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PHAN A. PAT VAN DE
I. Li DO CHON PE TALI:

1. Vai tro cia cong tac van thu- luu triv:

Ngay tir nhimg ngay dau gianh duoc doc lap, Pang va Nha nudc ta di
dic biét quan tdm dén cdng tac van thu va tai liéu luu tri, coi day 1a céng cu dé
quan ly, diéu hanh dat nudc. Chu tich Chinh phu Cach mang L&m thoi nudc
Viét Nam Dan chu Cong hoa - H6 Chi Minh da ky Thong dat s6 1C/VP ngay 03
thang 01 nam 1946 vé cong tac cong vin, gidy to, trong d6 Ngudi da chi rd "Tai
lidu luu trir cO gi4 tri ddc biét vé phuong dién kién thiét qubc gia" va danh gia
"Tai liéu luu trir 12 tai san qly bau, co tac dung rat 16n trong viéc nghién ciru
tinh hinh, tong két kinh nghiém, dinh huéng chuong trinh ké hoach cong tac va
phuong cham chinh sach vé moi mat chinh tri, Kinh té, van hoa, cling nhu khoa
hoc k¥ thuat. Do d6, viéc luu trit cng van, tai lidu 12 mot cong tac hét sirc quan

trong".

Ttr c4c co quan cap qudc gia dén mdi co quan, don vi, doanh nghiép trong
qué trinh hoat dong déu san sinh nhimng gidy to lién quan va nhiing vin ban, tai
lidu c6 gié tri déu duogc luu giir lai dé tra ctru, st dung khi can thiét. Viéc soan
thao, ban hanh van ban da quan trong thi viéc luu trit, bao quan an toan va phat
huy gié tri cta tai liéu luu trir cOn quan trong hon. Do dé, khi cac co quan, to
chtrc, doanh nghiép dugc thanh 1ap, cong tac van thu, luu trir tat yéu s& duoc
hinh thanh vi d6 1a "huyét mach" trong hoat dong ctia mdi co quan, to chc.
Cong tac van thu, Iuu trit nham dam bao thdng tin bang van ban phuc vu kip
thoi cho viée 1anh dao, quan ly, anh hudng truc tiép toi viée giai quyét cong viéc
hang ngay, toi chat luong va hiéu qua hoat dong ciia mdi co quan, to chire,

doanh nghiép.

Mic dil cdng tac van thu, luu trir d3 c6 tir rat 1u, song mot vai nam trd lai
day, khong it nguoi coi d6 chi 1a cdng viée su vu, gidy to don thuan ctia nhitng
ngudi 1am vian thu, Iuu trit nén chua c6 nhitng quan tam, chi trong, dau tu xtimg
dang. Pay la suy nghi, 1a quan niém chua dang khi danh gi vé cong tac van thu,

lwru trix, can phai duoc nhin nhén lai.



2. Muc dich chon dé tai:

Trong giai doan hién nay trudc tinh hinh ngay cang phat trién, d6i méi
ctia dat nude, cac thong tin ngdy cang phat trién nhu vii bao néi chung va nganh
Giao duc va Pao tao noéi riéng thi cong tac van thu, van phong doi hoi phai co
mdt sd kién thirc nhit dinh dé xur ly tdt cac thong tin, cong vi¢c mot cach kip
thoi va hiéu qua. Cling voi su phat trién cta nén kinh té x4 hoi, cudc cach mang
khoa hoc ky thuat dang budc sang mot ky nguyén mdi, ky nguyén cua cong
ngh¢ thong tin. Véi tinh nang da dang va hi€u qua tc thi, Cong ngh¢ thong tin
(CNTT) di va dang dugc nhiéu nganh quan tim nghién ctru va tng dung.

La mdt don vi truong hoc, du ¢ linh vuc nao thi cling phai can ¢6 mot bod
phan tiép nhan, xu 1y thong tin (Van ban, Chi thi; Thong tu; Thong bao;...) cua
cac cap ban nganh dén don vi va c¢6 nhiém vu phan hoi (Bao cdo, thong bao, cac
thong tin trén...) qua trinh hoat dong ctia don vi.

