TINH KHOA HOC TRONG CONG TAC SAP XEP VA LUU TRU VAN BAN

Trdn Hoa Anh
~ , Phong T4 chifc cdn bo

Do tinh ch4t cong viéc cia phong Té chiic cdn bo, noi t6i cong tic la phong huu
’tnr rét nhiéu van ban, hé so lien quan dén nhan sy trong toan Trudng nén viéc luu trix
hd s0, van ban hét siic cn thiét. Ngoa1 viéc luu tri h6 so trong cdc ti hé so con cé mot
(c,éc Iuu tri hé so khéc rdt ¢6 hiéu qua nhd sir phit trién ciia cong nghé mdy tinh. Trong
bdo cdo nay t6i mudn dé cap dén 3 v4n dé:

' e Tinh khoa hoc trong cong tac luu trit van ban.

e Tinh khoa hoc trong viéc sap xép va luu tri¥ van ban trong mdy tinh.

e Mot s6 kién nghi
Phan 1: Luu trit van ban

Luu trit van ban la cong viéc rat quan trong, doi hoi nguoi lam cong tac luu trir
phai cdn than vi néu dé that lac gidy t&; sé anh hudng dén cong tic khai thac va su
dung vian ban khi can thiét. Viéc luu trit van ban theo nam la rat khoa hoc nhung chia
nhd cdc loai van ban dé luu trit thi viéc tim ki€ém cang dé dang hon. Tir khi thuc hién
luu trit van ban theo phuong phdp nay, téi thdy rat thuan loi cho viéc khai thic cic van
ban luu trix.

Trudce hét khi nhan van ban vé t6i chia ra thanh 2 loai: Cong van va Quyét dinh.

Cong van: Puoc chia thanh cong van dén, cong van di va cong van ndi bo.

e Cong vdn dén: Gom tat ca cdc cong van gui t6i Trudng tir cic co quan, t6

chic ngoai Trudong. Loai cong van nay dugc sap xép theo s6-va ngay thing ma

phong Téng hop hanh chinh nhan cong van.

o Coéng vdn di: GOm tat ca cdc cong van cua Trudng gui di cdc co quan, t6

chitc ngoai Trudng. Loai cong van ndy ciing dugc sap xép theo s va ngay thidng

van ban.

e Cong vdn néi bo: Gom tat ca cdc cong van luu hanh trong néi bo Truong.

Quyét dinh: Pugc chia nho thanh nhiéu loai. Véi céc loai quyét dinh thudng
nhan duoc, t6i chia nho ra thanh cic loai nhu sau:

e Quyét dinh thanh l4p cic hoi dong, ban cong tic.

e Quyét dinh tuyén dung cong chic.

e Quyeét dinh cong nhéan hét tap su.

e Quyét dinh ky luat cdn bo.

e Quyét dinh thi dua khen thudng.

e Quyét dinh ctr cin bo di hoc tap, cong tic & nudc ngoai.

e Quyét dinh ctr can bo di hoc tap, béi dudng trong nudc.



e Quyét dinh thuyén chuyén, diéu dong cén bo.

ot pp)

Cic loai quyét dinh nay ciing duoc sip xép theo ngay thing vin ban.

Cic loai cong van quyét dinh d chia nhd thanh loai, c6 tén goi luu trit trong cdc
cap luu trit c6 dén tén loai va nam soan thio van ban & ngoai dé dé tim, nhu vy viéc
tim kiém vin ban s& thuan loi hon rét nhiéu so véi viéc khong chia loai van ban. Vi du:
Muén tim 1 van bén lién quan dén viéc bd nhiém Ong A vao mot chiic vu nao do trong
nam 2001, ta chi viéc tim ngan lwu trit van ban nam 2001. Tim cdp quyét dinh b8
nhiém nam 2001, sau d6 tim quyét dinh bé nhiém 6ng A (dé tim nhanh, 14t theo ngay
vén ban c6 ghi chép & s6 van ban).

C6 thé hinh dung cong tac luu trit van ban nhu sau:

VAN BAN LUU TRU
Cong van Quyét dinh
Cong Cong Cong Qb Qb Qb Qb
van van di van noi Thanh Tuyén Hét
dén 2002 b6 2002 lap # dung tap su b
2002 HD 2002 2002 2002
2002

Sau mOt nam cdc van ban nam 2001 duoc lwu trit trén cdc kho lwu trit (kho luu
trit van ban duoc x€p theo ndm, méi ndm tuong ing véi 1 nam) va vin duoc khai thac
dé dang khi can thi€t. Toi ti€p tuc thuc hién viéc lwu trit van ban ciia nam 2002 tuong tu
nhu nam 2001 va to1 thdy rat c6 hiéu qua trong viéc khai thac va sir dung.

Phan 2: Luu trir va sap xép van ban trong may tinh dé dat hiéu qua cao trong
viéc khai thac va sir dung.

