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Phan mé dau
I. Bdi canh ciia dé tai:

Trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc hién nay, trén moi linh vyec,
hau hét cdc cong viéc tir chi dao, diéu hanh, quyét dinh, thi hanh déu gin lién véi
van ban, ciing ¢6 nghia 1a gan lién viéc soan thao, ban hanh va té chirc sir dung
van ban néi riéng, voi cong tic van thu va luu trit néi chung. Do do, vai tro cua
cdng tic van thu va luu trir ddi voi hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc 1a rat
quan trong. Vi tinh chét dac thu 1a nganh gido duc, vi¢c tiép nhan cac loai van
ban, cong vian, chi thi, ... 1 rat nhiéu, nén doi hoi nguoi 1am cong tic van thu,
van phong trong nha truong phai biét sap xép, xir 1y cac thong tin mot cach khoa
hoc, nhanh chéng, chinh xéc gidp thu truéng don vi kip thdi ndm bat duge nhiing
cdi méi dé c6 hudng giai quyét cong viéc mot cach tét nhat nham gitp don vi
hoan thanh nhiém vu.

Vé co ban, cong tdc van thu 12 céng tic nhdm dam bao thong tin van ban,
phuc vu hoat dong quan 1y, diéu hanh trong nha trudng. Noi dung cong tic nay
bao gém cac viéc vé soan thdo, ban hanh van ban; quan 1y van ban va céc tai li¢u
khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong; 1ap hd so hién hanh, giao ndp ho so
vao luu trir; va quan 1y, sit dung con dau trong van thu. Con cong tac luu trir 12
mot trong nhitng nhi€ém vu co ban nham lya chon, luu gitr, td churc mot cach khoa
hoc céc hd so, tai liéu dé phuc vu yéu cau khai thac, str dung ctia nha truong va
xd hoi. Noi dung cong tic luu trit bao gdm cdc viée vé thu thap, bao quan va to
chtrc stir dung tai li€u hinh thanh trong qud trinh hoat dong cua nha truong. Gitra
cong tac van thu va luu trit khong c6 su tdch biét ma cé moi quan h¢ chat ché,
thiic ddy voi nhau. Mdi quan hé nay thé hién qua su lién tuc trong qud trinh tir
soan thao, ban hanh, quan ly van ban dén luu trix hién hanh va dua vao luu trir
lich str.

Truong Trung hoc co sé& Chau Hung dugc hinh thanh tr thang 09 nam
2001, duoc sy lanh chi dao sau sat cua Phong Gido duc va Pao tao Binh Dai, su
quan tam cua Ban gidm hi¢u nha truong va sy tim toi hoc hdi, sdng tao cia ban
than trong thoi gian thyc hién nhi¢m vy dugc phan cong, cong tac van thu luu trir
ctia nha trudng c6 nhiéu tién bo dang ké.
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IL. Ly do chon dé tai:

Qua nhiéu nim thyc hién nhi€ém vu cong tidc van thu luu trt trong nha
truong, toi nhan thay: khi soan thao vin ban, viéc tim hiéu cdc thong tin, céc tai
liéu da xtr 1y trudc d6 1a rat quan trong dé hinh thanh nén van ban. Cic tai liu
duogc luu trir tot s& 12 ngudn cung cip nhitng thong tin ¢6 gid tri phap 1y, chinh
xdc va kip thoi nhét cho ngudi soan thao vin ban. Trén thuc té, nha truong khong
thé rit ngan thoi gian ban hanh cdc quyét dinh, giai quyét kip thoi, ding dan cdc
yéu cau cua cap trén va cdn bo gido vién néu khong c6 day du, kip thoi thong tin
tur tai liéu luu trit. Cong viéc nha truong duoc tién hanh nhanh hay cham, thiét
thue hay quan liéu 1a do cong vin, gidy to ¢6 1am tét hay khong, do viée gitr gin
ho so, tai lidu c6 dugc can than hay khéng. Nhu vay, thuc hién tot cong tic luu
trit s& g6p phan thiic ddy thyuc hién ot cong tic van thu. Nguoc lai, thuc hién tot
cong téc van thu cling s& gép phan thuc hién tot cong tdc luu trit. Cu thé 1a viéc
quan 1y vin ban va 1ap hod so hién hanh c6 anh huong quan trong dén viéc thuc
hién tot cong tac Iuu trit. C6 thé xem cong tac 1ap hd so nhu 12 cau ndi giira cong
tdc van thu véi cong tac luu trir. Néu hd so duoc 1ap khoa hoc s€ tiét kiém thoi
gian, cong strc va tao diéu kién thuan loi dé cong téc Iuu trit phat trién, tir d6 ting
budc phét huy gia tri cta tai liéu luu trir.