Vi tinh chat dac thu 1a nganh Gido duc va Pao tao, viéc tiép nhan cac
loai van ban, cong vin, chi thi, ...1a rat nhiéu, nén doi héi ngudi 1am cong tac
van thu, vin phong trong nha trudng phai biét sap xép, xur 1y cac thong tin mot
cach khoa hoc, nhanh chong, chinh xéac gitip Thu truong don vi kip thoi nam bat
dugc nhitng cai mdi dé c6 hudng giai quyét cong viéc mot cach tét nhat nham
gitp don vi hoan thanh nhi€ém vu.

Cong tac van phong la mot by phan thuc hién chirc nang gitp viéc, phuc
vu cho nha truong, 1a dia diém giao tiép va cac hoat dong khac cta nha truong,
thu truédng don vi, van phong la by nhd, bd loc cua thu trudng co quan. Cac van
dé thong tin duoc can bd vin phong, van thu thu thap sang loc, nghién ctru, dé
xuat chuyén dén Thu truong va nguoc lai. Cac v kién chi dao cua Thu trudng
déu duoc can bd vin phong truyén dat theo ddi, kiém tra viéc thuc hién. Ngoai
ra, vin phong con 13 bd mit ctia co quan, don vi noi giai quyét cac cong viée véi
co quan khéc, 13 cau ndi giira co quan nha nudc v4i nhan dan...

Ban than t6i 1a mot can bd van phong cua trudng Tiéu hoc Van Hoa, xuat
phat tir nhitng 1y do trén, t6i rat tran tré lam thé nao dé dua nhiing cong nghé
moi nhat vao cong viéc clia minh sao cho nhanh nhay va hiéu qua nhat. Pam
bao tinh théng nhét, khoa hoc, cap nhat va nhanh nhat. Tur nhiing duc két kinh
nghiém nhiing ndm qua toi manh dan dua ra sang kién kinh nghiém:

“M¢t 56 gidi phdp nham ddy manh, ning cao hiéu qua ieng dung Cong nghé

thong tin trong cong tac Van thw - luu triv”



II. PHAM VI- THOI GIAN NGHIEN CU'U:

Nghién ctru vé dé tai nay muyc dich dua ra mot sb phuong phap, bién phap
cu thé giup cho cong viée van thu — luu trit tai nha trudng duge nhanh chong va
hiéu qua hon. Vi viy t6i di nghién ctru, 4p dung trong nhiéu nim hoc tai truong
Tiéu hoc Van Hoa.

I11. PHUONG PHAP NGHIEN CU'U:

Dé thyc hién dé tai nay, toi str dung mot s phuong phap sau:

- Phuong phap diéu tra, thyc nghiém.

- Phuong phap nghién ctru tai liéu.

- Phuong phap quan sat.

- Phuong phap so sanh, danh gia va ap dung triét dé nhat.

PHAN B. QUA TRINH THU'C HIEN PE TAI

I. Thuc trang, nhirng thuan lgi va khé khan:
1. Thye trang ciia vén dé:

Viéc ung dung CNTT vao cong tac van thu trudc hét 1a nham nang cao
chat luong ciia cong tac nay dong thoi gop phan giai phong phan nio sic lao
dong cua can by. CNTT s€ gitp cong tac van thu dugc thuc hién mot cach thuan
loi, nhanh chong va hiéu qua hon. Diéu nay thé hién & chd, toan bo vin ban hinh
thanh trong hoat dong cta co quan s& duoc nhdp vao may dé quan 1y va thong
qua day viéc thong ké, tra tim, tong hop vin ban s& trd nén dé dang va nhanh
chong, chinh xac, dam bao hoat dong cung cip thong tin phuc vu hoat dong
quan 1y cua nha truong. Chinh nhd diéu ndy ma s& nang cao vai trd va phat huy
tdi da chire nang nhi¢m vu cua van phong dac biét 1a by phan cong tac van thu.
Trong khi d6 nha truong da ni mang Wifi thi chi cin thong qua mang may tinh,
lanh dao nha truong ciing nhu bat ky mot can bo nao cua nha truong déu cé kha
nang truy cap va tim hiéu hé thong van ban hinh thanh trong ngay tai truong (tuy
theo chtrc vu va tham quyén cia mdi can bd s& c6 mot mat khau riéng dé truy
cap). Kha ning ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu thé hién &
chd: tir cong tac soan thao vian ban dén viéc ban hanh va quan 1y vin ban, chinh

diéu do cac khau nghiép vu cta cong tac van thu déu co6 thé rng dung dugc cong



ngh¢ thong tin: soan thao van ban trén may, quan ly van ban trén may, thuc hién

viéc tra tim van ban trén may, chuyén giao van ban qua mang may tinh.

