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I. PAT VAN PE

1. Tinh cap thiét phai tién hanh sang kién

Trong cdng cudc doi méi cua dat nude, cic nganh, cac linh vuc hoat dong
c6 nhitng déng goép nhat dinh va luén ¢ su cai tién dé vuon téi sy hoan thién. Hoa
vao xu thé d6 nhimg nim gan day nghiép vu cong tac Van thu - Luu trit ¢6 nhing
budc phét trién phong phti va da dang dap ung yéu cau cua nén cai cach hanh
chinh. Hién nay, cong nghé thong tin da duoc ung dung trong tat ca cac linh vuc
cua doi sdng xa hoi va nd dem lai hiéu qua rit cao. Viéc ung dung cong nghé thong
tin trong cong tac Van thu - Luu trit 12 nhu cau mang tinh khach quan, hd tro dac
luc cho cac khau nghiép vu cta cong tac van thu, tir thu cong sang tu dong hoa,
gop phan giai quyét mot cach nhanh nhat trong khau chuyén giao va luu van ban,
ho so, thé hién duge tinh khoa hoc, tinh hién dai trong giai quyét cong vié€c. Ung
dung cong nghé thong tin vao cong tic Van thu - Luu trit 12 mot van dé dugc Déang
va Nha nudc ta hét stc quan tam, vi day 1a linh vuc mang tinh thoi dai gop mot
phén khong nho vao qua trinh hoat dong ciia mot co quan, don vi.

Dé tng dung thanh cong cdng nghé thong tin vao cong tac Vian thu - Luu
trir thi yéu cau cac to chiic, co quan, don vi phai c6 nhitng giai phép cu thé. Va
dé thuc hién tét cac giai phap do ban than ca nhan cac dong chi Van thu trong
modi co quan don vi cling phai ¢6 nhitng nd huc, nghién cau, hoc héi, tim toi va
su Séng tao riéng. Vi vay véi su phat trién nhu vii bdo cua cdng nghé thdng tin
hién nay, qudc gia ndo, dan toc nao nhanh chéng nim bét va lam chu dugc cong
nghé thong tin thi s& khai thac dugc nhiéu hon, nhanh hon loi thé cia minh. Va
cling chinh tir ddy nay sinh mot thach thic rat lon ddi véi cac nude dang phat
trién nhu nude ta d6 1a 1am thé nao dé phat huy duoc thé manh cua céng nghé
thong tin thic day su phét trién cua xa hoi ma khdng mat di van hoa truyén
théng quy béu cua dan toc trong d6 co sw gop mit caa nén giéo duyc.

Cong tac Van thu - Luu trit 1a mdt linh vuc hoat dong, mot mic xich quan
trong khong thé thiéu trong hoat dong quan 1y cua tat ca cic co quan, to chirc
nham dam bao thong tin béng van ban phuc vu kip thoi cho viée lanh dao, quan
ly diéu hanh cong viéc, thuc hién chirc ning, nhiém vy ctia mdi co quan, don vi.
Dic biét noi t6i dang cong tac 1a mot trudng nong thén nén viée tiép can tng
dung cong nghé thong tin con nhiéu han ché. Tuy nhién, khi Gmg dung cong
nghé thong tin di dugc ap dung thi nd da mang lai hiéu qua rat cao cho cong tac

giang day ctia nha trudng noi chung va cong tac Van thu - Luu trit néi riéng dé
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cong viéc thuc hién mot cach thuan loi, nhanh chéng va hiéu qua hon. Nam
2020, khi chuyén vé truong cong tac, toi nhan thay cong tic Van thu - Luu trix
trong nha truong con nhiéu khé khan do nha truong chua c6 nhan vién Vin thu
chuyén trach, viéc thuc hién cong tac Van thu do gido vién hodc nhan vién khéc
kiém nhiém. T6i da tham muu véi Ban giam hiéu vé viéc thuc hién cong tac
Vin thu - Luu trir trong nha truong ma cu thé 1a viéc tmg dung cong nghé thong
tin dé khai thac, s dung tai li€u luu trr . Hién nay, cong tac van thu va luu trir
cua nha truong da dugc Hiu truéong quan tdm va chi dao thuc hién tdt. Nha
truong da dugc cong nhan 1a trudong tiéu hoc Chuén Quéc gia muc do 2, vi vay
cac cong tac lién quan dén viéc lap ho so tai liéu phuc vu cho céac cudc kiém tra
cua cép trén, phuc vu hd so cong tac ty danh gia chat luong truong héng nam,
cong tac kiém dinh sau 5 ndm 13 v6 cing quan trong. Néu khong lam tét cong
tac lap ho so cong viéc, luu trir ho so thi cac hoat dong cua nha truong thuc hi¢n
t6t cling s& anh hudng va khong dam bao vi khong c6 minh chimg rd rang.

Can ctr vao nhiém vy duoc phan cong la nhan vién Vian thu kiém nhiém
vu luu trit ho so, tai liéu cua nha truong, to1 luén cd géng trau ddi, hoc hoi
nhimg k¥ nang vé nghiép vu chuyén mon, nang cao trach nhiém ctia ban than
d6i v4i cong viée, phat huy ning luc trong cong tac tham muu véi lanh dao cia
nha truong veé to chirc tot hoat dong cong tac van thu, luu trit. Xac dinh cong tac
luu trr [a mOt nhi€ém vu quan trong, thuong xuyén, t61 da va dang nghién ctru
cac bién phap dé 1am t6t cong tac luu trix, giup cho phan khai thac, sir dung hiéu
qua tai liéu trong nha truong.