Vai trd clia cong tac van thu va luu trit d6i voi hoat dong ciia nha trudng 1a
rat quan trong, thé hién ¢ 4 diém sau:

-G6p phan quan trong dam béo thong tin cho hoat dong quan 1y; cung cip
nhiing tai liu, tu li¢u, s6 lidu dang tin cdy phuc vu céc nhiém vu chinh tri cua
nha trudng. Pong thdi cung cdp nhimng thong tin qua kha, nhitng cin ctr, nhitng
bang chimg phuc vu cho hoat ddng quan 1y ctia nha truong.

-Gitip cho cén bd, cong chic trong nha trudng ning cao hiéu suit cong
viéc, giai quyét xir Iy nhanh chéng va ddp tng duoc cdc yéu cau cua to chic, cd
nhan. HO so tai liéu trd thanh phuong tién theo dai, kiém tra cong viéc mot cach
c6 hé thdng, qua d6 cdn b, cong chirc c6 thé kiém tra, ddc ridt kinh nghiém gép
phan thuc hién tt cic muc tiéu quan 1y: nang suat, chat luong, hiéu qua va diy
cling 12 nhitng muc tiéu, yéu ciu cta cai cich nén hanh chinh nha nudc & nude ta

hi¢n nay.



-Tao cong cu dé kiém sodt viéc thuc thi quyén luc cua cac bo phan, t6 chuc
doan thé, ca nhan trong nha truong. Gép phan giit gin nhiing cin ct, bang ching
vé hoat dong cua co quan, phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, giam sat.

-G6p phan bao vé bi mat nhimg thong tin ¢6 lién quan dén co quan, to
chtrc va céc bi mat qudc gia.

Tir d6, ¢6 thé thay duoc néu quan tdm 1am tét cong tic van thu va luu trix
s& gép phan bao dam cho cdc hoat dong cia nha trudng dugc thong sudt. Nho d6
g6p phan ning cao hiéu qua quan 1y hanh chinh nha nudc va thic day nhanh
chéng cdng cudc cai cdch hanh chinh hién nay. Thiét nghi mdi co quan trudng
hoc céan phai ¢6 mot nhan thirc ding dén vé v& vi trf va vai trd cua cong tac van
thu, lru trit dé ¢6 thé dwa ra nhitng bién phdp phit hop nhim dwa cong tic van
thu, Iuu trit tai co quan, don vi minh di vao né nép va gép phan tich cuc ning cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y ctua nha truong. D6 1a ly do t61 chon dé tai nay.

II1. Pham vi va ddi twong nghién ciu:

Bat ki mot don vi hanh chinh sy nghié€p, du ¢ Iinh vyc nao thi ciing phai
can c6 mot by phan van thu luu trit. Thuc té cong tac van thu - luu trir & nhiéu
don vi chua dugc quan tdm ding mic ma chi coi day la cong viéc sy vu don
thuan. Nguoi ta chua thiy duogc vi tri, ¥ nghia va tim quan trong ctia céng tic vin
thu — luu trr trong van phong cic co quan don vi. Cén bd cong chirc van phong
chua duge dao tao dén noi dén chén do d6 kién thire chuyén mon, nghi¢p vu chua
dép tmg duoc yéu cau doi hoi cua sy nghiép d6i méi cong tac van thu - luu trit.

Pé tai nay duoc nghién ctu trong pham vi Trudng Trudng trung hoc co s&
Chéau Hung, thong qua dé tai gép phan gidp nhan vién vin phong néi chung, nhan
vién van thu trong tat ca cdc truong hoc hoan thanh t6t nhi€ém vu ctia minh.

IV. Muc dich nghién ctru:

Hién tai & moi truong hoc déu bd trf mot nhan vién lam cong tac van thu,
nhung hién nay con mot s6 noi chua that su quan tam dén vén dé nay. Con nguoi
phu trach tryc tiép cong viéc con tho o, khong nam hét dugc cc k¥ nang dé giai
quyét cong viéc nén dan dén tinh chinh xdc khéng cao va khong ¢ hiéu qua tdi

uu nhat.