Nhitng nim tré lai ddy do yéu cdu doi méi cua Nha nude vé nhiéu mit
trong hoat dong hanh chinh cling nhu trong Gido duc va Pao tao, chuong trinh
Pho cap giao duc Tiéu hoc va gido duc phé cap dang do tudi, chuong trinh doi
ma&i phuong phap day hoc, thay sach gido khoa cua nganh Gido duc va DPao
tao... Nén tir d6 cac loai vin ban chi dao; Huéng dan; Thong tu; Vin ban chuyén
mon, hd so nha trudong ngay cang nhiéu, do d6 khong thé thiéu di mot can bo
van thu dé quan 1y va bao quan, luu trir vao mot so.

Pé quan 1y tot cong tac Van thu — luu trit trong cac truong hoc di dugc
cac cap lanh dao cdp trén quan tdm chi dao sdu sat va trién khai thuc hién theo
dung cac vin ban chi huéng dan:

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh pha vé cong
tac van thu;

+ Cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 cua Cuc vin thu va
lwu triv nha nude vé viée huéng dan quan 1i van ban di, vin ban dén;

+ Quan li va st dung con dau theo dung qui dinh tai Nghi dinh sb
58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phu;

+ Nghi dinh s 111/ND-CP ngay 08/4/2004 ctiia Chinh phu qui dinh chi
tiét thi hanh mot so dicu cua luat luu tri;

+ Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phii quy dinh
vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc;

+ Cong van s 608/LTNN -TTNC ngay 19/11/1999 ctia Cuc luu trit nha
nuéc vé hudng din ing dung CNTT trong vin thu - luu trit;

+ Van ban s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 cua Cuc trudng Cuc
Luu trit Nha nudc hudng dan quan 1y vian ban di, van ban dén va 1ap ho so trong
moi trudng mang;

+ Hudng din sé6 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 caa Cuc truong Cuc
Luu trit Nha nude vé xdy dung co so dit liéu luu trir.

2. Thun lgi:

Cong tac Van thu - luu trir c6 day du hé thong van ban mang tinh phap 1y.

Puoc su quan tam chi dao truc tiép cua Lanh dao Phong Gi4do Duc & Dao Tao



va dac biét 1a cua Ban gidm hi€u nha truong. Co su phéi két hop chat ché cac
ban nganh doan thé, hoi cha me hoc sinh, hoi khuyén hoc, hoi cuu gido chc,
g6p phan vao xi hoi hod gido duc va sy doan két cua tap thé can bo, giéo vién,
nhan vién cta truong. Mdi ca nhan déu c6 ¥ thic vuon 1én thue hién hét tinh
than trach nhiém cta minh, doi ngili giao vién nhiét tinh, tam huyét voil nghé,
chuan vé kién thtic, k¥ ning su pham c6 kinh nghiém vé cong tac giang day lau

nam trong nghé.

Nam 2017 nha trudong di dugc cong nhan dat chuan qudc gia, nha trudng
cd co s& vat chat va thiét bi day hoc dugc dau tu dam bao dﬁy du cho cong tac
day va hoc cling nhu cac hoat dong khac, truong cling da cd phong riéng cho
cong tac van thu — luu trit.

3. Kho khan:

Tuy da dugc su quan tdm cua Pang va nha nudc, dac bi¢t 1a ciia nganh
gido duc, nhung xét vé mit co s& vat chat, cling nhu trang thiét bi may moc con
han ché chua thé dap ung dugc hét cac nhu cu can thiét cho cong tic van thu
lwu trit. Ngoai ra van con mot s6 nhiing van dé nan giai va gy nén nhiéu birc
xUc d6i véi ngudi lam cong tac van thu luu trit 1a viée phai soan thao mot vin
ban can dung yéu cau, ddy da vé ndi dung, chinh xac cao dé cé thé trinh 1én ky
hay tim kiém mot vin ban da luu trir mot cach nhanh chong nhat. Tir nhitng van
dé blrc xtc trén da thuc day toi tim ra nhimg giai phap thiét thuc, hiru hiéu dé
thuc hién cdng tac van thu - luu trit mot cach nhanh chong nhat, hiéu qua nhatva
hoan thanh tot nhiém vu duoc giao ciing nhur dé chia sé cung cac dong nghiép.

