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Tén SKKN:
BIEN PHAP NANG CAO HIEU QUA LAP HO SO CONG VIEC TRONG
CONG TAC VAN THU LUU TRU
|. PAT VAN PE

1 Tinh cap thiét

Trong bat ky co quan, t6 chuc, doanh nghiép nao ciing c6 mot linh vuc cong
tdc vO cung quan trong dé 1a cong tac Van thu luu trir nOi chung va nghiép vu lap
hd so cong viéc dé dua vao luu trit n6i riéng. Cong tac nay bao gom toan bo tai liu
va vat mang tin duoc hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia co quan, don vi, ca
nhan. Tai liéu bao gém vin ban, sé sach, ban thong ké, bang dia ghi hinh, tranh
anh.... HO so phan anh két qua hoat dong cua co quan, bao dam du théng tin chu
yéu nhét, chinh xac nhat 1a théng tin bang van ban cho hoat dong quan 1y nha nuéc.
Viéc quan 1y van ban tét, to chirc tot viec 1ap hd so tai liéu vao luu trit co quan day
da, quan Iy ho so nghiém tic, khoa hoc s& gilip viéc tra ciru théng tin caa mot co
quan, t6 chitc dugc nhanh chong, kip thoi phuc vu hiéu qua cho cong tac quan 1y,
thanh tra, kiém tra. Chinh vi vay, quan Iy hd so, tai liéu ¢ mét vi tri dac biét quan
trong. N6 gép phan nang cao hiéu qua va chat luong cong tac quan 1y, gitip ngudi
lanh dao quan ly theo doi dugc cong Viéc cia ca co quan va cua ting can bg, cong
chuc, vién chue, diéu hanh cong viéc thuan loi .

Qua mdt nam duogc phan cong la thanh vién Hoi dong kiém dinh chat lugng
gido duc nha truong, toi nhan thay viéc tim lai cac thdng tin, cac minh chiing trong
qua khtr hoat dong cua nha trudng trude d6 dé 1am minh chang 14 rat kho khan, tai
liéu cac nam that lac khong day du. Do chinh 1a cong tac 1ap ho so cong viéc hang
nam khi két thic cong viéc cac bd phan, cong chic, vién chire trong nha truong
chua dugc quan tdm va nhan thirc day du dé dua vao luu trir. Nhu vay, thuc hién tét
cong tac 1ap hd so dua vao luu trir s& gop phan thuc day thuc hién tot cong tac van
thu. Cu thé 12 viéc 1ap hd so cong viéc hién hanh c6 anh huéng quan trong dén viéc
thuc hién tét cong tac luu trir. C6 thé xem cdng tac 1ap hd so nhu 1a cau ndi gitra
cong tac vin thu voi cong tac luu trir. Néu hd so duoc 1ap khoa hoc sé tiét kiem
thoi gian, cong suc va tao diéu kién thuan loi dé cong tac luu trir phat trién, tir o
tung budc phat huy gié tri cua tai liéu luu trir. Vai tro cua cong tac van thu va luu
trir d6i véi hoat dong cua nha trudng 12 rat quan trong, thé hién & 4 diém sau:

- Gop phan quan trong dam bao thong tin cho hoat dong quan Iy; cung cap
nhitng tai liu, tu liéu, s6 liéu dang tin cdy phuc vu cac nhiém vu chinh tri cia nha
truong, dong thoi cung cip nhitng théng tin qué khi, nhitng can ctr, nhitng bang
ching phuc vu cho hoat dong quan ly cua nha truong.

- Gilip cho can bo, cong chire trong nha truong nang cao hiéu suat céng viéc,
giai quyét xur 1y nhanh chéng va dap Gmg duoc cac yéu cau cua to chic, ca nhan.
Ho so tai liéu tré thanh phuong tién theo di, kiém tra cdng viéc mot céch co hé
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théng, qua d6 can bd, cdng chuc ¢ thé kiém tra, dtc rat kinh nghiém gop phan
thue hién tot cac muc tiéu quan 1y: nang suat, chat luong, hiéu qua va day ciing 1a
nhitng muc tiéu, yéu cau caa cai cach nén hanh chinh nha nuéc & nudc ta hién nay.

-Tao cdng cu dé kiém soét viéc thuc thi quyén lec caa cac b phan, to chuc
doan thé, ca nhan trong nha trudng. Gop phan giir gin nhimg can c, bang chang vé
hoat dong cua don vi, phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, giam sat.

- Gop phan bao vé bi mat nhiing théng tin cé lién quan dén co quan. Tir do,
c6 thé thiy duoc néu quan tam 1am tdt cong tac van thu va luu trit cu thé khau 1ap
hd so cong viéc s& gop phan bao dam cho cac hoat dong cua nha truong duoc thong
sut. Thiét nghi mdi bd phan, ca nhan trong don vi trudng hoc can phai ¢ mot
nhan thirc dung dan vé vi tri va vai trd caa cong tac 1ap hd so cong viéc dua vao luu
I trir. PE 6 thé dua ra nhitng bién phap pht hop nham dua cong tac van thu, luu
trir tai co quan, don vi minh di vao né nép va gop phan tich cuc nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan Iy cta nha trudng. d6 13 1y do t6i chon dé tai nay.