Pé ¢6 mot van ban mang tinh chinh xac cao, ddi hoi ngudi phuy trach cong
tdc van thu can phai c6 nhitng k¥ nang vé xdy dung van ban, can nam dugc cdc
phuong phdp soan thao vin ban vira day du ndi dung vira diing thé thic ciia mdi
loai vin ban cu thé do Nha nudc quy dinh.

bPé phuc vu tbt cong tic nghién ctru, quan 1y, giang day va hoc tap thi viéc
tim kiém vén ban da luu trit doi hoi can phai nhanh chéng, chinh x4c.

Muc dich cta dé tai nham gitip nhan vién vin thu thdo g& nhitng khé khin
vuéng néu trén, mit khdc con gidp cho tit ca nhan vién van phong nhan thiic siu
sdc tam quan trong ctia cong tic van thu luu trit trong hoat dong ctia nha trudng.
V. Piém méi trong két qua nghién ctru:

Nang cao dugc nhéan thirc va trich nhiém ctia nhan vién van phong vé cong
tac van thu luu trr.

Ngudi 1am cong tic vin thu luu trir tim kiém duoc van ban d luu trir mot
cdch that nhanh chéng; soan thao vin ban ding yéu cau, chinh xdc, diy di noi
dung dé trinh ky.

Pé tai dé 4p dung, dé thuc hién ddi véi moi dbi tuong, moi noi khong doi
hoi nhan vién van thu phai c6 trinh d6 tin hoc cao. Khai thac tbt nang lyc cua

nhén vién van phong trong quan 1y, khai thac sir dung van ban dat hiéu qua cao.
Phan néi dung

I. Co s6 1y luén:

Cong tic van thu 12 hoat dong dam bao thong tin bang vin ban phuc vu
cho viéc lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh cdng viéc cta cic co quan don vi.
Cong tic vin thu bao gdm nhing ndi dung: soan thao va ban hanh vin ban, quan
1y van ban va céc tai li¢u khéac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan
don vi, quan 1y va sir dung con d4u. Trong qu trinh thuc hién cdc ndi dung cong
viéc cong tic van thu ¢ cidc co quan phai dam bdo cic yéu cau: nhanh chong,
chinh xac, bi mat, hién dai.

Cong tac Iuu trir 12 qué trinh hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan
an toan va st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit. Cong tic luu trir bao gdm nhitng
ndi dung: phan loai tai liéu luu trit, ddnh gié tai li¢u luu trilt, chinh 1y tai liéu luu
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trit, thu thap bd sung tai liéu luu trit, bao quan bao vé tai lidu luu tri, to chic sir
dung tai liéu luu trr. Trong qué trinh thuc hién cdc ndi dung cong viéc cong tic
lIuu trlt ¢ cac co quan phai dam bao: tinh khoa hoc, tinh co mat.

Pbi v6i ngudi 1am cong tdc van thu luu trit néu biét xay dung ké hoach
lam viéc khoa hoc, danh thoi gian du tu nghién ctru, tng dung tot cong nghé
thong tin s€ hoan thanh t6t nhiém vu van thu luu trit, dac biét 1a khau soan thao
van ban.

II. Thuye trang ciia van dé:

Trong nhitng nam trudc dady, cong tdc van thu luu trit chua duge céic
truong hoc quan tdm, phan 16n chua b tri nhan vién lam cong tic nay ma chi
phin cong ki€ém nhiém. Nhin chung nhan vién lam cong tic van thu chua nhan
thire duoc tam quan trong cua cOng tac van thu nén mot sb6 noi van con bé bon,
chua ngin nip gon gang, chua khoa hoc. Trong nhitng nim gan ddy cong téc vin
thu luu trit trong céc truong hoc dugc Ban 1anh dao Phong Gido duc va Pao tao,
Ban gidm hi¢u nha truong quan tdm chi dao sau st va trién khai thuc hién ding
theo cdc van ban huéng dan: Thong tu Lién tich sd 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06 thang 5 nam 2005 cta BO Noi vu va Vian phong Chinh pha huéng din vé
thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban; Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nim 2004 cta Chinh pht vé cong tic van thu, Cong vin sb
425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 ndm 2005 cua Cuc Van thu va Luu trix
nha nudc vé viéc hudng dan quan 1y vin ban di, van ban dén. Qua nhiéu nim lam
cong tac van thu luu trlit 6 Truong Trung hoc co s& Chau Hung t6i da gap nhiing
thuan loi va kh6 khan nhu sau:

-Thuan loi:

Cong tic van thu luu trit ¢6 ddy du hé thdng van ban mang tinh phap Iy.
Duogc su quan tam chi dao tryc tiép cua Phong Gido duc va bao tao Binh Dai.