I1. GIAI QUYET VAN PE

1. CO SO LY LUAN VA THUC TIEN:

1.1. Co s6 1y luén:

Cong tac van thu 1a khai niém dung dé chi toan bo cong viéc lién quan
dén soan thao, ban hanh vin ban, t6 chirc quan ly, giai quyét van ban, 1ap hd so
hién hanh nhim dam bao thong tin van ban cho hoat dong quan 1y ctia nha truong.
Cong tac van thu 13 khau quan trong trong hoat dong ctia bat ky co quan nao no

anh huong tryc tiép dén ning suét, chat lugng cua co quan. Cong tac van thu duoc

thuc hién tét thi cac hoat dong cta co quan thong sudt, khong bi chong chéo.



Pé tng dung CNTT vao cong tac vin thu duge tot va dat hiéu qua cao thi
phai ¢6 quy trinh tmg dung. Khi nim duoc quy trinh ing dung d6 thi nha trudng
s€ dat dugc muc dich cua minh, vi¢c ing dung dé s€ mang lai hi¢u qua cho cong
viéc. Mot diéu kién can va du dé ung dung CNTT vao cong tic van thu 1a phai
phan tich va thiét ké hé théng mot so s& dit liéu van thu. Muc dich cua vi¢c phan
tich hé théng gitip ta nim ving duoc dic diém cua cac ddi tuong can xdy dung
co sO dir liéu (CSDL). No giup ta ndm duoc chirc nang, nhiém vu cua co quan
da san sinh ra van ban, tr d6 xac dinh dugc dung thanh phf?ln va ndi dung CSDL
van thu. Muc dich cia viéc phan tich hé théng 1a ta c6 thé thiét ké hé théng CSDL
quan 1y va tra tim tai liéu van thu. Thiét ké hé thong phai dat yéu cau dua toan bd

cac van ban c6 gia trj vao mot to chirc chit ché dé quan 1y va tra tim chung.
1.2. Co s& thue tién:
Toan bd viéc phan tich va thiét ké hé thong dién ra theo quy trinh sau:

Budc 1:Nghién ctru chirc ndng, nhiém vu ctia co quan dé xac dinh cac loai
tai liéu hinh thanh va khéi lugng cua néd. Bude ndy nham xac dinh dugce nhiing
van ban nao c6 thé dua vao CSDL quan 1y va tra tim tai liéu trong van thu.
Chung ta 1am nhu vay boi vi trong qua trinh hoat dong cua co quan s& co rat
nhiéu loai tai liéu, nhung khong phai thong tin nao ciing dua vao CSDL ma chi
c6 nhitng van ban phan anh vé chirc ning, nhiém vu cta co quan. Con nhiing tai
liéu tham khdo hay nhitng van ban giri dén dé biét thi khong thudc thanh phan
tai liéu dua vao CSDL.

Budc 2: Théng ké nhu cau khai thac, nghién ctru sir dung tai liéu chinh 1a
dit yéu cau khai thac vao CSDL.

Muc dich cua viéc xay dung CSDL duogc xac dinh 1a phuc vu quan 1y va
tra tim cac vin ban quan 1y vin ban bang may tinh s& thay thé dan cac s6 dang
ky vin ban di -dén, dong thoi c6 thé theo ddi viée chuyén giao va giai quyét van
ban, tra tim van ban trén may. Mubn vay doi hoi khi tmg dung CNTT véo quan
1y van ban phai c6 CSDL quan ly van ban di - dén phuc vu viéc tim kiém thong
tin van ban theo cac muc dich sau: Tim kiém vin ban theo thoi gian van ban
(ngay, thang, nam); Thong ké van ban theo timg co quan giao dich, theo don vi
t6 chtrc soan thao van ban, gia quyét vin ban; Tim kiém vin ban theo thé loai
van ban; Tim kiém vin ban theo nguoi ky van ban van ban; Tim kiém van ban

theo mirc d6 khan, mat; Tim kiém van ban theo chuyén dé, nganh hoat dong;



Tim kiém van ban theo sé ky hiéu van ban; In thong tin di tim duoc ra gidy.
Nhu vay khi ing dung CNTT thi phai dat ra nhiing yéu cau d6i véi CSDL nhu
vay dé giai quyét nhu cau tim cac yéu t cia timg vin ban riéng biét thay “so
dang ky cong van di - dén”. Pong thoi ciing dap ung duoc yéu cau thong tin
tong hop cua nhiéu vin ban gop lai. Cong tac thdng ké vin ban nay con theo ca
thoi quen yéu cau thong tin ctia ngudi st dung tai liéu ¢ nha trudng. Thyc t& & nha

truong thi thoi quen nay 13 yéu cau thong tin theo ndi dung van dé ctia vin ban.
Budc 3: Chon hé quan tri CSDL.