2. Muc tiéu ciia deé tai

Muc dich ctia dé tai nham nang cao duoc nhan thirc va trach nhiém cuaa cac bo
phan, céng chirc, vién chuc trong nha trudong vé viéc 1ap ho so trong cong tac van
thu luu tri.

Tao cong cu dé kiém soat viéc thuc thi quyén lec cua cac b phan, té chirc
doan thé, ca nhan trong nha trudng. GOp phan giir gin nhimg cin c, bang chang vé
hoat dong cta don vi, phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, giam sat.

Nguoi 1am cong tac van thu luu trit tim Kiém dugc van ban di luu trit mot
cach that nhanh chong, chinh xac khi c6 yéu cau. Bé tai dé ap dung, dé thyuc hién
d6i vai moi d6i twong. Khai thac tot ning luc cta nhan vién van thu trong quan Iy,
khai thac str dung hd so luu trit dat hiéu qua cao.

Pé cong tac van thu luu trit mang lai hiéu qua cao nhat, doi hoi nguoi phu
trach cong tac van thu can phai nam viing ki cac nghiép vu vé cong tac Vin thu.
Trong d6 c6 nghiép vu lap hd so coéng viée dé hudng dan dén cac bo phan trong
don vi minh 1ap hé so cong viée sau d6 dwa vao luu trit. Gidp Néu ching ta lam tét
khau cudi cua cong tac Vin thu 13 viéc 1ap hd so sau khi két thic céng viéc dé dua
vao luu trix thi phuc vu tét cho ching ta viéc cung cap nhitng tai liéu, tu liéu, sb liéu
dang tin cay phuc vu cac nhiém vu chinh tri cia nha truong, dong thoi cung cap
nhitng théng tin qué khtr, nhimg cin ct, nhitng bang chang phuc vu cho hoat dong
quan ly day va hoc ctia nha truong.

3. Thoi gian, Pdi twgng, pham vi nghién ciru

a. Thet gian nghién caru :

Qua nhitng nam cong tac tai truong va trong nam hoc 2023 -2024
- Thang 9 — 2023 : Nghién ctru dang ky tén sang kién kinh nghiém
- Thang 10 — 2023 dén thang 3-2024 xay dung ké hoach diéu tra thuc nghiém
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- Thang 4 viét sang kién thang nop sang kién kinh nghiém
b. Déi twong:
Toan b Can b, gido vién, nhan vién trong nha truong
c. Pham vi
Dé tai nay duoc nghién ctu trong pham vi Trudng Truong tiéu hoc C6 Do,
thong qua dé tai gop phan gidp tat ca cac bo phan va ca nhén trong trudng thuc
hién tot viec 1ap hd so cong viée ciing nhu hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

I1. NOI DUNG

1 Hién trang van dé:

Viéc 1ap hd so trong cong tac van thu luu trir chua dugc cac truong hoc quan
tam, phan 16n chua nhan thirc dung vé vai trd va tam quan trong cua viéc 1ap ho so
sau khi két thiic cong viéc.

Chua ban hanh hoac ban hanh danh muc hé so trong nha trudng chua day du
vi vy chua xéc dinh dugc hd so nao luu trit ¢6 thdi han va hd so luu trir khdng thoi
han. Luu trit ho so con chua ngin nap, sai quy dinh, rat kho khin trong viéc tra
ctru, khai théc,st dung hd so va cac loai hd so nam trudc con that lac nhiéu:

- H6 so cong viée chua duoc 1ap sau khi két thic cong viéc theo quy dinh dan
dén ho so khong duoc luu trit. Vi vay dé phuc vu cong tac thanh kiém tra, va tra
ctru thong tin cd chua dat hiéu qua cao.diéu nay da dan dén su chap nhan mot thuc
trang hién nay 1a phan 16n can bo, cong chirc, vién chic khdng thuc hién nhiém vu
lap hd so cong viéc thudc chire trach duoc giao.

Tat ca nhitng van dé trén 1am anh huong Ion dén cong tac luu trix, khai thac
str dung tai liéu khi can lam minh chung phuc vu cho viéc thanh kiém tra va tra ctiu
thong tin. Xac dinh rd vai trd caa viéc 1ap hd so cong viéc, toi da thuc hién va
huéng dan cho dong nghiép mot s6 bien phap khac phuc nhu sau:

2. Cac bién phap giai quyét van deé:

2.1. Bién phap 1ap danh muc ho so

- Khdi niém: danh muc hd so 1a ban théng ké (du kién) nhimg hd so ma co
quan, don vi can phai lap trong mot thoi gian nhat dinh (thong thuong 13 mot nam)
c6 ghi o ky hiéu hod so (ma danh muc hd sohd s0); thot han bdo quan va don vi trén
s6 nguoi phai 1ap hd so.

- Muc dich Igp danh muc hé so:

+ Danh muc 1a hd so cin cr giap cho viéc phan loai, sip xép tai lidu va lap
ho so trong co quan, don vi dugce chu dong, hop ly, khoa hoc va thuan tién.