Dang, chinh quyén, ban nganh, doan thé va nhan dan rat quan tam dén gido
duc, c6 tinh than doan két va hop tic voi nha truong. Doi ngii thay co gido ning
dong, nhiét tinh, c6 nang lyc chuyén moén tét, c6 y thirc vuon Ién hoan thanh

nhiém vu cia minh véi tinh than trach nhi€m cao.



Co s vat chat dép tng khd day du va kip thoi cho cong tic quan ly, day
hoc va cic hoat dong khéc.

-Kho khan:

Tuy dugc sy quan tam cua Pang va nha nudc, dic biét 1a ctia nganh gido
duc, nhung co s¢ vat chit, trang thiét bi may méc con han ché chua dap tng dugc
nhu ciu cin thiét cho cong tic vin thu luu trit. Chi c¢6 02 mdy vi tinh cho tat ca
cac hoat dong ctua van phong.

Ta luu trit hd so phuc vu cho cong tdc vian phong cua trudng con thiéu.

Mic dit ¢6 nhiéu khé khian nhung ching ta ¢6 thé dé dang khic phuc, dé
dang vugt qua dé hoan thanh tot nhiém vu dugc giao. Hién nay cong tdc van thu
& cdc truong hoc dd di vao né nép, phat huy dwoc hiéu qua, ddp tmg dugce nhu
cau clia cong tic quan 1y, giang day va hoat dong khéc trong nha truong nhd biét
khai thc tot cdc thé manh sdn c6 va tng dung tot cong nghé théng tin vao cong
tac van thu luu trr.

Tuy nhién, van con nhitng van dé nan giai va gy nhiéu biic xiic cho ngudi
1am cong tdc van thu luu trir 12 soan thao mot vin ban ding yéu cau, diy du noi
dung, chinh x4c cao dé trinh ky; tim kiém mot van ban da luu trir mot cach nhanh
chéng nhat. Chinh nhitng van dé buc xic trén thic day toi tim giai phap thuc hién
mot cdch nhanh chéng nhét, hiéu qua nhét dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao
cling nhu dé chia sé cling dong nghiép.

III. Céc bién phap da tién hanh dé giai quyét van dé:
1. Céc bién phap soan thiao mot vin ban ding yéu cau, diy di ndi dung,
chinh xac cao dé trinh ky:

Ngudi 1am cong tic van thu luu trit muén hoan thanh tot nhiém duoc giao
no6i chung, soan thao dugc mdt van ban ding yéu clu, déy da ndi dung, chinh xac
dé trinh ky n6i riéng can phai thyc hién tét mot sé ndi dung sau:

-Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh d¢ chuyén mon nghi¢p vu, dac biét
1a cap nhat thong tin, kién thirc qua mang Internet. Tim kiém day du, kip thoi cac
van ban m&i nhat phuc vu chuyén mon nghi€p vu linh vuc minh cong tdc. Hién
nay cong tdc van thu luu trir thyc hién theo: Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay

08 thang 02 nam 2010 cta Chinh phu vé viéc Stra doi, b sung mot s6 diéu cua
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Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08 thiang 4 nim 2004 cia Chinh phu vé
cong téc van thu; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 caa
Bo Noi vu vé viéc Huong dan thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

-Tim hiéu, ndm rd day du théng tin vé moi hoat dong cta nha truong, nhat
1a linh vyc ma minh phu trach dé thudn g1 trong soan thio van ban.

-Phdi hop tdt véi cic té chic doan thé, to chuyén mén, bd phan chuyén
trach trong moi hoat dong ctia nha truong.

-Phéi that sy nhay bén, nang dong, sdng tao trong cong vi€c; manh dan,
thang than trong cong tic tham muu, thinh thi véi cap trén.

-Diéu dic biét quan trong 13 phai nim vimg quy trinh, bd cyuc ciia mot van
ban ma minh mudn soan thao.

“*Phwong phap soan thio mét s6 vin ban thuwong dung:

a. To trinh: la loai van ban dung dé dé xuit véi cép trén (hodc co quan
chtrc nang) mot van d& méi hodc da cé trong ké hoach xin phé duyét.

-Phan m¢ dau:

+Nhirng can cu ¢ tinh phép ly.