Tat ca cac van ban di va dén cta co quan déu nhap vao mdy nhing thong
tin trén. Cac thong tin vin ban dén va van ban di duoc thiét ké trén hai CSDL
riéng biét. Do d6 viée thiét ké cac truong cua biéu ghi, cac yéu cau quan 1y theo

ddi1 hai loai van ban di — dén c6 khac nhau nhung 1ién quan vi nhau.

Budc 4: Nhap thdng tin vao may, chay thir, kiém tra xem co so dit liéu c6
dap tmg dugc moi yéu cau dy kién nhu bang danh muc san pham dau ra hay
khong. Vian ban dén va di thuong dugc 1ap trén hai loai CSDL riéng biét, tuy
nhién hai CSDL nay luén c6 quan hé véi nhau, ludn so sanh déi chiéu véi nhau.
Pbi voi van ban dén thi nhap vao may dong thoi in ra gidy theo thir tu nhu sd
dang ky vin ban dén. Danh muc nay dung dé theo ddi ngoai may va dé 1am sb
giao nhan (ky nhan) cac vin ban phan phdi trong ngay. Cac trang in duoc sip
xép theo thir ty thoi gian trong nam va dong lai thanh s6. D6i véi CSDL 1a van
ban di, ngoai cac thong tin dang ky van ban di, con ¢o thé luu giit nhitng nguyén
van noi dung van ban dé nguoi sir dung khong phai tim tin da luu, & céc tép tin
don 1¢ tach roi nhau, ngudi ly tin can 1dy thong tin tom tit ctia van ban khi ghép
nbi vao timg ban da da danh may. VD: Khi chua c6 cong nghé thong tin, moi
vin ban ta déu phai dwa — nhén truc tiép hodc qua duong buu dién v.v.. Tuy
nhién khi cong nghé thong tin phat trién chiing ta c6 thé nhan, thu - van ban moi

luc, moi noi khi chuyén qua Fax, hoac thu dién tir...
Trén day la nhitng budc cua quy trinh tng dung CNTT vao cong tac van thu.

2. Mot s6 giai phap nhim diy manh, ning cao hiéu qua ing dung

Cong nghé thong tin trong cong tac Van thu - luu triv:
2.1. Bién phap 1: Tiép cin véi cong nghé thong tin:

La mot can bo 1am cong tac van thu da duogc tham gia hoc 16p chuyén mén



nghiép vu ctia hanh chinh vin phong tuy nhién luc ban dau t6i gip rat nhiéu kho
khin trong cong tac boi cong viée thuc té ciing khic véi sach va, nhung ban
than nhan thiy dugc cong viéc ma minh phai lam 1a dem lai sy ngdn nap, khoa
hoc, mé1 mé va sang tao dé dat duoc hiéu qua cao nhat trong cong viéc cua
minh.

Chinh vi vay tdi thudng xuyén ding tai cac thong tin, vin ban huéng dan
1én Website cua trudng, tao link duong truyén cho toan thé can bo, gido vién,

nhan vién duoc biét va tham khao.

;
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Tao thém long tin cho nhan vién vin thu cung toan thé can b, gido vién,
nhan vién manh dan ing dung chuyén dé cong nghé thong tin vao trong cong tac
van thu va giang day cua gido vién trong diéu kién truong da c6 du trang thiét bi
hién dai nhu may tinh x4ch tay, tivi thong minh dugc két ndi mang internet dé
phuc vu cho hoat dong nay.

Van dung toan bd nhiing gi sin c6 dé lam tu lidu, phuc vu cho cong tac
van thu.

Nhanh chong xay dung “Kho hoc liéu dién ti” dam bao moi thong tin bai
giang E-learning; Ké hoach bai day hay cac cong tac SKKN...déu dugc cap nhat



va lan toa. Bang cach két hop cac thiét bi phan cing nhu may quét (Scanner),
cong nghé¢ nhan dang chit, in va nhan dién ma vach va cé thé thuc hién mét cach
dong loat.