+ Giup cho can b trong co quan 1ap hd so dugc day du, chinh xé4c; 13 can ctr
gitp cho can bd 1am cong tac van thu, luu trit kiém tra, d6n dbc viéc lap hd so cua
cong chuc, vién chitc chuyén mén. Giup cho lanh dao co quan, don vi nam duoc
toan by cong viéc cia co quan va cong viéc cua tung cong chuc, vién chuc thira



hanh nhiém vu.

+ Néu cao tinh than trach nhiém cta can bd, nhan vién trong co quan, don vi
ddi vai viee lap ho so va 1a co s& cho cho viée nop luu hd so vao luu trit co quan.

- Céch lam:

+ Cach thi nhat: can b 1am cong tac van thu, luu trit ctia nha truong du kién
danh muc ho so cia bd phan trong don vi. Sau d6 dua cho cac bd phan phu trach va
can bo nhan vién, gido vién ctia don vi tham gia ¥ kién, rdi tong hop, bd sung, hoan
chinh lai ban danh muc ho so cua co quan, trinh hi€u trréng nha truong xem xét va
ky duyét.

Céch lam nay s€ nhanh hon nhung kho lam vi n6 doi hoi céan bd van thu, luu
trir phai ndm chéc chirc nang, nhiém vu ciia don vi va nhi€ém vu cua tung cén bo,
nhan vién cling nhu yéu cau nghién ciru cia can bd thi méi 1ap dugc danh muc hod
so chinh xac, phu hop.

+ Cach thwr hai: tirng can bg, gido vién, nhan vién trong co quan, can cir vao
chtrc nang, nhi€ém vy, chuong trinh, ké hoach cong tac trong nam li€n quan dén
nhiém vu cu thé cia minh dé du kién nhirng hd so can lap, dua cho can bo phu
trach van thu . Can bd phu trach don vi tap hop cac ban du kién cua tung ca nhan
trong don vi, bé nhitng ho so tring hoic khong can 1ap sau d6 can bd van thu, luu
trir tong hop danh muc hd so cta timg bd phan thanh danh muc hd so cua co quan,
trinh hi€u trudng xem xét, ky duyét.

Céach nay s& du kién dugc danh muc ho so chinh x4ac hon nhung thoi gian
thuong bi kéo dai. Pé 1am tot viéc nay, doi hoi can bo van thu, luu trit can phai
kiém tra don déc, hudng dan nghiép vu va hudng dan cach 1ap danh muc hd so.

- Mt sé diém cin chi ¥ khi ldp danh muc hé so.

Khi lap danh muc ho so, viéc ap dung cach lam nao la tuy thudc vao tinh hinh
thuc té cua co quan, don vi. Nhung diéu co ban 1a lam thé nao cho mdi can bo,
nhan vién lam cong tac cong vin, gidy to thay dugc tic dung cua viée 1ap danh muc
hd so dé tich cuc tham gia ¥ kién hodc tham gia xay dung va thuc tién nghiém tac
viee lap hd so theo danh muc ho so.

Danh muc hd so mdi nim 1am mét 1an vao thang dau nam dé st dung cho
nim d6. Déi véi nhitng co quan ¢ to chirc bd may, chirc nang, nhiém vu cong tac
6n dinh hodc it thay ddi thi tap trung xay dung mét lan dau nhitng nim sau chi can
bd sung, diéu chinh cho phu hop véi chuong trinh ké hoach méi va tiép tuc sur
dung.

Mubn 1ap dugc Danh muc ho so chinh xac, phu hop can nghién ctru dé nim
vitng cac diém sau:

+ Nam duoc chirc ning, nhiém vu ctia nha twong va cong viéc cua ting can
b0, gido vién, nhan vién trong truong;

+ Nam viing cac ché do hoi hop, ché do bao cdo, to chirc cong tac van thu,
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quan hé gitta co quan, don vi minh véi co quan, don vi khac; chuong trinh ké
hoach cong tac ctia don vi.

+ Nam duge céc loai van ban, tai liéu cia co quan lam ra va van ban, tai liéu
ctia cac co quan khac giri dén, cac loai hd so di 14p trong nam trudc...;

+ Nim duoc nguyén tic, tiéu chuan xac dinh gia tri tai li¢u, bang thoi han bao
quan, kinh nghiém xac dinh gia tr1 tai li¢u ctia nhitng nam trudc...;

+ Viéc xay dung Danh muc hd so can lam timg budc, sau mdi nim can rat
kinh nghi¢m dé Danh muc ho so ngay cang hoan chinh hon, sat véi thuc té, tao
diéu kién thuan loi cho viéc lap hod so trong co quan, don vi.

- Mdu Danh muc hé so minh hoa ( Theo diing Nghi Dinh 30/2020/NP-CP)

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic

....... ,ngay thang 01 nam 2024

DANH MUC HO SO
Nam 2024
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: ngay...thang nam 2024 cua......)
S6 va ky in XA Thoi han e in Ghi
cn 1A Y Tieu dé ho so . : Ngwoi lap .
hiéu ho so bao quan : chu
© @ © @ 5
| HO SO NHA TRUONG
01-NT | So dang bo Vinh vién | Nguyén Vin A
H6 so PCGD gbm:
+ C4c van van; Cac biéu . . X e
02-NT . ) , Vinh vién Nguyén Van A
théng ké phuc cong tac
PCGD, CMC, s6 phd cap
Ban Danh muc hd so nay co ............. ho so bao gom:

................... hé so ¢6 thdi han bao quan vinh vién;

................... hd so ¢6 thoi han

* Cac ghi cac cot:

- Cot 1: S6 va ky hi¢u ho so: s6 hd so danh cho tung dé muc 16n (don vi, to
chtrc hodc mit hoat dong). Ky hiéu 1a chir viét tat ciia d& muc 16n. Cudi mdi dé muc
16n can dy phong mot s6 ho so, khi ¢6 viéc mdi phat sinh s& bo sung vao;

Vidu: S5 01- NT

- 01 1a s6 cta hd so tht nhét trong nhimg hd so chung cta nha trudng

- NT: 1a ky hiéu viét tat ciia d& muc 16n
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Cot 2: Ghi tén dé muc 16n, myc nho (néu cd) va tén hd so. Thi tu cac dé muc 16n
ghi thanh cac muc I, I1... Tén d& muc 16n ghi bang chit in hoa cin giita dong;

Cot 3: Ghi thot han bao quéan cua hd so: vinh vién, ¢6 thoi han, tam thoi;

Thoi han bdo quan duoc xac dinh dya trén Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cua bo Noi Vu quy dinh vé thoi han bao quan tai li¢u va van dung
vao thuc té tai liéu cua co quan. Trong mot hd so ¢6 nhiéu van ban, tai liéu co gia
tri khac nhau thi thoi han bdo quan cua hd so duoc xac dinh béng gia tri cua van
ban, tai liéu co gia tri cao nhit.

Cot 4: Ghi ho tén nguoi lap ho so;

Cot 5: Ghi cha: hd so mat, hd so chuyén tir nam trude sang, chuyén sang nim
sau (néu hd so chua giai quyét xong) hodc moi bo sung...

2.2. Bién phap lap ho so cong viéc

a. Khai niém hé so cong viéc: 12 mot tap van ban, tai lidu 6 lién quan voi
nhau vé mot van dé, mot su viéc hodc cé cung dac trung nhu: tén loai, tac gia...,
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua
mot co quan, don vi, m0t by phan, mgt ca nhan.

Can bd cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong khi dugc giao giai quyét cong
viéc xong thi phai c¢6 trach nhiém lap ho so.

b. Cac bwéc khi 1ap ho so cong viée (cé 04 budc)

Buwéc 1: M6 ho so

- Pbi véi co quan da c6 Danh muc ho so: vao dau nim ting can bd, nhan vién
can ¢t vao danh muc hd so xem minh dugc giao trach nhiém lap bao nhiéu ho so,
nhimg ho so gi thi chuan bi bia h so, ghi s6, ky hiéu va tiéu dé vao bia. Trong qua
trinh giai quyét cong viéc néu cd viéc dot xuat phai giai quyét thi liy bia hd so dé
ma thém hé so méi va bd sung tén hd so d6 vao ban danh muc ho so.

- Trudng hop co quan chua c6 Danh muc ho so, timg can b, nhan vién cin ctr
vao nhiém vu duogc giao, cong viéc phai giai quyét va thuc té tai liéu hinh thanh dé
mé ho so.

Bwoc 2: Thu thdp van ban, tai liéu dwa vao hé so

- Mudn 1ap duoc hd so déy du, hoan chinh va c6 chat lugng, tirng can bd, nhan
vién trong qua trinh giai quyét cong viéc can phai cha trong thu thap kip thoi van
ban, tai liéu dua vao ho so, vin ban, tai liéu noi vé viéc nao, thudc hd so nao thi
dua vao viéc do, ho so do; tranh dua nham vao hd so khac. Can chu v dé thu thap
nhirng loai van ban, tai liéu khoé thu thap nhu bai phat biéu cua Lanh dao, ban tham
luan cua dai biéu dy hoi nghi, cac dy thao giri xin y kién...

Vi du:

+ Hé so hoi nghi tong két nam hoc: Nha truong phan cong cong viéc d6 cho
ai thi ngudi d6 phai lap hd so va thu thap day da du tai liéu sau khi két thiic cong
viéc.
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+ Ho so vé viéc nang lwong: Can bo phu trach Ké toan phai thu thap day du van
ban, tai liéu vé qua trinh xét nang luong.

Buéc 3: Phén chia don vi bdo qudn va sdp xép vin ban, tai ligu trong ho so
hay don vi bdao qudn.

* Phdn chia don vi bao quan

HO so can loai bo nhitng van ban nhap, tai liéu tham khao, van ban trung hoac
van ban, tai liéu da hét gia tri ra khoi hd so. Mbi loai van ban, tai liéu chi can giir
mot ban chinh, néu khéng c6 ban chinh thi dung ban sao ¢6 gia trj nhu ban chinh dé
thay thé. Sau d6 néu sb lwgng van ban, tai li¢u qué 200 td nén chia thanh cac tap,
mdi tap 14 mot don vi bao quan.

Khi phan chia don vi bdo quan can dua vao mdi lién hé vé noi dung, thoi gian
hodc gié tri tai liéu dé phan chia cho hop 1y.

* Sdp xép van ban, tai liéu trong hé so hodc don vi bdo qudan.