+Nhan dinh tinh hinh, néu ly do dua ra ndi dung trinh duyét, phan tich
nhitng can cu thyc té 1am nodi bat cac nhu cau buc thiét cia vin dé can trinh
duyét.

-Phan noi dung:

+N&u tém tat ndi dung ctia d& nghi méi, cdc phuong 4n kha thi mot cach cu
thé, rd rang, voi cdc luan ctr kem theo c6 thong tin trung thyc, dd tin cdy cao.

+Duy kién nhitng van dé c6 thé nay sinh quanh dé& nghi méi néu dugc dp
dung.

+Nhirng thuén loi khé khan khi trién khai thuc hién. Nhirng bién phdp can
khic phuc phai duoc trinh bay khich quan, tranh nhan xét chii quan thién vi.

+N&éu y nghia, tic dung cua dé nghi moi ddi véi hoat dong cua don vi.

-Phén két thic:

+Nhiing kién nghi dé cép trén xem xét, chép thuan dé sém trién khai, thuc
hién dé xuat moi. C6 thé néu phuong dn du phong néu can thiét.

* Mau cua mot loai To trinh:



PHONG GD&DPT BINH PAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS CHAU HUNG Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6:  /TTR-THCSCH Chdu Hung, ngay...... thdng...... nam 20...
TO TRINH
11 o] |
M ClT e

Néu 1y do, nhitng can ctr thyc té 1am ndi bat cic nhu cau bic thiét cia van
dé can trinh duyét.

Néu tém tit noi dung cua dé nghi v6i cic luan cir kem theo cé thong tin
trung thuc, do tin cdy cao.

Néu y nghia, tic dung cua dé nghi d6i véi hoat dong caa don vi.

Nhimng kién nghi dé cap trén xem xét, chap thuan dé sém trién khai, thuc
hi¢n dé xuat.

Tran trong kinh chao!

THU TRUONG PON VI
Noi nhdn:
- Tén don vi nhan van ban;
- Luu VT.

Ho va tén

b. Bao cdo: 1a van ban phan anh toan bg hoat dong va nhiing kién nghi cua
co quan, don vi hodc tudong trinh vé mot van dé, mot cong viéc cu thé nao d6
hodc xin y kién chi dao.

-Phan m¢ dau:

+Nhirng can cu ¢ tinh phép ly.

+Néu nhirng diém chinh vé nhiém vy, chltc nang cua td chuec, vé chu
truong cong tic do cap trén hudng dan hodc viée thyuc hién cong tic ctia don vi.
Podng thoi néu nhitng diéu kién, hoan canh c6é anh hudng 16n dén viéc thuc hién
chu truong cong tac néu trén

-Phan noi dung:

+Kiém diém nhiing viéc da lam, nhiing viéc chua hoan thanh.
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+Nhirng wu, khuyét diém trong qua trinh thuc hién.

+Xéc dinh nguyén nhéan khach quan, cht quan.

+Dénh gid két qua, rit ra bai hoc kinh nghiém.

-Phan két thiic:

+Phuong hudng nhiém vu trong thoi gian toi.

+Céc giai phap chinh dé khic phuc cdc khuyét, nhugc diém.
+Nhiing kién nghi véi cap trén.

+Nhan dinh nhiing trién vong.

* Mau cua mot loai Bdo cdo:

PHONG GD&DPT BINH PAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS CHAU HUNG Pic lap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /BC-THCSCH Chdu Hung, ngay...... thdang...... nam 20...
BAO CAO
(@11 1 o1 | TR
3§ T 1§

I. Dic diém tinh hinh:
1. Nhan xét vé khai quat tinh hinh co quan, don vi vé:
- T chie vé bd mdy, nhan suy.
- Trinh d§ van hod, ky thuat cua dgi ngli cdn bo cong nhan vién chic.
- Tinh hinh nhiém vy, chirc ning cua to chic, vé chi truong cong tic
2. Khé khin va thuan lei:
- Thuan loi
- Khé khan
* Luu y:
Chi néu nhitng khé khian, thun loi cua doi séng kinh té xd hoi ... truc tiép
anh hudng dén hoat dong cua co quan, don vi.
II. Két qua dat dwgrc:
C6 thé trinh bay ndi dung cua bdo cédo theo cdc mat hoat dong hay theo két

qua dat dugc cia co quan, don vi. (cé thé doi chiéu, so sanh so liéu cung ky)
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Xéc dinh nguyén nhan khich quan, chu quan.