Thir6, 352024 44:47: 17

Chao mirmg ben dén véi Trang thong tin dién tir i Truomg tiéu hoc Vén Hoa

O THU VIEN ANH

TUAN 13- KE CHUYEN - BUP BE BIETKHOC

SKKN M SO BENPHAP NANG CAQ i NANG NOTTIENG ANH CHO HOC SINH TIEU

e OThir4 297112023, 1008
(O Thi 215012024, 08%
Chi tiét yem File dinh kem!

Chi tiét e File dinh ke

TIEU HOC

Nam m@ hinh 'Xép sach nghé thudt’ cia

‘mimg ngay Nha gido YN 5khdl nam hoe 2022-2023 (29/03/20%3)

20/11/2023 (17/12023)

CHIDAO TOCM DAY GDRNS CHOS LOP 3
©Thir 215/0112024, 0846

TUAN 13- TIET 2- LUVEN TAP

©Thir4 291203, 1006
SANG KIEN

KINH “ﬂ“e" Chutiet em File dinh kem!
TIEUHOC
i)

SANG KIEN KINH NGHIEM

Chitiét xem File dinh kém!

'HDTN GIUGINVESINHMOITRUONG

(OThir 22410472023, 912 OThir3 25042023, 0721

Tal v dé em el LY Téi vé dé rem chitiét!
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Tié pham: Nuge nong, nwdc nguéi - Do Tiéu phém Nidc néng nude ngudi- Do
i dién céc em hoc sinh kb 45 dai dién céc em hoc sinh khdi 45

2.2. Bién phap 2: Nam virng nhiém vu, ndi dung ciia cong tic vin thu:

Ngoai ra nguoi [am nhiém vu cong tadc van thu, van phong cling phai can

nam ving ndi dung ctuia cong tac van thu la:
e VVan ban dén

Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban dén

Kiém tra, theo doi tién do gidi quyét van ban

T6 chirc phat hanh vin ban di

- Bao dam thé thic van ban
- DPanh may, in, doc soat
- Trinh ky, dong dau

- Dang ky, gui van ban di

Lap ho so nop luu

Xay dyng danh myc hd so

- M6 ho so
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- Sdp xép van ban trong hd so
e Quan 1y va sir dung con dau.
2.3. Bién phap 3: Tich cuc trong cong tic van dong tuyén truyén:

Viéc nim dugc nhitng ndi dung ciing nhu yéu cau co ban cua cong tac
van thu can to chtic tuyén truyén thuc hién quan 1y tét cac loai hd so, cong vin
di va dén & nha truong.

Bang nhiéu hinh thirc bién phap t6 chirc tuyén truyén gido duc chinh trj tu
tudng cho can bd, gido vién, nhan vién cua truong hoc tap va nghién ctru cac
van ban, Nghi quyét caa DPang chinh sach phap luit ctia nha nude, dung nhiéu
hinh thirc gido duc nhan cach, néu cao truyén théng cia dan toc ta, xay dung tot
mot doi ngil co tinh than quyét tim doan két tuwong trg 1an nhau dé cung nhau
tién bo.

T6 chirc nhiéu cudc Hoi nghi tuyén truyén gido duc y nghia, loi ich va
tam quan trong ctia viéc “Thuc hién tot né nép lam viéc trong van phong” bang
nhiéu phuong phap, hinh thirc da dang, phong pht nham nang cao su nhan thirc,
hiéu biét sdu sic trong moi to chuc tu tudng ca nhan. Tir d6 phat huy manh mé,

nang cao chat luong va hiéu quéa cong tac vin thu trong tinh hinh méi.

Phoi két hgp véi cac ban nganh doan thé trang bi cho dd1 ngii can bd gido
vién cong nhan vién mot ngudn chinh tri tu twéng doi dao, nguon kién thirc cao
quy, sau rong cung doan két tim hiéu, hoc tdp nghién ctru va phat huy moi

nguon lyc ctia Nghi quyét Trung uong Pang, Nghi quyét ciia Pang bo céac cap.