Sap xép van ban, tai liéu trong ho so 1a dé c¢d dinh trat ty vin ban tai liéu, bao
dam mbi lién hé giita cac van ban, tai lidu véi nhau 1am cho ho so phan anh van dé,
su viec moOt cach 10 rang, gitp cho viéc nghién ctru thuan tién.

Luu ¥: tiy theo timg ho so (don vi bao quan) ma lua chon cach sip xép cho
pht hop. Thong thudng c6 nhimng cach sap xép sau:

- Sdp xép theo thit tir thoi gian: thoi gian 13 ngdy thang nim ctia van ban, tai
lidu. Sap xép theo thir tu thoi gian 13 nhitng van ban, tai liéu ndo c6 ngay thang nim
som thi sap xép lén trude; van ban, tai liéu nao c6 ngay thang nim mudn thi xép
sau. Cach sip xép ndy thuong ap dung dé sap xép cac hod so van dé, vu, viéc ma
mdi vAn dé, vu viéc 13 mot don vi bao quan, hodc ap dung dé sip xép cac ho so
nguyén tac.

- Sdp xép theo s6 van ban: can clr vao s thir tw cia mdi vin ban dé sap xép
van ban tai liéu c6 s6 nho xép trudc sé 16n xép sau. Cach sip xép nay thudng ap
dung dé xép cac tap luu van ban theo tén goi ¢ vin thu co quan (nhu céc tap luu
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Thong tu...).

- Sdp xép theo qud trinh gidi quyét céng viéc: qua trinh giai quyét cong viéc 1a
di tir phét sinh, phat trién dén két thic van dé. Nhitng vin ban, tai lidu dé xuat, dat
van dé xép trude, dén nhitng vin ban, tai liéu giai quyét van dé va cudi cung 1a van
ban, tai liéu két thiic van dé, vu viéc (vi du: sép Xép mot ho so vé thanh 1ap mot co
quan, mot don vi...).

- Sdp xép theo mirc d6 quan trong ciia vin ban va mirc d¢ quan trong cia
tdac gia:

+ Néu trong mot hd so (don vi bao quan) cé nhiéu loai van ban, tai liéu khac
nhau thi cin ctr vao mirc do quan trong ctia van ban dé sap xép, loai quan trong xép
trudce, loai it quan trong xép sau (nhu: Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Chi thi...).

+ Néu trong mot sd hd so (don vi bao quan) c6 nhiéu tac gia thi tdc gia ndo
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quan trong hon xép trudc, loai it quan trong hon xép sau (nhu: Chinh phu xép trudc
cac B0; cac tinh xép trudc cac huyén...).

- Sdp xép theo van chit cdi: trong mdt hd so (don vi bao quan), co nhiéu tén
dia phuwong hodc tén nguoi thi xép theo van chir cai A, B, C.

Céach sap xép nay thuong ap dung dé xép cac tap bao cao cia nhiéu dia
phuong; cac tap quyét dinh nhan sy nhu nang luong, khen thudng, ky luat...

* Mot s6 diém can chii y khi sdp xép van ban, tai liéu trong hé so:

- Céc ban ké hoach, bao cdo cong tac thi xép vao nam ma ndi dung ké hoach
hoac bao cao noi1 toi.

Vi du:

Ké hoach cong tac nam 2021 duoc ky ban hanh tir cudi nam 2020 nhung phai
sép xép vao nam 2021.

Bao céo tong két naim 2020 nhung lam vao dau nam 2021 phai sap xép vao
nam 2020.

- Céc ban ké hoach cong tac nhiéu nam thi sip xép vao nim dau ma ké hoach
d6 noi toi. Cac ban bao cao nhiéu nam thi xép vao nim cubi ma bao co noi téi.

Vi du:

Ké hoach 2 nim 2020-2021 sap xép vao nam 2020

B4o c4o 5 nam 2015-2020 thi sip xép vao nam 2020.

- Néu hd so c¢6 phim anh di kém thi cho phim, anh vao phong bi va dé vao
cudi hod so. Néu c6 bang ghi 4m, ghi hinh thi bao quan riéng va ghi chi vao muc luc
van ban noi bao quan dé tién cho viéc tra tim.

Buwoc 4: Bién muc hé so

Hb so chi bién muc khi cong viéc di giai quyét xong hodc vu viée két thuc.
Trude khi bién muc hd so can phai kiém tra lai 1an cudi cac van ban, tai lidu
trong hod so, néu con thiéu thi thu thap, bo sung cho day du. Kiém tra lai cach
sap xép bao dam trat ty khoa hoc.

No6i dung cua viée bién muc gém cac viéc sau:

- Ddnh sé to: (Déi véi ho so bdo qudn vinh vién)

+ Muc dich caa viéc danh sd to 1a dé ¢d dinh thi tu cac van ban, tai lidu trong
hé so (mdt ho so gdm nhiéu don vi bao quan thi danh sd lién tuc tir tp dau tién dén
tap cudi cung. Vi du: tir s6 to 01 dén sb to 1.200 ctia mot hd so gdm 06 tap), bao
dam khong bi thit lac, quan 1y va tra tim thuén loi.

+ Yéu cau viéc danh sb t& phai 16 rang, chinh xac.