Xuat phét tir nhitng ly do trén véi nhitng kha nang va su tim hiéu trong qué
trinh hoc tap ciing nhu trong cong tac t0i chon dé tai “Mat sé bién phap ing
dung cong nghé théng tin trong céng tic Viin thu- Lwu tri” 1am dé tai sang
kién kinh nghiém nam hoc 2023-2024 nham théo g& mot sé vudng méc trong
cong Viéc ciing nhu trao d6i véi ban be, dong nghiép nhiing kinh nghiém quy bau
d tich lily trong qua trinh cong tac dé lam tét cong viéc ciia minh dugc giao.

2. Muc tiéu ciia dé tai, sang kién

Trong mdi co quan nha nudc, cong tac vin thu duge vi nhu bd may tham
muu cho cac cap lanh dao trong cong tac xay dung, quan 1y, chi dao, diéu hanh
cac hoat dong ctia co quan. Vai tro cua cong tac van thu 1a hoat dong dam bao

vé thong tin, cung cap tai li¢u, tu li€u, so liéu phuc vu cac muc dich phat trién
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kinh té, van hoa, X hoi...gitip cho hoat dong quan Iy dugc nhanh nhay, chinh
xéc, nang cao hiéu qua va chat luong coéng viée cho co quan.

Cong tac luu trit 1a mot linh vuc hoat dong bao gdm tat ca nhiing van dé
1y luan, thuc tién va phap ché lién quan tdi1 viéc td chirc khoa hoc, bao quan va
td chirc khai thac, st dung c6 hi¢u qua tai li¢u luu trlt phuc vu cong tac quan 1y,
cong tac nghién ciru khoa hoc lich str va cac nhu cau chinh dang khac cia cac co
quan, t chtrc, ca nhan.

Bao quan tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa hoc, tién hanh chinh
stra, hoan thién, phuc hoi hodc 1ap moi ho so; xac dinh gid tri tai liu; hé théng
hoa cac ho so tai lidu giup gop phan nang cao chat lugng cong tac luu tri.

T chirc sép Xép hd so, tai liéu khoa hoc tao, thuc hién cong tac chinh 1y,
két hop v6i xac dinh gid tri tai liéu nham loai bo nhiing tai liéu hét gia tri dé tiéu
huy, qua d6 gdp phan nang cao chat luong khai thac tai lidu luu trif.

Po6i mbi cac hoat dong trong cong tac luu trit s& gop phan nang cao chat
luong cong tac luu trir, ddm bao khai thac st dung ho so luu trir trong trudng
hoc mdt cach nhanh chong, chinh xac, ho so lwu trit duge 1au dai, tranh that lac.

Tao sy phéi hop dong bo trong nha trudng, véi cac ca nhan, cac to chuyén
mén, cac to chirc Poan thé. ..

Giup cho cén b9, gido vién, nhan vién trong nha truong thuan tién trong
viéc tra ctru, khai thac str dung tai liéu nham nang cao chat luong trong cong tac
giang day.

3. Thoi gian, d6i twong, pham vi nghién ciru

- Thot gian nghién clru: nam hoc 2023-2024.

- Pi tuong nghién ciru: HO so, tai liéu trong trudng tiéu hoc Tan Linh

- Pham vi nghién ctru: Cong tac Van thu - Luu trit va st dung tai li¢u tai
truong tiéu hoc Tan Linh

II. NOI DUNG CUA SANG KIEN

1. Hién trang ciia van dé

Truong tiéu hoc Tan Linh 1a don vi hanh chinh su nghi¢p truong duogc
cong nhan truong dat chuéin Quéc gia murc do, kiém dinh chat lugng gido duc mirc
dd 2. Co s& vat cht, trang thiét bi day hoc dugc trang bi bod sung mua sdm theo
hudng hién dai, hé théng mdy tinh, ti vi thong minh c6 két ndi internet toi timg khéi

16p, phong ban trong toan truong.
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Tt nhitng nidm trude khi téi chuyén cong tac vé truong tiéu hoc Tan Linh,
nha truong con gap kho khin trong cong tic Van thu - Luu trir ho so tai liéu.
Viéc sép sép Xép ho so, tai lidu khong khoa hoc, dia diém lwu trir khong dam
bao dan dén tinh trang that lac, hong mot s6 van ban caa nha truong. Khi tra clru
mat nhiéu thoi gian tim kiém, khi sir dung xong lai mat thoi gian sip xép, ngoai
ra trong qua trinh st dung con dan dén tinh trang hu hong tai liéu... Chinh vi
vay, viéc quan ly tdt ho so, tai liéu cta nha truong 1a mot trong nhitng nhi¢m vu
can thiét dé xay dung méi truong 1am viée chuyén nghiép, khoa hoc va dam bao
quan 1y tt vé cong tac hanh chinh.

Mot sb bod phan chua nhan thirc dﬁy du vé tim quan trong cua cong tac lap
hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan. Chua giao nop
hd so dung thoi gian quy dinh.

