẫn còn một số cá nhân, đơn vị trực thuộc trường chưa thực hiện theo đúng trình tự luân chuyển, dẫn đến việc giấy tờ, công văn chưa được cập nhật vào hồ sơ công văn đến, khi cần xem lại thì không có bản lưu tại bộ phận văn thư. Hoặc xảy ra tình trạng cá nhân cán bộ, viên chức nhận được giấy báo đi công tác, tập huấn,… đến khi về tự liên hệ các phòng ban liên quan lập thủ tục hồ sơ chế độ, nhưng lại không theo dõi được hồ sơ đã được chuyển giao đến đơn vị nào, dẫn đến mất thời gian tìm kiếm văn bản, thất lạc văn bản.
3. Đề xuất giải pháp thực hiện: 
Để phát huy hiệu quả công tác văn thư, bản thân tôi đã thực hiện các giải pháp sau:

3.1 Về kỹ năng soạn thảo văn bản:
Theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV, “Kỹ thuật trình bày văn bản quy định tại Thông tư này bao gồm khổ giấy, kiểu trình bày, định lề trang văn bản, vị trí trình bày các thành phần thể thức, phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ và các chi tiết trình bày khác, được áp dụng đối với văn bản soạn thảo trên máy vi tính và in ra giấy; văn bản được soạn thảo bằng các phương pháp hay phương tiện kỹ thuật khác hoặc văn bản được làm trên giấy mẫu in sẵn. Các nhân viên văn phòng bắt buộc phải nghiên cứu và nắm vững Thông tư này để tránh sai sót về kỹ thuật trình bày văn bản đã quy định trong đó. 

Khi soạn thảo văn bản, việc tìm hiểu các thông tin, tài liệu liên quan là rất quan trọng để hình thành nên văn bản. Các tài liệu được lưu giữ tốt sẽ là nguồn cung cấp những thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn thảo văn bản. Công việc của nhà trường nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu là do công văn, giấy tờ làm có tốt hay không, việc giữ gìn hồ sơ tài liệu có được cẩn thận hay không. Như vậy, thực hiện tốt công tác lưu trữ sẽ góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn thư. 

Văn bản sau khi đánh máy phải kiểm tra, đối chiếu với bản gốc rồi mới trình các cấp xem xét, ký duyệt. Đảm bảo đúng, chính xác, trình bày rõ đẹp, đúng thể thức. Cập nhật văn bản do lãnh đạo nhà trường giao cho, nhằm đáp ứng được thông tin hai chiều từ lãnh đạo và nhân viên trong trường.
Soạn thảo văn bản hành chính cần sử dụng văn phong hành chính, trình bày ngắn gọn, rõ ràng, chính xác, sử dụng ngôn ngữ viết, cách diễn đạt đơn giản, dễ hiểu. Không nên sử dụng văn nói, từ lóng, từ nước ngoài (trừ những từ không có từ thay thế tương đương trong tiếng Việt). Nhiều người khi soạn thảo văn bản mắc bệnh sáo rỗng, bệnh hình thức cho nên nội dung văn bản rất dài mà vẫn không rõ ý khiến người đọc rất mất thời gian.
Để tránh tình trạng các cá nhân, đơn vị, sau khi soạn thảo văn bản, sợ quy trách nhiệm, ỷ lại nên thường nhờ bộ phận văn thư xem trước, gây mất thời gian cho công việc chuyên môn của bản thân, đồng thời nhằm hạn chế các lỗi thường gặp như hiện nay, bản thân đề xuất soạn thảo một số loại văn bản mẫu thường dùng trong nhà trường để CB, GV, NV có thể tham khảo:
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:         /QĐ-LTT-(1)
	Thành phố Hồ Chí Minh ,ngày …tháng … năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ………………….. (2) …………………..