+ Phuong phap danh sb to: mdi van ban, tai liéu trong don vi bao quan du 16n
hay nhé déu ddnh mot sé vao goc phai, phia trén to vin ban bang chir s6 a Rap,
bang but chi den, khong dugc danh bang but muc, bat bi, c¢6 thé dung may dap sd
dé danh so to.

* Chit y khi ddnh s6 to:
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+ Néu mot to kho to gap d6i dong & giira thi coi nhu 2 t& va danh s6 2 s6. Mot
t& to thi gap bang kho gidy binh thuong va danh mot so.

+ Néu c6 anh thi ddnh ¢ mit sau anh va cho anh vao phong bi va danh s6 ¢
ngoai bi.

+ Néu mot to gidy c6 dan nhiéu anh hay bai bao thi coi nhu mot to va
danh mét sb.

+ Truong hop danh sb sot thi dugc danh sb tring va thém chir cai a, b, ¢ (vi du
15, 15a, 15b, 15c...) va ghi rd vao ching tir két thuc.

- Ghi muc luc vin ban ( Péi véi hé so bio qudn vinh vién)

+ Muc luc van ban 1a ban théng ké cac vin ban, tai liéu trong don vi bao quan
dé thuan tién cho viéc quan Iy va tra tim nghién ctru.

+ Muc luc van ban chi dung cho nhitng don vi bdo quan c6 thoi han bao quan
vinh vién va lau dai. Nhitng don vi bdo quan c6 thoi han bao quan tam thoi thi
khong can ghi muc lyc van ban.

+ To muc luc ¢o thé in hodc ddnh may trén khé gidy A4 (210mm x 297mm),
duoc xép 1én dau ho so hodc in vao bia hd so.

Mau to muc luc vin bin (cé ghi vi du minh hoa)

So S6 va ky hiéu I,\Igayv Tacgia | Ténloaivatrichyéu | ... .| Ghi
.o thang van ey e e To s0 .
TT van ban ban van ban ndi dung van ban chu
(1) (2) ®3) (4) (5) (6) (7)
Tuone tia K¢ hoach thuc hién
01 | 136/KH-THCD | 06/09/2023 " | nhiémvundmhoc | 01-05

hoc C6 D4 2023-2024

+ Huéng dén cach ghi cac cdt:

Cot 1: Ghi s6 tht tu cac van ban, tai liéu trong don vi bao quan;

Cot 2: Ghi s6 ky hiéu cua vin ban;

Cot 3: Ghi ngay, thang, ndm cia van ban, tai li¢u;

Cot 4: Ghi tac gia ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan);

Cot 5: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban (néu khong co trich yéu thi
doc va tom tat noi dung dé ghi);

Cot 6: Ghi to s6 (van ban d6 bat dau tir to s6 may);

Cot 7: Ghi chii nhitng diéu can thiét: thiéu dau, thiéu chit ky, du thao, c6 bit tich..

- Viét chirng tiv két thiic (Poi vdi tit cd cdc hé so cé thoi han tiv 05 tré lén)

+ Chung tur két thic 1a ban nhan xét vé sb luong, chét luong va trang thai vat
Iy cta van ban, tai li€u trong don vi bdo quan, tranh mat mat, danh trdo, gid mao,
déng thot theo doi dugc trang thai vat 1y cua van ban, tai li¢u dé c6 bién phap bao
quan, xu 1y kip thoi...

+ Chug tir két thuc duoc in san trén kho gidy A4 (210mm x 297mm) hodc in
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vao canh sau cua bia ho so theo mau thong nhat quy dinh c6 san.

Chiing tir két thic ho so

Pon vi bao quan ndy gom co:...... (1).... to

Viét bang chif:.........c........... 2 W
Muc luc van ban co........... @) P to

Viét bang chif:.........co..e..... (7)) I

Ngay....... thang ....... nam .........
Nguoi 1ap ho so

(K)'/ tén va ghi ré ho tén)

+ Huéng dan cach ghi chitng tir két thiic:

(1) Sb luong to: ghi bang sd 4 Rép

(2) S6 lugng td: ghi bang chit.

- Trang thai vat Iy ctia vin ban, tai liéu: tir trang nao dén trang nao giay t6t hay
x4u, viét tay, chit mo, kho doc, ¢ bt tich sta chira...

- Viét bia hé so:

+ Bia ho so theo mau thdng nhit do Cuc Luu trit nha nude (nay 1a Cuc Vin thu
va Luu trir Nha nudc) quy dinh: ( néu khong ¢ bia mau thi phai ty in nhung theo
dung mau) Chir viét trén bia phai dep mét, rd rang d& doc, cac thanh phan ghi trén
bia phai day du, chinh x4c, phai viét bang muc mau den, kho phai, viét ding kiéu
chit ddng nghiéng c6 nét thanh, nét dam.

+ MAu bia hd so minh hoa

Phéng sb

Muc luc sé

Ho so so
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+ Huéng dan cach viét bia ho so:

(1) Ghi tén co quan; Vi Du Trudng tiéu hoc ....

(2) Tén don vi ¢6 ho so; Vi du Phong ké toan

(3) Tiéu dé ho so: thong thudng gém céac thanh phan: tén loai vin ban tai liéu,
tac gia, van dé, su viéc, thoi gian, dia diém, tiéu dé can viét ngén gon, 10 rang,
chinh xac, khong viét tat nhiing tir khong thong dung.