Viéc 4p dung Cong nghé thong tin vao quan 1y ho so luu trir con chua cé
su d6i mdi, cong tac tra tim tai liéu con khé khan.

* Thuan lgi:

- Nha truong luén nhan dugc sy quan tam, chi dao sat sao cua céc cép
lanh dao, phong Gido duc va Pao tao huyén Ba Vi, Bang uy - HDND - UBND,
cac ban nganh doan thé xa Tan Linh luon tao diéu kién thuan loi cho nha truong
thuc hién tot moi nhiém vu da dé ra.

- Ban Giam hi¢u nha truong ludn chi dao thuc hién tdt cong tac ddi méi
phuong phap quan 1y, nang cao chit luong coéng tac hanh chinh trong nha
truong. Pic biét 1a cong tac quan 1y vé vin ban.

Bén than t6i 1a mot nhan vién van thu, tot nghiép hé trung cap chuyén nganh
Van thu - Luu trir thude Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi. To1 duge giao nhiém vy
gitp viéc cho Hiéu trudng trong viéc quan ly, bdo quan, va st dung, khai thac
hd so luu trit cua nha truong. Toi luén nhan duge su quan tAm va tin tudng cla
Ban Giam hiéu d hudng dan, tao diéu kién cho t6i tham gia cac 16p tap huin dé
nam duoc nhiing kién thirc, k¥ ning vé cong tac Vin thu - Luu trit va cap nhat
nhimg théng tin méi nhat vé cac kién thirc chuyén mén.

Vé co s& vat chét: Phong lam viéc dugc trang bi dﬁy du céc trang thiét bj
hién dai két ndi internet dé toi ludn cap nhat dugc nhiing ndi dung, thong tin
quan trong dé phuc vu cho hoat dong chuyén moén nhu: May tinh, may in, may

Scan, may photocopy, tu, gia, hop dung ho so, tai liéu. ..



* Khé khan:
Chua c6 ddy du cac phuong tién, trang thiét bi bao quan hd so theo quy
dinh: phong luu trit, may hat bui, may hut am,... Tai liéu luu trit duge bao quan

truc tiép tai van phong, khong c6 phong luu trit riéng.

BANG KHAO SAT TRUOC KHI THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU'

Noi dung Trwée khi ap dung Ghi chu

, .| Khai théac, sir dung tai liéu thu cong (tai
Ung dung CNTT vao| q R )
. ) o . | lidu gidy). St dung cong cu Excel 1ap
cong tac khai thac, sur| | . T N
o bang tra tim. Phai c6 mat & co quan méi
dung tai lidu N o
thuc hién duogc tra ctru ho so, tai licu

Phuc vu cong tac kiém tra U N
o Nhiéu bd phan con chua day du ho so
cua cap trén

. ~ | Chi phi ton kém vi tai liéu in nhiéu, ho so
Viéc st dung co s& vat Y S
P . A khong ti€u huy gay ton kém vé dién tich
chat, van phong pham ) o ;
st dung va bao quan.

2. Cac giai phap thuc hién sang kién dé gidi quyét van dé

2.1. Bién phdp thir 1: Luén khéng ngirng hoc héi, trau doi kién thirc
chuyén mon, nghiép vu va rng dung cong nghé thong tin

Ban than toi sau khi t6t nghiép ra truong duoc nhin cong tic vé mot
truong mam non. Trai qua mot thoi gian gan bé 10 ndm véi nghé nam 2020 toi
dugc chuyén cong tac vé truong tiéu hoc Tan Linh. Pay 1a mot ngdi truong 16m,
v6i hon mot nghin hoc sinh, s6 can bo gido vién gan 70 nguoi nén doi hoi ban
than t6i phai nhanh chéng 1am quen voi mot mdi truong 1am viée mai dé giai
quyét cac cong viéc mot cach khoa hoc, nhanh chéong va chinh xac. Ngoai kién
thirc chuyén mon t61 chu dong nghién ctru cac tai liéu quy pham phép luat maéi
vé ung dung cong nghé thong tin, vé cong tac Vian thu - Luu trit. Ban than t6i c¢6
thuan loi 1a c6 mot s6 anh chi dong nghiép rat giéi vé cong nghé thong tin nén
t61 cling manh dan hoc hoéi dé bd trg thém nhirng k¥ nang thuc tién cho ban than.
Trong cong viéc cac ban dong nghiép cua toi tai cac nha trudng cling chi dong
1ap riéng mot nhoém zalo dé chung toi c6 thé trao d6i cong viée va ciling 1a cau
nbi dé khai thac thém nhiing tmg dung céng nghé thong tin giup chung t6i hd tro
nhau cung hoan thanh moi cong viéc cap trén giao dugc tét hon. Dac biét, hién

nay moi truong mang trd nén rat pho bién va hiru ich, to1 cling cap nhat nhanh
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va hoc hoi dé lam giau von hi€u bi€t ciia minh bang céch tra cac thong tin trén

Google. Trang thong tin ndy nhu mot chiéc chia khoa van ning dé giup chung ta

lam viéc moét cach hi¢u qud, nhanh chong va chinh xéc.