Piénh gid két qua, rit ra bai hoc kinh nghiém.
III. Két luan:

Pénh gid khai quat vé toan bd cdc mat hoat dong cua co quan, don vi da
bdo cao phﬁn trén, tr do tu xép loai két qua dat duoc.

Céc giai phap chinh dé khic phuc cic khuyét, nhugc diém.

Phuong hudng nhiém vu trong thoi gian toi.

Nhitng kién nghi véi cp trén.

THU TRUONG PON VI
Noi nhdn:
- Tén don vi nhan van ban;

Ho va tén

2. Céc bién phap tim kiém mét vin ban da luu trit nhanh chéng nhat:

Hau hét trong céc truong hoc hién nay, cong tic luu trit dugc thuc hién
mdt cich ngdn nap, khoa hoc ding theo céc van ban hudng dan hién hanh. Nhung
phuong phdp luu trit truyén thong thi cong bang gidy, voi sé luong rat 1on vin
ban nhu hién nay thi tim kiém lai mot van ban di luu trit phai ton nhiéu cong st
va thoi gian (dd tim trong s6 vin ban dén dé tim sd van ban dén, sau d6 phai lira
chon trong hdp hd so luvu van ban dén).

Do dac thu hién nay, hau nhu tat ca cdc van ban diéu hanh, chi dao cua cép
trén, nhat 13 Phong Gido duc va Pao tao Binh Dai déu duogc g61 qua hop thu dién
c6 kem t¢p tin (file) van ban dang PDF, mudn quan ly, Iuu trit van ban sao cho dé
tim kiém va that nhanh chong ta c6 thé dung phan mém quan 1y vin ban.

T6i1 xin gidi thidu phﬁn mém “Quan 1y van ban tai liéu” 1a mot phé.l’l mém
mién phi, duoc phat trién trén nén Visual Studio 2005, stt dung SQLEXPRESS
2005 dé luu trir dir liéu. Phan mém duoc thiét ké va xay dung boi @iSoft Groups
cta tic gia Vuong Tuin Nam va Hoang Anh Thu. Tién ich cia phan mém nay
dap tng tot viéc quan 1y van ban dén va vin ban di, hodc diing cho cdc cd nhan
quan 1y van ban khi soan thdo. Cac dir li€u quan 1y c6 trong cic thu muc rat dé

dang quan 1y va tra clru, tim kiém ndi dung khi can thiét. Néu c6 di€u kién céc
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dong nghiép nén tim hiéu, tham khdo sir dung. Giao dién chinh cuia phan mém

nhu sau:

% Home 4 Back

Tra Ciiu Théng Tin

EBan cd the ding chirc ndng néy &8 Kim kidm diF ligu 33 lou
trif brén churang trinh, Sau dé oo the xem, xoé hodc lou
wan thur muc do, Mbi dung bra oo gidm:

©wanBan  Tailigu

AiSafts Groups!
hittp: v gizofts.com - Mext version: ExDeskl

Tuy nhién, tai Truong Trung hoc co s& Chau Hung, t6i st dung mot
phuong phdp vo cling don gian, dé st dung nhur sau:

-Tao thu muc dé chira tit ca cdc van ban da nhan (tai xuéng tu hop thu
dién tr). Vidu : Van ban den 2011.

-Tao tép tin (file) bang phan mém soan thao vin ban Microsoft Word ¢

nodi dung giéng nhu s6 van ban dén. Vi du : So van ban den 2011.doc.

Dbon
Ngay | S6 | oo .. s Ngay | Ténloaivatich | Y1 | ky | Ghi
Z X Tac gia S0, ky hiéu 2 R hoiac ? .
den | den thang yeu ndi dung ngudi nhén | chi
nhan
@ 1@ 3) “) ®) (6) M 16 O

BC thidng 01/2011
09/02 | 45 | PGD&DT | 65/BC-PGD&DPT | 08/02/2011 va nhiém vu trong

tAm thang 02/2011
CVv Vérviéc tap trung
mot sO cOng viée tur

nay dén cudi ndm

hoc 2010-2011

10/02 | 46 | PGD&DPT | 72/PGD&DT-VP | 10/02/2011

V/v BC nhu ciu
12/02 | 47 | PGD&PT 81/PGD&DT- 11/02/2011 tuyén dung vién
TCCB ;
chuc 2011
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-Lién két tén loai va trich yéu ndi dung vdi tép tin (file) vin ban twong tmg
trong thu myc chtra vdan ban da nhan.