Khi viét tiéu dé can chit y:

* Néu ho so 1a tap van ban, tai li€u trao doi, giao dich gitra hai hay nhiéu co
quan vé mot van dé nao dé dung tir "cong vin trao do6i".

* Néu 1a tap Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi... thi goi 1a tdp Nghi quyét, tap
Quyét dinh, tap Chi thi...

- Ngay, thang bat dau va két thac: ghi ngay, thang, ndm cta van ban, tai liéu
som nhét va ngdy, thang, ndm ctia vin ban muodn nhét trong hd so.

- SO luong td: ghi chinh xac s lugng to trong don vi bao quan (khong ké to
muc luc vin ban va t& ching tir két thic).

(4) Phong s6; muc luc sd; ho so sd: do cdn bo luwu triv ghi;

(5) Thoi han bdo quéan: ghi vinh vién, hod c6 thoi gian bao quan;

(6) Ghi sd, ky hiéu hd so theo Danh muc hd so.

* Mbi bo phan, c4 nhan trong don vi ¢6 trach nhiém ndp luu nhitng hd so, tai
ligu dugc xac dinh thoi han bado quan tir 05 ndm tré 1€n. Truong hop ca nhan ¢6 nhu
cau giit lai ho so, tai liéu dd dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai dugce
nguoi dimg dau co quan déng ¥ bang vin ban. Thoi han giit lai hd so khong qua 01
nam.

- Can bd cong chuc, vién chitc va ngudi lao dong trong co quan, to chirc khi
nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay thi phai ban giao toan bo
hé so, tai lidu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co quan theo
quy dinh.

2.3. Phuwong phap lap hd so nguyén tic

a. Khdi niém ho so nguyén tic:

La tap van ban sao cic van ban quy pham phép lut vé tirng mat cong tac
nghiép vu nhat dinh dung dé tra ctru, 1am cin c& phap 1y khi giai quyét cong viéc
hang ngay..

Sur khac nhau giita hd so nguyén tic va hd so cong viéc:

- H6 so cong viéc la cac ban chinh hodc ban sao ¢6 gia tri nhu ban chinh cua
tat ca cac loai van ban, tai liéu duoc hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong
viéc. HO so cong viéc thuong két thiic va lap hd so theo nim (tuy nhién ciing co
cong viéc kéo dai trong 2 hodc 3 nim mdi két thiic) va phai nop luu vao luu trit co
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quan.

- H so nguyén tic 1a ban sao (c6 thé viét tay, danh may, sao chup chinh xac
tir ban chinh); cac van ban quy pham phép ludt vé timg mit cong tac nghiép vu nhat
dinh. H6 so nguyén tic c6 thé tong hop vin ban cua nhiéu nim, dung dé tra ctru khi
giai quyét cong viéc, khong phai ndp vao luu trir co quan.

b. Cich ldp hé so nguyén tic

MJi can b nhan vién dua vao nhiém vu dugc giao, tiy theo tirng mit nghiép
vu cong tac minh phu trach ma thu thap nhimg vin ban quy pham phap luat dé 1ap
hd so nguyén tic, phuc vu cho tra ctru giai quyét cong viéc hang ngay. S6 luong
van ban cua hd so nguyén tic con tuy thude vao sd luong van ban quy pham phap
luat ban hanh.

Vi du:

- Mot can bd phu trach vé cong viéc thi dua phai 1ap hd so nguyén tac vé cong
tac thi dua khen thuong. Ho so phai c6 du cic van ban quy pham phép luét vé thi dua
khen thuong.

Can bo phu trach vé ché do chinh sach ddi véi can bd, cong chire, vién chic
phai 1ap hd so nguyén tic vé van dé luong, bao hiém xa hoi, bao hiém y té...

Sau khi thu thap duoc van ban, ngudi 14p hd so phai sip xép van ban theo
thoi gian va tién hanh bién muc hd so.

3. Két qua sau khi ap dung cac bién phap tai don vi

Tur khi &p dung nhiing kinh nghiém nho dwa ra mot s6 giai phap va céch thuc
hién c6 khoa hoc, ban than t6i da dat duwoc mot két qua nhu sau:

- Viéc huéng dan 1ap ho so cong viéc theo danh muc t6 chie thuc hién tot thi
ting cén bo, gido vién, nhan vién sé thay duoc tac dung thiét thuc cua viéc 1ap hod
so, dan dan moi nguoi s& tu giac 1ap hod so vé nhitng cdng viéc caa minh, tir d6 s&
tré thanh mot ché do 1am viéc bat budce, thudng xuyén va né nép trong trudng.

- Hb so luu trir day du hd so ngin nap, phan loai cu thé, dep mat, sach s& c6
khoa hoc.

- Tranh that thoat cac loai hd so.

- H0 so giao vién dugc luu trit gon gang theo timg nam hoc

- P6i véi ho so can bd, cdng chuc, vién chie ghi chép day du cap nhat cac
thong tin day du kip thoi theo ting nam va luu trit can than.