Tim hi¢u va hoc héi thém nhimg img dung cong nghé thong tin trén mang

2.2. Bién phdp thii 2: Lam tét cong tdc tham nuru véi Ban giim hiéu dé
ddy manh itng dung céng nghé théng tin trong céng tic Vin thur - Luu triv

Cong tac Van thu 1a mot bo phan rat quan trong trong cong tac quan ly
hanh chinh cia mdi co quan. Ngoai viéc nim viing vé chuyén mon, nghiép vu
thi cong cu hd trg déc luc cho nguoi can by Thu thu dé chinh 1a dugc lam quen,
lam thanh thao véi cadc phuong tién, may moéc hién dai nhu may tinh, may in,
may scan....Sau khi tiép nhan cong viéc tai ngdi truong méi t6i da manh dan
tham muu voi Ban giam hiéu nha truong dé trang bi ddy du cac phuong tién va
may moc dé giup t61 hoan thién tdt moi cong viéc. Pac biét, vo1 mot ngdi trudong
16n nhu truong ching t6i d6i khi viée can coopy van ban véi s6 luong nhiéu nhu
viéc in an dé thi dé phuc vu cho hoc sinh 1a rat can thiét. Boi vay, to1 da tham
muu thém véi Ban giam hiéu trang bi thém tai phong 1am viéc cta toi mot chiée

may pho td6 RICOH-MP8000. D6 that su 1a mot niém vui 1on d6i vi t6i bai mot
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s6 cac ban déng nghiép dén noi t6i 1am viéc déu t6 ra co phan ngac nhién va rat
tam ddc véi sy quan tAm nay ctia Ban giam hiéu da trang bi dé hd tro trong cong
viéc cho toi. Véi nhitng phuong tién hién dai nhu vay d6 nhu mot canh tay déc
luc dé gitip t6i 1am viéc mot cach thuan loi va hiéu qua. Chiéc may tinh gitp toi
c6 mot bd nhé than ky dé luu trit cac tai lidu quan trong, may scan gitp toi
chuyén vin ban téi cip trén mot cach nhanh chéng va cé tinh hiéu luc phap 1y
cao. Chiéc may photo va may in dam bao cho viéc in 4n va phat hanh vin ban

day du, kip thoi.

Phong lam viéc tai don vi
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2.3. Bién phap 3. Khai thac co hiéu quda cdac iwng dung cong nghé thong
tin trén Gmail, Zalo ...

Hién nay, cong tac Chuyén doi sé dang phat huy nhitng wu diém toan
dién trong xa hdi hién dai. Vi vay, viéc ap dung cong nghé thong tin vao quan ly
dang dugc ting dung triét dé.

T6i dd tim hiéu dé str dung tinh ning trén Google Driver mot cach hiéu qua
trong viéc luu trit van ban, giri ban ban t6i cac c4 nhan va bo phan dé giai quyét cac
cong viéc hang ngay, tranh bo x6t viée vai cac bude thuc hién cu nhu sau:

Vao tng dung Google Drive -> tao thu muc (H6 so CM Giao duc 2023-
2024) -> tao cac thu muc nho (Khéi 5; Khéi 4, Khéi 3; Khéi 2; Khéi 1;) -> tai
van ban -> di chuyén vin ban vao thu muc twong tng -> sao chép duong link
cho thu muc -> Chia sé.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc phai trao do6i thong tin véi nhicu doi
tugng trong d6 s6 dong & truong 1a doi ngil thay co gido 16n tudi nén cd nhiing
g dung trén may vi tinh rat hitu ich nhung van lam thay c6 gap khé khan khi
tra tim hodc hoan thién cac cong viéc can giai quyét trong thoi gian ngan. Nhan
thay nhitng bat cap nhu vay ngoai viéc st Iy cong viéc trén may vi tinh dé trao
d6i va lay thong tin va trién khai cc ndi dung dén can bg, gido vién, nhan vién
trong toan truong toi cling lam thém mot thao tac nira thudn tién cho cong viéc.
Truong t6i ¢6 01 nhdm zalo chinh thong do dong chi Hiéu truong tao ra dé chi
dao cac hoat dong ctia nha truong.Cac van ban khi duge dua 1én nhém zalo déu
da duogc cac cip co thim quyén ky duyét (Ban scan co dau do). Vi vay, toan thé
CBGVNV trong nha truong c¢6 nhu cau nghién ctru tai liéu déu co thé tiép can
cac van ban.

Ngoai nhom Zalo chinh thdng “ Trudng tiéu hoc Tan Linh” t6i con van
dung tao thém cac nhom trong to chuyén moén, Ban gidm hiéu, nhom t6 1, nhom
t6 2, nhom to 3, nhom to 4, nhom t6 5, nhém t6 Van phong. Viéce sir dung tng
dung cong nghé thong tin tao cdc nhém nhu vay gitp toi trao doi duge cong viée
mot cach hiéu qua, can don dbc, nhic nho ddi véi doi tuong nao, t6 nao, bd phan
nao s& giai quyét mot cach thuan loi dé tranh 1am phién dén cac bo phan khong
lién quan. Hién nay, truong t6i dang c6 3 diém trudng t6i lam viée & khu trung
tam, 2 diém truong 16 cach xa khu trung tim 4 km nhung voi cach lam nay viée
trao doi moi thong tin, vin ban van dugc dién ra mot cach chuan xac va mang lai

hi€u qua cao.