-Mudn tim mot van ban, ta m¢ file “So van ban den 20117, sir dung churc
nang tim kiém (Find) trong Microsoft Word: Vo bang chon Edit, nhay chudt vao
Find (hoac Ctrl+F), Xuét hién hop thoai:

Find and Replace

Find Replace | GoTo

Find what: buyEn dung wign chif| w

[ ] Highlight all items Found in:

[ Mare ¥ ][Einu:lr'-]ext ][ Cancel ]

-G& tir can tim vao khung Find what, nhdy chudt vao nit Find Next, tir tim
duoc s€ bi boi den. (Chuong trinh Tin hoc 16p 6)

-Ta chi viéc nhén gitt phim Ctrl + nhdy vao lién két ¢ mo file van ban can
tim va ¢6 thé in 4n khi can thiét dé phuc vu nhu cau khai théc, sir dung.

Trén day 12 mot s bién phdp co ban dd va dang thuc hién trong thoi gian
qua tai Truong Trung hoc co s& Chau Hung, gép phan ning cao hiéu qua cua
cong tac van phong néi chung va cong tac van thu luu trir néi ri€ng.

IV. Hiéu qua ciia sang kién kinh nghiém:

Qua nhiéu nam thuc hién nhiém vu van thu luu trit, trén co s van dung
cdc bién phdp trén cua dé tai da gép phan dwa cong tic van thu, luu trit cia
truong di vao né nép va gop phan tich cuc nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly
ctia nha truong. Nang cao tinh than doan két, thong nhat hop tic cong dong trach
nhiém trong tat ca cdc thanh vién ctia to Vian phong, phdi hop va hd tro tét cho
cic to chirc doan thé, t6 chuyén mon trong cong tic soan thao vin ban ciing nhu
diéu hanh, chi dao chuyén mén nghiép vu.

Sau khi trién khai 4p dung cho tat ca céc thanh vién trong t6 Vin phong,
dén nay hau hét cac bo phéan chuyén trich: Ké toén, Téng phu trach Bo6i, Thu
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vién, Thiét bi, Phd cap gido duc, Y té, Thil quy déu c6 kha nang ty soan thao van
ban theo linh vuc chuyén mén minh phu trach dé trinh Ban gidm hiéu ky duyét;
biét sip xép ho so s sach, luu trit vin thu di dén mot cach ngan nip, khoa hoc
ding quy dinh. Biét tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc, cip nhat
thong tin, vin ban diéu hanh, chi dao chuyén mon nghiép vu méi nhit kip thoi.

Két qua 10 rét nhét 12 moi hoat dong cua nha truong déu thong subt, dam
béo thong tin tdt cc chu trwong, dudng 16i ciia Pang; chinh sich, phép luét cia
Nha nuéc; sy quan 1y, diéu hanh, chi dao cua cép trén. Cong tic quan 1y, chi dao
chuyén mon, tai chinh, co s¢ vat chit va céc hoat dong ngoai khéa khic cua Ban
gidm hiéu c6 du co sé phap 1y, tao diéu kién thuan loi cho céc td chic, cd nhan
hoan thanh tot nhiém vuy; cong tic bdo cdo, théng ké cua nha truong dugc thuc
hién day du, kip thoi, chinh xdc dép Gmg tdt theo yéu cau cuia cip trén.

Dac biét thanh tich cta nhan vién van phong néi chung, nhan vién van thu
Iuu trir néi riéng da gép phan 16n vao thanh tich chung cta truong dat dugc trong
nhitng nam qua: Truong Tién tién xudt sic, Co thi dua xuat sic cia Uy ban nhan
dan tinh, Bang khen ctia B Gido duc va Piao tao, Bang khen ctia Thu tudng

Chinh phu.
Phan két luin

I. Nhirng bai hoc kinh nghiém:

Phai ¢6 su 1anh dao, chi dao khan truong, quyét liét va thuong xuyén kiém
tra, kip thoi chan chinh, thdo g& khé khin, vudéng mic cia lanh dao trong cong
tdc van thu luu trir, dé viéc cai cdch hanh chinh dat dugc hiéu qua cao.

bé cong tac van thu luu trit ¢ hi€u qua va dat thanh tich cao doi hoi trude
tién ban than ctia mdi nhan vién van thu phai van dung mot cach linh hoat, sdng
tao vao hoan canh thuc té & mdi noi. Tao méi truong lam viéc thoai mdi, bién céi
khé thanh cdi dé dé cong viéc duoc nhe nhang, trdi chay. Phbi hop hoat dong tot
v6i cdc to chie doan thé trong nha trudng.