4. Hiéu qua caa sang kién

4.1. Hiéu qua veé khoa hoc

Can bo, gido vién va nhan vién da nhan thic rd tam quan trong viéc 1ap hd so
cong viéc trong cong tac van thu luu trit. D3 nam duoc nghiép vy, k¥ ning va chi
dong hon trong cong tac 1ap hd so cong viéc, dan thay d6 1a cong viéc thuong
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xuyén phai 1am. H6 so phan anh dugc két qua cdng viéc cua ting bo phan dugc
giao

4.2. Hiéu qua vé kinh té

- Hb so duoc lap va luu trit ddy da lam giam bét tranh 13ng phi vé gidy muc,
thoi gian va cong stc.

4.3. Hiéu qua vé xa hoi

Ho so gdm cac tai liéu ghi lai mot cach khéach quan, truc tiép su viéc dién ra
trong cac hoat dong cua nha truong. Do vay hd so dugc lap theo quy dinh chat
ché& va quan 1y day du s& phan anh trung thuc cac su viéc trong qué khua 12 ngudn
tai liéu quan trong co do tin cdy va chinh xac 1a can c&t phap ly, bang chung dé
giai quyét cac yéu cau chinh dang cua xa hoi, to chuc va cong dan.

4.4, Tinh kha thi

Qua qua trinh tim hiéu, dac két kinh nghiém ban than t6i ciing chi v&i mong
muén dugc gop mot phan dua cong tac 1ap ho so cong viéc ndi riéng va cong tac
Vin thu luu trit ndi chung di vao né nép, thuc hién theo ding quy dinh cua nha
nudc . CO thé giai phap néu trén chua phai 13 toi wu nhung d6 chinh 13 mét cach can
thiét va dé dang ap dung, gitp cho toan bd cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong thuc hién tot hon vai tro trach nhiém ciia minh tromng cong viéc duoc giao.

- bé tai sang kién kinh nghiém dé dang ang dung, trién khai thyc hién c6 hiéu
qua tai cac truong hoc va cac co quan don vi Khac.

I11. KET LUAN, KIEN NGHI

1. Két luan:

Thuc hién tét cac bién phap dé nang cao hiéu qua cong tic vin thw
luu trir s& gop phan quan trong dam bao thdng tin thdng sudt cho mei hoat
dong quan ly, su diéu hanh, chi dao cia Ban giam hiéu dat hiéu qua cao. Gilp
cho cac b phan trong trwong nang cao hiéu suat cong viéc; giai quyét, xir ly
cong viéc nhanh chéng, diy da co sé phap ly, dap wng dwoc yéu cau doi
mai gido duc hién nay.

Tao coéng cu dé kiém soat viéc thuc thi quyén lwc cia cac bd phan,
t6 chirc doan thé,ca nhan trong nha trwdong. Gop phan giir gin nhirg ciin ci,
bang chirng vé hoat ddng ciia nha truong phuc vu kiém tra, thanh tra, giam
sat. Rén luyén tinh can than, ngin nip, khoa hec; nang cao tinh than
trach nhiém cho nhén vién viin thw, géop phan bio vé bi mat nhirng théng tin
c6 lién quan dén co quan, don vi.

2. Kién nghi, dé xuat:

Pé tai sang kién kinh nghiém dé dang wng dung, trién khai thyc hién co hiéu
qua thi lanh dao c&c cip can quan tim hon dén cong tac vian thu luu trir: dau tu co
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s& vat chat, may moc, trang thiét bi, nham tao diéu kién thuan loi va dap tmg day
da nhu cau can thiét cho cong tac van thu luu tri.

- Trong bdi canh Chinh phu dién tir, Chinh phii s6 hién nay cong tac vian thu
can trang bi nhitng phuong tién hién dai, dau tu vé co sé vat chat ciing nhu nhan
luc dé dap ung yéu cau thuc té.

Thuong Xuyén t6 chac cac 16p bdi dudng nghiép vu vin thu luu trit dé nang
cao trinh d6 chuyén mén nhén vién van thu, gop phan xay dung doi ngii nhan vién
van thu chinh quy, chuyén nghiép.

Trén day 1a bién phap t6i dang 4p dung va huéng din cho ddng nghiép dé
nang cao hiéu qua viéc 1ap hd so cong viéc trong cong tac van thu luu trir. Tuy
chua dugc hoan hao lam, nhung d3 gitp cho toi hoan thanh tét moi cdng viéc dugc
giao. Rat mong su dugc dong gop, chia sé cua cac dong nghiép dé cong viéc cua
ching ta ngay cang hoan thién hon.

Xin chan thanh cam on!

XAC NHAN CUA CO QUAN Cé6 D6, ngay 06 thang 05 nam 2024
(Ky tén déng dau) NGUOI VIET

Nguyén Thi Hai Yén
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MOT SO HINH ANH MINH HOA



Hinh anh Lap Danh muc ho so

16
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Bia hd so bao quan vinh vién



18

Viét muc luc va ching tir két thac (Ddi véi hd so bao quan vinh vién)



19

Viét bia ho so va chang tir hd so (d6i véi hd so bao quan cd thoi han)
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Két qua cua viéc 1ap ho so day du



	‎D:\Yến\SKKN\Bìa.doc‎
	‎D:\Yến\SKKN\Cổ Đô_Nguyễn Thị Hải Yến_Văn thư.pdf‎