11

Pdi v6i cac van ban trién khai téi 100% can bo, gido vién, nhan vién toi
vao tng dung Google Drive -> tai vin ban -> di chuyén vin ban vao thu muc
tuong g -> sao chép duong link cho thu muc -> Chia sé vao zalo chinh théng
ctia nha truong “ TRUONG TIEU HOC TAN LINH”

Tuong tu ddi véi cac tO, nhom t6i cling thao tac nhu vay va chuyén nhimg
van ban, nhitng théng tin can thiét toi riéng cac d6i tuong d6 dé bao mat thong tin.

Vi du: Dé trao ddi viéc hoan thién danh gia thang 4 cua to 1 t6i thao tac
lai cac budc nhu trén va chia sé riéng cho cac thanh vién nhém zalo T6 1.

V6i cach 1am nay toi c6 thé 1am viéc v6i moi ngudi bang 2 cach chi can
dang nhap vao duong link hodc quét ma QR moi ngudi ¢ thé nghién ciru va sir
dung van ban, tai li¢u, thuc hién bado cdo moi luc, moi noi, trén moi phuong tién
dugc thuan loi va mang lai tinh tién ich cao, cong vié¢c thuc hién truc tuyén hoan
toan, ca nhan toi it phai in van ban t4i ting bd phan nhu cach lam cii dé tham

khao va nghién ctru va thuc hién nira.
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A Hoat don e
: 0 Ten A Chis 6 hitu Sira doi l4n cudi ~ Kich cét tép
& Khong gian lam viée
[ CONGTACSKKN tfi 0853 thi -
+[@ Drive cla i
B tructét 204 i Tthg 5, 2024 thi -
2, Duge chia sé vé toi
® cindy 269- MauTong-hop (gir Email).xls toi 29thg 2, 2024 ti 128KB
® Cogandausao [ 269-bidu danh cho trudng (nép bn cing).dec téi 29thg 2, 2024 1 6018
O Naicungric [ 269-Biéuméu dnh cho Phong GD.doc 16 29thg 2, 2024 ti 53KB
[ Thing réc
O B0k ding Ry @ 269-Cang vén HD xét tang KNC nim 2024,pdf t6i Mty 2, 20 ti 985 KB
b
S [ BIENBANHOP BTD.dock toi 24thg 5, 2023 t6i nKB
3 ding 16,24 GB/20
[ ctanlinh (KNC gif Email).dls t6i 9thg 4, 2024 ti U0KB
g g
[ csTo.docx toi 24 thg 5, 2023 tii 15K8
@ danhsich xét KNC.pef t6i 27 thy 3, 2024 t6i 1BOKB
[0 LAOBONG TIEN TIEN.docx toi 24thg 5, 2023 t6i KB

Tao nhéom, luu trir va chia sé tai liéu trén Google Driver
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Trudng Tiéu hoc Tan Linh 2 S & 2’ T4 conT
hinhwén

70 thanh vién

v O

Kinh glri cac B/c TT27 va Qb dinh
chinh TT27 dé ra soat va thuc hién.
Tran trong!

@®10 O

1. 54

L CONG TAC SANG KIEN - ﬁ HO 2814, DGCCVC 2023 pdf
in cosd U oo 0 0 chirin e N

1608_Hudng d...SKKN 2023 .pdf

4 POF-1,3MB
Tai vé dé xem lau dai
m 02 ay y bien GV NY v HP 23-24doc
h W02 lay y kien GV NY i HT 23-2.doc
- 3516+ () Bioj 04
: TRUONG PHONG
1765_Huong-d...2023-2024.pdf
> 908 KB . i ; ; .
& Eo DOSKE K chl c. ding chi m 56 vén bdn oo i quan JTJZ"'.‘ZJ'I;EC:IE"Qa:W.E[HEﬂJC'@ F”C'{EJ'HC'@'}H‘.‘?[P-}(L: am

Tai vé dé xem lau dai

¢5 @

Chia sé thong tin trén nhém Zalo chung ciia nha truong va nhém zalo & cc to, nhém

https://drive.google.com/drive

/folders/16sGe8Fgdr9MpQxclo

agamcNLWh6KE7IQbR?usp=share
link

Google Drive

drive.google.com

Google Drive: bang nhap

Truy cap Google Drive bang Tai
khoan Google (danh cho muc dich
ca nhan) hoac tai khoan Google
Workspace (danh cho céng viéc).

Hinh thirc truy cdp theo dwong link va quyét ma QR code
dé tra ctru viin ban, tai liéu luu triv

2.4. Bién phap 4: Sw dung hié¢u qud trng dung cong nghé thong tin
nham lwu trit va tim kiém van bin hiéu qua

Hau hét trong cac trudng hoc hién nay, cong tac quan 1y van ban duoc
thuc hién mot cach ngin ndp, khoa hoc dung theo cac vin ban huéng dan hién
hanh. Nhung phuong phép luu trir truyén thdng bang gidy véi sé luong rat Ion
van ban nhu hién nay thi tim kiém lai mot van ban da luu phai ton nhiéu cong
stc va thoi gian (phai mé s6 dang ky van ban dén dé tra tim). Do dac thu hién
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nay, hau nhu tat ca cac vin ban dén dugc diéu hanh, chi dao cua cap trén, nhat 12
Phong GD&DT thi xa Son Tay déu duoc gui qua hop thu dién tir c6 kém file
cac van ban. Vi vay mudn quan 1y, luu trit van ban dé dé tim kiém va nhanh
chéng t6i str dung céach luu trir cu thé hoa trong c¢ng viéc caa minh hang ngay
nhu sau:

* Quan ly vin ban dén

Muén thuc hién tét cong tac luu trir vin ban dén mang tinh khoa hoc va
dat hiéu qua cao, toi d thuc hién cong tac quan 1y hd so trén may tinh theo hang
thang bang céach tao thu muc méi mang tén “ Cong vian dén”, trong thu muc
Cong vin dén” tao cac thu muc con dit tén theo nim hoc theo tén goi cua tung
loai vin ban dé quan 1y. Trong ndm hoc dé t6i quan 1y vin ban theo ting thang

Vi du: Trong thang 9 tat ca cac vian ban dén, tat ca cac dir liéu thong tin
c6 lién quan trong thang 9 déu duoc t6i luu vao mot Foder thang 9. Khi cong
viéc trong thang két thic toi khda lai va thiét lap tiép Foder thang 10 tiép theo.

Do dic thu ¢ng viéc ¢6 cac hoat dong hang nam déu theo chu dé c6 noi
dung gan giéng nhau nén khi &p dung phuong phép luu trit ndy thi toi chi can
ghi nh¢ tai liéu do duoc luu trir 6 thang nao thi tdi vao Foder ¢ thang d6 1a tra
tim tai liéu duoc ngay. Véi viéc luu trir tai liéu nhu vay s€ phuc vu cho cong tac
nghién cau, tra tim s& rat nhanh chong va dat hiéu qua cao.

* Quan ly van ban di

Cong tac soan thao va cong tac luu trit van ban di 1a cong viéc quan trong
nhét trong co quan, vi céng tac luu trir tét s& tao ra co s& phap 1y cao, gilp can
bo quan 1y diéu hanh tt co quan, don vi. Mudn cdng tac quan 1y van di mang
tinh khoa hoc va dat hiéu qua cao, giai phap ctua ban than toi 1a tao mot thu muc
méi, dat tén “ Cong van di”, trong thu muc “ Cong van di” tao cac thu muc con
lién quan dén tén goi cua tung loai van ban. T6i thuc hién luu trit van ban da
soan thao vao cac thu muc con trong thu muc “ Cong van di” theo tén loal cua
van ban. Khi qué trinh ding ky va luu trit van ban di hoan thanh t6i tién hanh
lien két file “ Hyperlink” vira luu trit vao s6 quan 1y vin ban di.

Vi du cu thé: Tim kiém ké hoach t6 chic hdi thao ming non. Cong viéc
nay toi tién hanh theo ting budc cu thé nhu sau:

Budc 1: Boi den van ban, nhap chuét trai va dat con tré chudt vao lénh
Hyperlink”
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chong, chinh xac.
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Theo cach 1am thong thudng khi chua 4p dung séng kién nay toi phai mo
s6 quan ly van ban di xem sd, ngdy, thang nim ban hanh vin ban. Tim kiém
trong kho luu trit thi méi tim dugc van ban dang theo yéu cau.Thuc hién viéc
lwu trit van ban theo phwong phap nay tén nhiéu thoi gian, cong sitc ma ddi khi
van ban con bi that lac gay kho khian cho cong tac tra ctru V& sau. Sau khi &p
dung sang kién nay vao thuc tién cong viéc quan 1y van ban hang ngay cua toi
tai nha truong tdi nhan thay su khac biét rd rét. T6i mudn tim van ban trén toi
chi can vao thu muc “ Cong van di” trén may, nhap con tro chudt vao dung van
ban can tim vian ban sé& hién thi trén may do ta da lién két file “ Hyperlink”’khi
dang ky van ban. Thuc hién luu trit van ban theo sang kién nay gidp toi tiét kiém
duoc thoi gian va chi can bang mot thao tac trén may tinh 1a toi da tim kiém
dugc van ban theo yéu cau. Bong thoi né cling dam bao cho viéc luu trix tranh
mat mat van ban phuc vu tbt cho viéc tra tim va nghién ctu tai liéu vé sau.

2.5. Bién phdp 5. Phoi hop véi cdn bd, gido vién ieng dung tot cong tic
chuyén doi so6 nham hién dai hoa cong tac Vian thw
Trong cbng viéc hang ngay ctia ngudi can bo Thu thu ban than tdi phai

tiép xdc va déong dau rat nhiéu vian ban dugc san sinh ra trong qua trinh giai
quyét cdng viéc nhu: Quyét dinh, Cong van, T trinh, Bo cdo.....Viéc dong
dau 18n vin ban phai tuan thu cac nguyén tic co ban: Dau chi duoc dong Ién
van ban, gidy to khi da cd chir ky cua cap c6 tham quyén, khéng duoc déng
dau lén vin ban tring, ddu khéng chi hodc gidy to vin ban chua hoan chinh noi
dung. Dau phai duoc dong ngay ngan, rd rang 1én 1/3 dén 1/4 chit chir vé phia
bén goc trai. Pay la cong doan cudi clng dé thé hién gia tri phap Iy cua van
ban nén can phai tuan thu dang nhitng nguyén tic co ban khi quan Iy va su
dung con du.