Ap luc cong viéc d6i voi ngudi 1am cong tic van thu Iuu trir 13 rat 16n, doi
hoi nguoi lam cong tic nay phai that sy binh tinh, phuong phap lam viéc khoa
hoc, thao tac nhanh chong va chinh xac.
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Tang cudng cong tic giao luu, hoc tap, trao ddi, rit kinh nghiém véi dong
nghiép & cdc don vi ban. Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tic
van thu luu trir.

Khoéng ngurng nghién ctru, tim toi nhitng gidi phdp méi, van dung thuc hién
dé cong tic van thu luu trir trong nha truong ngay cang nhanh chéng, khoa hoc,
dat hiéu qua cao nhét.

ILY nghia ciia sang kién kinh nghiém:

Thuc hién tbt céc bién phap dé nang cao hi¢u qua cong tac van thu luu trix
s& gép phan quan trong dam bao thong tin théng sudt cho moi hoat dong quén 1y;
su diéu hanh, chi dao cua Ban gidm hi¢u dat hi¢u qua cao.

Gitip cho cdn bd, cong chirc ning cao hiéu suit cong viéc; giai quyét, xir 1y
cdng viéc nhanh chéng, day du co so phdp 1y, ddp tng duoc cdc yéu cau dbi méi
gido duc hién nay.

Tao cdng cu dé kiém soét viéc thuc thi quyén luc cia cdc bg phan, td chirc
doan thé, c4 nhan trong nha truong. Gép phan giit gin nhitng cin ct, bang ching
vé hoat dong cua co quan, phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, gidm sat.

Ren luyén tinh cin than, ngan nép, khoa hoc; nang cao tinh than trach
nhiém cho nhan vién van thu, gép phan bao vé bi mat nhiing thong tin cé lién
quan dén co quan, don vi.

I11. Khi niing g dung trién khai:

Pé tai da duge td chuc trién khai thuc hién tai Truong Trung hoc co s&
Chau Hung va da dugc cdc thanh vién t6 Vin phong tmg dung thuc hién cong
viéc chuyén mon nghi€p vu dugc phan cong déu dat nang suét va hiéu qua cao.

Két qua cta sang kién kinh nghiém duoc tat ca cdn bo gido vién trong nha
truong céng nhan va tiép tuc hop tac to chirc thuc hién trong thoi gian t6i 12 minh
chtrng cho kha nang van dung vao thuc tién cua dé tai.

Pay ciing 12 nhitng giai phap co ban, hop 1y, diy tinh thuc tién c6 thé gidi
thiéu cho tat ca nhirng nhan vién lam cdng tic van thu luu trif trong cic co quan
hanh chinh sy nghiép, dac bi¢t 1a nhan vién van thu luu trit trong cic truong hoc
tham khdo va thyuc hi¢n linh hoat, sdng tao tuy theo tinh hinh cu thé cta don vi

minh dé dat hiéu qua cao nhét.
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IV. Nhiing Kién nghi dé xuit:

Pé dé tai sang kién kinh nghiém d& dang (mg dung, trién khai thuc hién c6
hiéu qua thi Ban lanh dao céc cp can quan tim dau tu co s& vét chat, mdy mdéc,
trang thiét bi, nham tao diéu kién thuan loi va ddp Gmg day di nhu cau can thiét
cho cdng tac van thu luu trir; dac biét 1a cac phuong tién phuc vu tt cho vi€c ing
dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu luu tri.

Thuong xuyén t6 chirc cic 16p bdi dudng nghiép vu van thu luu triv dé
nang cao trinh do chuyén mon nhan vién van thu, gép phan xay dung doi ngi

nhan vién van thu chinh quy, chuyén nghiép.

Trén day 12 mot sé bién phdp va nhitng cong viéc da thuc hién dé ning cao
hiéu qué cong tc van thu luu trit, dé tai dugc kiém ching va diic két tir thyc tién,
dat dugc két qua t6t dep da gép phan phat trién toan dién nha truong. Rat mong
duoc su gbép y cua Hoi déng khoa hoc hoc nganh va sy thong cam, chia sé cua

d6ng nghiép.

Chdu Hung, ngay 17 thang 02 nam 2011

Ngudi viét
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