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MÔ TẢ NỘI DUNG, YÊU CẦU CHI TIẾT THỰC HIỆN CÔNG VIỆC 
1. Đối với Văn bản Đến: 
Anh Chì tiếp nhận từ bảo vệ, từ trang website  từ Vân chuyển qua đóng dấu đến đăng ký vào sổ excel. 
Anh Chì  chuyển qua Vân đăng ký lên egov chuyển Anh Nam trình Thầy Hiệu trưởng. 
Khi Văn bản trên Thầy HT chuyển xuống Vân  Anh Chì  đăng ký lại vào sổ Scan  Vân đổi tên file lưu và chuyển đơn vị có trách nhiệm giải quyết trên egov.
2. Đối với thư mời đóng dấu đến ghi ngày, tháng, năm nhận để quản lý và đăng ký vào sổ Thư mời trên excel
3. Đối với văn bản Đi: Khi các đơn vị lên trình ký: Mảng của người nào thì người đó kiểm tra thể thức mảng của người nào thì người đó chịu trách nhiệm trước Anh Nam về mảng đó  Chuyển Anh Nam ký nháy chịu trách nhiệm về nội dung; Hồ sơ của Thầy Hiệu trưởng  Anh Nam trình; Mảng của các BGH khác  Vân trình.  Sau khi BGH ký xong Vân  Anh Chì đăng ký số vào Excel  xong  Vân đăng ký lên egov và trả về đơn vị nhân bản phát hành; Khi đơn vị đưa lên đóng dấu Vân  anh Chì bản gốc Scan Vân đổi lưu file tải file lên egov. Vân chịu trách nhiệm cất giữ bản gốc tại Văn thư và Lập hồ sơ tập lưu.
4. Việc theo dõi giải quyết Văn bản đến Anh chì là người chịu trách nhiệm chính phải liên hệ với các đơn vị bộ phận báo cào tình hình mỗi tuần một lần cho Anh Nam. Vân theo dõi trên phần mềm hỗ trợ anh Chì.
5. Việc đăng ký lịch tuần Vân phải theo dõi liên tục hạn chế trùng lịch, sai lỗi chính tả, thứ bảy nghỉ cũng phải theo dõi lên lịch.
6. Việc gửi thư phải theo dõi thường xuyên, xem thư tới địa chỉ nhận chưa, ứng tiền trước gửi thư. Gửi xong thanh toán lại sau. Trường hợp thư nhiều thì báo Anh Nam hoặc Vân hỗ trợ kinh phí và thanh toán lại sau.
7. Phải lên trang Website thường xuyên để xem lấy văn bản, Trường hợp Văn bản khẩn trình BGH giải quyết gấp không để tình trạng chậm trễ.
8. Gửi văn bản trên Egov phải cận thận chính xác, gửi đúng người nhận, đơn vị nhận tránh tình trạng gửi nhầm.
9. Quản lý con dấu cận thẩn, khi ra khỏi phòng phải khóa tủ, khi giao dấu cho người khác phải có biên bản bàn giao có xác nhận của Lãnh đạo Phòng hạn chế rũi ro kẽ gian lợi dụng sơ hở vì mục đích cá nhân.
Lưu ý: 
i) Trong quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc báo cáo Anh Nam hoặc Anh Thiện để giải quyết.
ii) Làm việc ngày thư bảy: Hiện tại Phòng có ba người theo quy định thì mỗi người chỉ làm việc 40h một tuần nhưng do đặc thù của phòng là phải trực cả ngày thứ bày nên mỗi Vân và Anh Chì thứ bảy mỗi người làm một buổi. Tuần nào ai có việc xin nghỉ thì làm bù nguyên ngày vào tuần sau.
        iii) Việc dọn vệ sinh  đảm bảo phòng được sạch sẽ, ngăn nắp Vân và A Nam, A Chì  cùng làm. Lau nhà sẽ thực hiện vào thứ 6 hàng tuần do Vân, Nam và A Chì cùng làm.
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