Cac con ddu cta co quan toi hién nay gdom: Dau Quéc huy ctia nha
trudong, dau chtc danh ctua dong chi Hiéu truong va 02 dong chi Phé Hiéu
truong , ddu COng doan. Khi dugc chuyén vé truong cong tac toi da duoc giao
quan ly cac con dau theo Quyét dinh sé 05 ngady 6/1/2020 ctia Hiéu trudng
trudng tiéu hoc Tan Linh vé viéc quan Iy va sir dung con dau. Tur trude dén nay
viéc quan 1y va st dung con ddu van dugc bao quan, st dung tot va quan ly

theo phuong thirc truyén thng.
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Véi tmg dung ctia cdng tac chuyén d6i sé nganh giéo duc huyén Ba Vi
cling cuing chung tay 1am tbt cac ndi dung do cap trén chi dao dé dwa gido duc
c6 nhitng budc tién dai hon. Pbi véi truong tiéu hoc Tan Linh ching toi da
phéi két hop rat chat ch& véi can bo chuyén trach phu trach phan mém cta nha
mang VNPT dé hoan thién céc thao tac trong cong tac chuyén déi sb. Véi viée
lam cé y nghia nay khong chi c6 nganh giao duc néi chung c6 nhitng budc phat
trién vé viéc tmg dung CoOng nghé thdng tin ma di vaéi cong tac Van thu- Luu
trit nhu ching tdi cling 14 mot budc tién khoi sac. Viée tmg dung chit ky s6 néu
duoc ung dung trong cdng tac Vian thu thi viéc trao doi, 1am viée véi cac vin
ban dién tir s& dan duoc nang cao mot cach co hiéu qua, cong tac Van thu ngay
mot hién dai hoa.

@& CKS GV TRUONG C1TAN LINH
®= 263thinhien D

Théng tin ddng ky : « SERIAL NUMBER 54010101325e57a59871264672300456
+ CHUTHE: L& Tnj ThuThly;
i o Higu luc. 2810212024-2910512025
Kiéu chix ky: REMOTE SIGNING v
Nha phathanh:  yNET SMART CA v

Tén ding nhdp: 001172027974

@ Thay Thuy

mI'hc'mg tin hinh anh chir ky Thong tin nhan sy

M3 dinh danh :
Ho tén : Nguyén Xudn Thiy

Tén dang nhap : xuanthuytanlinh

[
[
|
|
|
| Emall : xuanthuytaniinh@amail.com
X4 |
| Dién thoai : 0982753519
(X! |
[

Thong tin dang ky tai khoan chir ky sé

|
|

i

Trang thi aing ky : [EEEEEETT

Théng tin ding ky : « SERIAL NUMBER: 5401010108b8de3c60844390c590055a
o CHU THE: Nguyén Xuan Thiy

« Hidu lue: 02/03/2024-02/06/2025

Kiéu chik ky:  REMOTE SIGNING v

Nha phit hdnh: | /NPT SMART CA M

Tén aing nhdp: 001077045993

Thuec hién ding ky chir Ky s6 ciia Can b, gido vién

truong tiéu hoc Tan Linh
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3. Két qua sau khi 4p dung giai phap sang kién tai don vi
BANG KHAO SAT SAU KHI THUC HIEN CONG TAC VAN THU-LUU TRU

Noi dung Trwée khi ap dung Ghi chu

, . | St dung cac ung dung tién ich cua
Ung dung CNTT vao o o
R , ., . | Google @¢ chia sé tai liéu cho can bd gido
cong tac khai thac, su| L L ) ,
o vién nhan vién thuan tién tra ctru, khai
dung tai li¢u . o o o
thac va st dung tai 1liéu moi lic moi noi.

Phuc vu cong tac kiém | | ) N o
A A . | Pap tng nhanh chong ho so kiém tra
tra chuyén mon cua A s
L chuyén mon cua cap trén khi c6 yéu cau.
cap tren

o .. | Han ché chi phi cho cong tac luu trir, ho
Viéc st dung co s¢ vat o o i )
L. . . so in an giam. Dién tich bao quan duogc
chat, van phong pham

thu hep do tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

4. Hiéu qua ciia sang kién:
4.1. Hiéu qua ve khoa hoc ‘
Viéc thuc hién cong tdc Van thu luu trit ho so khoa hoc, chuyén nghiép

phuc vu nhu cu nghién ctru, st dung vin ban cua cin bo gido vién nhan vién
trong nha truong. Két qua cua cong tac chinh 1y di sap xép duoc tai liéu gon
gang, ngin nap, cé trat tu, giup cho viéc nghién ctru, bao quan tai lidu va dé giai
quyét cac yéu cau cong viée clia nha truong dat hiéu qua cao.

Nang cao trinh d§ chuyén mon, ki ndng tin hoc, ap dung Cong nghé thong
tin, chuyén doi s6 vao cong tic quan 1y hanh chinh vin ban cho CB,GV,NV
trong nha truong

Tao modi lién hé thdng nhat giita cac bd phan trong nha truong.

Tao méi trudng 1am viée chuyén nghiép, chu dong. St dung tbi uu cac
chtrc nang, ddng bo hoa trang thiét bi hién dai trong nha truong.