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGDĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định số 1716/QĐ-UBND ngày 04 tháng 4 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo quản lý Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định số 1727/QĐ-GDĐT-TC ngày 27 tháng 12 năm 2013 của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành “Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”;

Căn cứ Thông tư số 01/2015/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 01 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành “Điều lệ trường cao đẳng;

Căn cứ
 (3)
;

Xét đề nghị của………………….(4)
,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. 
(5) 


Điều ... 



./.

	Nơi nhận:
- Như Điều …;
- …(6)…..;
- Lưu: VT, …. (7).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên đơn vị (Phòng, khoa, trung tâm) soạn thảo quyết định
(2) Trích yếu nội dung quyết định.

(3) Các văn bản pháp lý liên quan trực tiếp đến vấn đề giải quyết trong nội dung quyết định.

(4) Trưởng đơn vị soạn thảo
(5) Nội dung quyết định
(6) Các đơn vị, cá nhân liên quan
(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:         /(1)-LTT-(2)
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


TÊN LOẠI VĂN BẢN (3) 

………….. (4)………………  


……………………(5)……………………..


 (6) 







./.

	Nơi nhận:
- …(7)..…;
- ……..;
- Lưu: VT, …. (8).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)


Họ và tên 


Ghi chú:

* Mẫu này áp dụng chung đối với đa số các hình thức văn bản hành chính có ghi tên loại cụ thể như: tờ trình, thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, quy định v.v…

(1) Chữ viết tắt tên loại văn bản 

(2) Tên đơn vị (Phòng, khoa, trung tâm) soạn thảo văn bản
(3) Tên loại văn bản: Ghi chữ in hoa, đứng, đậm, cỡ chữ 14
(4) Trích yếu nội dung văn bản: Ghi chữ in thường, đứng, đậm, cỡ chữ 14
(5) Riêng đối với tờ trình có thể thêm thành phần “kính gửi”.

(6) Nội dung văn bản.

(7) Các đơn vị, cá nhân liên quan
(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:         /LTT-(1)

………(2)………
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …tháng … năm 20…


	Kính gửi: 
	………..(3)…………………… .
- ………(4)…………………… ;
- ………………………………. ;
- ………………………………. .



         
(5)  













./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- …(6)…..;
- Lưu: VT, …. (7).
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký tên, đóng dấu)



Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên đơn vị (Phòng, khoa, trung tâm) soạn thảo công văn
(2) Trích yếu nội dung công văn: Ghi chữ in thường, đứng, cỡ chữ 12 - 13  

(3) Nếu gửi 01 cá nhân hay 01 đơn vị thì ghi trên cùng dòng Kính gửi

(4) Nếu gửi từ 02 cá nhân hay 02 đơn vị trở lên.

(5) Nội dung công văn
(6) Nếu muốn gửi thêm cho cá nhân, đơn vị nào được biết

(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo
3.2 Thực hiện quy trình luân chuyển văn bản đi:
Tất cả văn bản trình Ban Giám hiệu ký duyệt phải được tập hợp tại bộ phận văn thư để phân loại. Trước khi trình ký, nhân viên văn thư sẽ phân loại, kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản.
· Đối với văn bản thông thường: Nhân viên văn thư trình Ban Giám hiệu ký duyệt 02 lần/ngày đầu giờ làm việc buổi sáng và đầu giờ làm việc buổi chiều.

- 
Đối với văn bản khẩn: Cá nhân, đơn vị trao đổi với nhân viên văn thư để trình Ban Giám hiệu phê duyệt, giải quyết sớm.
- 
Trường hợp đặc biệt: Khi cần trình ký văn bản khẩn ngoài giờ, cá nhân, đơn vị có thể trực tiếp trình Ban Giám hiệu ký duyệt nhưng phải đảm bảo văn bản đúng thể thức, đúng thẩm quyền.

Chuyển giao văn bản và theo dõi việc chuyển giao văn bản:
-
Văn bản sau khi được Ban Giám hiệu ký duyệt, nhân viên văn thư trả về đơn vị vào đầu buổi làm việc.