Su phit trién cia khoa hoc ky thuat dong mot vai trd rit quan trong trong su déi
mGi cla dat nudc. Ngay nay véi su tién bo clia cong nghé thong tin, may tinh di duoc
sir dung rong rdi trong tdt ca cic co quan, cong s& clia ci nude, cin khing dinh mot



* diéu chic chin 12 véi chiéc mdy tinh, cong viéc dugc hoan thanh nhanh chéng va cé
hiéu qua rat cao. D6i v6i mdi mét co quan, cong s mdy tinh dugc sir dung vSi muc
dich khdc nhau hodc ngay trong mét co quan viéc st dung mdy tinh & cic khoa dao
t20, cic phong ban ciing c6 su khic nhau. Trong phin II nay t6i mudn dé cap dén viéc
sdp x€p va luu tri¥ van ban cé tinh khoa hoc va dat hiéu qua sir dung cao. Tuy day la
cong viéc khong khé khan d6i véi nguti st dung mdy tinh van phong, nhung doi hoi
ngudi sit dung phai cdn than va khoa hoc. C6 thé luu trit trong mdy hang trim, hang
ngan tép van ban khic nhau, v6i s6 luong van ban 16n nhu viy, lam thé nao cé thé
nhanh chéng tim dugc van ban luu trit cich day mét nam hoac lau hon trong moét thoi
gian ngan? T4t nhién ta khong thé mé timg van ban ra xem d6 c6 ding 12 van ban cin
tim khong, nhiéu ngudi nhé duoc tén van ban nhung khong nhé né ndm & chd nao
trong mdy tinh. Nhu'vay viéc tim kiém s€ khé khan va tén nhi€u thoi gian. Vay phai
sdp x€p nhu nao dé dé tim. Truéc hét ciing nhu lwu trit van ban trong ti hd so, t6i phan
loai van béan va lap cdc thu muc mang ten céc loai van ban dé. Trong 6 C tao cdc thu
muc 1én mang tén ngudi s dung (trong truong hop mdy tinh dung chung) vi du: Thu
muc Hoa Anh, Cit vv. . . Trong thu muc Hoa Anh tao cic thu muc con nhu Q.dinh,
C,van, T.bdo,B.cdovv . ..

Trong thu muc Q.dinh tao céc tép van ban nhu: QD-TN (quyét dinh thu nhan),
QD-DD (quyét dinh diéu dong, QD-BN (quyét dinh bd nhiém) vv . . . Khi cdn thiét ta
c6 thé tao cdc tép van ban mang tén cdc nhén lién quan dén van ban nhu QDTN-Lan
(quyét dinh thu nhan c6 Lan) . . . Trong C.van, D.sdch néu s6 lugng va thé loai nhiéu ta
cling c6 thé chia ra thanh céc thu muc nho dé dé tim, VD; DS-TS (danh sich tuyén
sinh), DS- TN (danh sdch tét nghiép, DS-HP (danh sich hoc phén). . . .

Té1i trinh bay viéc sap x€p van ban trong may tinh theo so d6 hinh cay nhu sau:
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Viéc luu trir vin ban c6 tim quan trong lon, d6 khéng phai la cong viéc qud kho
khan nhung doi hdi cdn bé 1am cong tdc nay phai than trong va c6 tinh khoa hoc thi
cong viéc mdi dat hiéu qua cao. Toi nghi ring déng gép phdn nho bé dé cong tic luu
trit, sap x€p va khai thac van ban ngay cang dat hiéu qua cao.

Phan III: Mot so kién nghi

Chiing ta biét ring dé luu trir van ban t6t cdn c6 diéu kién vé phong Gc va mdy
moéc. Nhitng ndm gdn day cd so vat chat cia Truong ngay cang duoc nang cao, Nha
truomg da tao diéu kién bd tri cho méi don vi mot phong luu trit hé so, ngoai ra 35 don
vi trong Truong déu duoc trang bi mdy tinh hién dai. Day 1a mot ¢S giang lon cua
Truong. Nhung dé cong tac luu trir va sap x€p van ban ngay cang tét, t6i xin kién nghi:

1. Vin ban hay h6 so can bo duoc luu trit dé khai thac va sit dung khi cin thiét.
Nhiéu van ban da c6 cich day vai chuc nam nhung van c6 gia tri 4p dung thoi hién tai, vi
vay doi hoi chat liéu gidy lam van ban phai t6t, luu tri vai chuc ndm nhung vin phai nhin
ro chit, khong muc nat. Vi vay Nha truong nén sir dung gidy va muc in van ban tét dé cong
tac luu trir dat két qua cao.

2. Hau hét cdc nhan vién s dung mdy tinh clia Truong déu da hoc qua mot 16p mdy
tinh van phong, nhung phan I6n trong s6 hoc khong biét k thuat bao quan mdy. Nha trudng
nén md mot 16p hoc ngan han vé ky thuat bao quan mdy tinh nhu: Lau chii, vé sinh cdc bo
phan mdy, diét vi nit, tdn s6 bao dudng mdy ... Nhu vdy ngudi sir dung méi chi dong sir 1y
cdc truong hop khi mdy c6 su c6 nhe ma khong cdn dén cdc nhan vién ky thuat hoic ky su
mdy tinh va c6 nhu viy méi ddm bao duoc tién d6 clia cong viéc va dam bao tinh kinh t&.

Trén day la mot vai kinh nghiém cua t6i trong thoi gian 1am viéc da tich luy
duoc, c6 thé 1a y kién chi quan nén chua sdt thuc va sdu sic, nhung t6i mong rang né
déng gép mot phdn nho bé trong cong tac luu trit, sap xép hé so, van ban dé cong viéc
duoc gidi quyét nhanh gon va c6 hiéu qua hon.