Thuc hién cong viéc moi lac moi noi khi ¢ yéu cau.

Gop phr:fm xay dung moi truong lam viéc sach - dep, tao cdm giac hanh
phtc khi lam viéc tai co quan.

4.2. Hiéu qua vé Kinh té

- Nang cao hiéu qua quan 1y cong viéc trong nha trudng. Thé hién tinh
minh bach trong thuc hién ndi dung cong viéc.

- Tiet kiém thoi gian tra ctru van ban, tai li¢u, ho so.
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4.3. Hiéu qua vé xa hji:

C6 thé chia sé sang kién ddi véi cac don vi ban, dé nang cao chét lugng
trong cong tac quan 1y hanh chinh cta cac nha truong va co quan.

5. Tinh kha thi

Sau khi ap dung sang kién “Mot sé bién phdp iing dung cong nghé théng
tin trong cong tac Van thu- Luu trir”, nhiing bi¢n phap ap dung trén dap ung
duoc cac nhu cau can thiét phuc vu cho cong tac luu triv ho so, tai liéu va phuc vu
nhu ciu tra ctru, khai thac va sir dung tai li¢u cia can bo giao vién nhan vién cua
truong tiéu hoc Tan Linh.

Viéc st dung cac Gmg dung cong nghé thong tin vao quan 1y hd so, vin
ban va tai lidu s& tiét kiém vé thoi gian cho cong tac quan 1y vé hanh chinh, nang
cao hiéu suat cong viéc, gitip can bd gido vién nhan vién khai thac ho so ¢ hiéu
qua, nang cao chat luong cong tac cham soc, nudi dudng, gido duc tré.

Cac tmg dung khong can cai dat, dé dang truy cip moi lic, moi noi, tuong
thich véi cac thiét bi dién tir c6 két ndi internet.

Xay dung nha truong hién dai, thong minh, dap img nhu cau doi moi cua
nganh gio duyc trong thoi ky hoi nhap va phat trién.

6. Thoi gian thue hién dé tai, sang kién

Nam hoc 2023-2024 13 ndm dau tién nghién ctru va ap dung.

Thang 9/2023: Khao sat thuc trang trong hoat dong ctuia nha truong tur
nhitng ndm hoc trudec.

Théang 01/2024: ban hanh Quyét dinh vé cong tac Van thu - Luu trit nim 2024.

- Thang 3/2024: Tong hop két qua khi ap dung, nhitng ton tai, vudng mac
khi trién khai.

7. Kinh phi thwe hién sing kién

Viéc ap dung ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac Van thu - Luu
trtr tai liéu la thuong xuyén va lién tuc. Nhung ndm hoc 2023-2024, t61 da su
dung nhiing co s¢ vat chat di duoc trang bi dé thuc hién sang kién. 1a toi. P6 1a
dé tai t6i nghién ctru st dung cac ing dung cong nghé thong tin trén may tinh va

nhimng tng dung mién phi trén Google nén khong tén kinh phi.
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I1I. KIEN NGHI, PE XUAT

Pé thuc hién c6 hiéu qua sang kién “Met sé bién phdp ting dung cong nghé
thong tin trong cong tic Vin thw - Luu trit”, 101 xin c6 mot s6 dé xuat sau:

- P& nghj cac cap lanh dao t6 chire cac 16p bdi dudng, tip huan dé nang cao
nghiép vu vé cong tac luu trir.

- Danh nhiing su dai ngd quan tam, hon nita d6i v6i cong tac Van thu- Luu
trit dé ban than mdi c4 nhan di va dang cong tac trong nganh

Trén day 1a mot s bién phap dé lam tot cong tac luu trir, hd so tai lidu va
nang cao hiéu qua khai thac, sir dung tai liéu trong trudng tiéu hoc Tan Linh. Pi
dugc ap dung c6 hiéu qua 1an dau tién tai nha trudng nam hoc 2023 - 2024,

To1 xin tran trong cam on!

XAC NHAN CUA CO QUAN Tan Linh, ngay 08 thang 5 ndam 2024
NGUOI VIET SANG KIEN

Nguyén Thi Thu Huong
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TAI LIEU THAM KHAO

+ Luat Luu trir va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Luu trit;

+ Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bd Noi vu hudng
dan quan 1y vin ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

+ Can clr vao Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi
vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cla cac co quan, to chuc;

+ Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta B6 Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan tai liéu (C6 hiéu lwc tir ngay 15/2/2023, thay thé
Thong tuw 09/2011/TT-BNV).

+ Thong tu s6 27/2016/TT-BGD&DT ngay 30/12/2016 cua Bo trudng
B6 GD&DT ban hanh Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu chuyén mon nghiép
vu cua nganh gido duc;

+ Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo ndi vu vé Thong
tu huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.

+ Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Vin thu va Luu
trir Nha nudc ban hanh Quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” va theo TCVN ISO
9001:2000;

+ Cong van s6 283/VTLTNN ngay 19/05/2004 ctia Cuc Van thu va Luu
trit Nha nudc vé viéc huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

+ Cong van 2623/SNV-CCVTLT ngay 17/10/2017 cua S& Noi vu Ha Noi
vé viéc hudng dan hay ho so, tai liéu hét gia tri.

+ Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé cong tac
Van thu.