-
Đối với văn bản cần đăng ký số văn bản đi, nhân viên văn thư sẽ lấy số, sau đó đơn vị nhận lại, nhân bản số lượng cần sử dụng, và đóng dấu ban hành. Bản chính phải được lưu tại bộ phận văn thư. Văn bản chuyển đi phải cho vào phong bì, dán kín, ghi rõ địa chỉ nơi nhận và chuyển đi trong ngày ban hành văn bản. Các văn bản gửi các cơ quan chức năng có nội dung quan trọng, bảo mật, để tránh bị thất lạc, nhân viên văn thư trực tiếp đi gửi. Các văn bản gửi cho các đơn vị trong trường, chủ yếu gửi bằng file scan qua phần mềm hành chính điện tử.
-
Đối với những văn bản do các nhân, đơn vị trình ký trực tiếp thì các nhân, đơn vị phải tự chịu trách nhiệm khi văn bản bị thất lạc. Trong quá trình lấy số, đóng dấu nếu phát hiện văn bản vẫn còn sai sót về thể thức thì phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp yêu cầu chỉnh sửa, trình ký lại, sau đó mới lấy số, đóng dấu và phát hành văn bản.

-
Văn bản đi phải được hoàn thành thủ tục phát hành và chuyển phát ngay trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.
Khi văn bản chính thức ký ban hành, nhân viên văn thư đăng ký vào sổ văn bản đi, nhân bản và ban hành. 

3.3 Thực hiện quy trình luân chuyển văn bản đến:

Văn bản đến là nguồn thông tin rất quan trọng giúp cho lãnh đạo nhà trường thực hiện kịp thời, có hiệu quả trong công tác quản lý và phối hợp thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc với bên ngoài. Do vậy, việc quản lý văn bản đến cũng phải kịp thời, chính xác.

Khi tiếp nhận văn bản đến, nhân viên văn thư phân loại, vào sổ văn bản đến và trình ngay cho Hiệu trưởng xử lý. Sau khi được Hiệu trưởng phê duyệt, nhân viên văn thư scan văn bản gửi cho đơn vị, cá nhân thực hiện. Bản chính lưu vào sổ văn bản đến để thuận tiện cho việc tìm kiếm, theo dõi.

Đối với văn bản đến được các cá nhân, đơn vị tự nhận về từ các đơn vị bên ngoài trường. Dù đã thực hiện hay chưa thực hiện, cần phải gửi lại cho nhân viên văn thư lưu vào hồ sơ văn bản đến để tránh tình trạng thất lạc, mất mát đối với tài liệu. Tạo nguồn lưu trữ tài liệu cho Nhà trường.
Trong quá trình xử lý văn bản đến phải thực hiện đúng quy trình: bóc phong bì, phân loại, đóng dấu đến theo ngày tháng, trình Hiệu trưởng. Khi tiếp nhận văn bản xử lý của Hiệu trưởng, ghi sổ theo ý kiến chỉ đạo, nhập vào phần mềm hành chính điện tử Egov và chuyển giao cho các đơn vị, bộ phận thực hiện.
Đối với những văn bản cần phúc đáp, báo cáo: Đơn vị thực hiện chính có trách nhiệm xử lý văn bản đúng thời hạn, báo cáo kết quả xử lý bằng văn bản trình Ban Giám hiệu ký duyệt.
4. Kết luận:

4.1 Tính mới
Nâng cao nhận thức và trách nhiệm của CB, GV, NV về công tác văn thư trong Nhà trường. Qua những giải pháp đã nêu, các cá nhân và đơn vị trực thuộc trường sẽ nắm rõ, dễ dàng áp dụng cách thức, kỹ năng soạn thảo, trình bày văn bản, giúp nhân viên văn thư giải quyết công việc một cách nhanh chóng, chính xác.
4.2 Tính khoa học
Công tác văn thư là sự phối hợp chặt chẽ giữa cán bộ làm công tác văn thư đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Đặc biệt là giúp công tác văn thư của nhà trường hoạt động khoa học hơn.

Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư thông qua trang web hành chính điện tử của nhà trường. Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động nội bộ của các đơn vị với nhau.

Hoàn thiện hệ thống thông tin, tạo môi trường làm việc ổn định nhằm nâng cao năng suất, hiệu quả, giảm thời gian, chi phí hoạt động của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
Cung cấp thông tin nhanh và chính xác nhất, làm cho hoạt động của nhà trường được minh bạch hơn.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến.
Đề tài được áp dụng đối với nhân viên văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

Đây cũng là những giải pháp cơ bản, hợp lý, đầy tính thực tiễn có thể giới thiệu cho tất cả những nhân viên văn thư trong các cơ quan hành chính sự nghiệp, đặc biệt là nhân viên văn thư trong các trường học tham khảo và thực hiện linh hoạt, sáng tạo tùy theo tình hình cụ thể của đơn vị mình để đạt hiệu quả cao nhất
6. Thời điểm áp dụng: Bắt đầu từ năm học 2015 – 2016.
7. Hiệu quả mang lại: 
Hiện nay, Nhà trường đang thực hiện quản lý văn bản bằng phần mềm Egov trong công tác hành chính nhằm cải tiến giảm bớt các giấy tờ, văn bản, rút ngắn được thời gian luân chuyển văn bản đến các đơn vị. Nhưng việc thực hiện các bước của thủ tục hành chính không thể thiếu trong công tác quản lý. Vì vậy, bản thân tôi thực hiện đề tài “Một số giải pháp nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” với hy vọng giúp nhân viên văn phòng tại các đơn vị thực hiện công việc đạt hiệu quả cao, tiết kiệm thời gian, đặc biệt là nắm rõ được cách thức trình bày và kỹ năng soạn thảo văn bản.
Qua nhiều năm thực hiện nhiệm vụ văn thư, trên cơ sở vận dụng các giải pháp trên của đề tài đã góp phần đưa công tác văn thư của trường đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của nhà trường. Nâng cao tinh thần đoàn kết, thống nhất hợp tác cộng đồng trách nhiệm trong các nhân viên cùng đơn vị, phối hợp và hỗ trợ tốt cho các tổ chức đoàn thể, các đơn vị trực thuộc trường trong công tác soạn thảo văn bản cũng như điều hành, chỉ đạo chuyên môn nghiệp vụ.

Kết quả rõ rệt nhất là mọi hoạt động của nhà trường đều được thông suốt, đảm bảo thông tin tốt các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, sự quản lý điều hành, chỉ đạo của cấp trên. Công tác quản lý, chỉ đạo chuyên môn có đủ cơ sở pháp lý, tạo điều kiện thuận lợi cho các tổ chức, cá nhân hoàn thành tốt nhiệm vụ; công tác báo cáo, thống kê của nhà trường được thực hiện đầy đủ, kịp thời, chính xác đáp ứng tốt theo yêu cầu cấp trên.
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:


Năm học 2013 – 2014: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở Quyết định số 1080/QĐ-GDĐT-VP ngày 28 tháng 7 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

                                                Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 18 tháng 3 năm 2015

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ


Thái Thị My Sa

TÀI LIỆU THAM KHẢO
2. Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính

3. Nghị định số 110/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính Phủ về công tác văn thư. 

4.  Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính Phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính Phủ về công tác văn thư. 

5.  Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 7 năm 2005 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc Hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến. 

6.  Quản lý và sử dụng con dấu theo đúng quy định tại Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính Phủ. 

7.  Nghị định số 111/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh lưu trữ Quốc gia.

8.  Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính Phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ.
Mẫu Quyết định





Mẫu Các loại văn bản có tên loại





Mẫu Công văn
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