C6 duogc co sd vat chit khang trang can sap xép dung vi tri, khoa hoc
thun tién khi lam viéc... Sau khi sap xép vin phong tré nén ngin nip da tao
duogc khong khi thoai mai, khi co6 khach dén lién hé cong tac cling tao duogc

tam 1y tin tudng, trang nghiém.
2.4. Bién phap 4: Ung dung CNTT vao cong tac vin thw — lwu trir:

Péi véi cong tac van thu — luu trir nhi€ém vu dét ra 1a phai luén cap nhat,
d6i mai va ludn hop li hoa cac khau nghiép vu van thu — luu trit. Boi vi, cong
tac van thu co chirc ning dam bao thong tin bang vin ban cho hoat dong quan
ly. Chinh vi vay, viéc tng dung CNTT vao cong tac ndy 1a mot yéu cau mang

tinh tat yéu dé tién toi tin hoc hoéa cong tac hanh chinh van phong. Tuy nhién,
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hién nay can bo van thu van phai cap nhat vin ban dén, vin ban di bang tay vao
s6 cong vin di — dén gay tré ngai cho viéc tim kiém van ban nhanh chéng, chinh
xac, kip thoi. Pé khic phuc nhiing bat cap trén, viéc ung dung cong nghé thong
tin vao trong cong tac quan 1y vin ban di, vin ban dén tai cac nha truong 1a diéu
hét stic can thiét nham giup cho can b van thu trong viéc quan Iy van ban dugc

khoa hoc, thuan loi, kip thoi va chinh xac.

Qua thoi gian tim hiéu, to61 da 1én ké hoach phan tich cidc van d¢ con

ton dong dé tir d6 c6 hudng giai quyét cu thé nhu sau:
2.4.1* Ung dung CNTT vao soan thio vin ban:

Viéc tng dung CNTT trong soan thao vin ban 1a phd bién nhit, vi trong
qua trinh soan thao, ngudi thao vin ban co thé sira chita, bd sung cau chit hoic
thay d6i phan doan khac nhau trong van ban, tao mot vin ban sach s& ma khong
tén kém thoi gian, van phong pham. May tinh dd c6 kha ning nang cao trinh do

van minh van phong, van minh hanh chinh trong co quan.

Do CNTT 1a mét nganh khoa hoc xur 1y thong tin bang cong cu la may
tinh, v6i cac chirc nang nhan thong tin, xr 1y thong tin, dua thong tin ra... nén
viéc ing dung CNTT vao quan Iy van ban s¢ dem lai hi€u qua, boi n6 khong chi
cap nhat thong tin tao thanh hé théng co sO dir liéu, ma con cho phép téng hop,
tra tim van ban theo cac thudc tinh khac nhau (theo tac gia, theo thoi gian, tén
loai, trich yéu...). Tir d6, nang cao hiéu qué lao dong cia co quan, gop phan vao

cai cach nén hanh chinh nudc nha, tiét kiém giay to.

o T i o gty s vt . s
@
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2.4.2*Ung dung CNTT vao quan Iy viin ban di, dén:

Pé thyc hién c6 hiéu qua cac nghiép vu van thu — luu trit, t6i lubn tich
cuc, chu dong, trach nhiém trong cong viéc giai quyét cong vin, tai liéu hang
ngay, bao dam giai quyét nhanh gon, an toan, hiéu qua; cac ngay nghi, gid nghi,
van thu nhan dugc cong van, tai liéu dén, luon kip thoi bao cdo Hiu truéng dé

giai quyét, bao dam thoi gian quy dinh.

Hau hét trong cac truong hoc hién nay, cong tac luu trit duoc thuc hién
mot cach ngian nip, khoa hoc dung theo cic van ban huéng dan hién hanh.
Nhung phuong phap luu trit truyén thong bang gidy, voi sé luong rt 16n vin
ban nhu hién nay thi tim kiém lai mot vin ban da luu phai ton nhiéu cong sirc va

tho1 gian (do tim trong s6 van ban dén dé tim s6 van ban dén, sau do lya chon

trong ho so luu).

Do dac thu hién nay, hau nhu tat ca van ban dén diéu hanh, chi dao cua

cép trén, nhat 1a Phong Gido duc va Pao tao déu duoc gt qua hop thu dién tu

coO kem theo file van ban.

Vi vy muon quén 1y, luu trit vin ban dé dé tim kiém va nhanh chong toi

st dung phuong phap don gian:

- Tao thu muc dé chira cac vin ban di nhan (tai Xuéng tr hop thu dién t).

- Tao mdt file bang Excel c6 ndi dung gidng nhu s6 van ban dén. (S6 cng
van dén 2024.xIs).
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Lién két trich yéu noi dung véi file vin ban twong tGng trong thu muc

chirc van ban da nhan.

- Bong thoi tao b loc cho file nay la nhitng miii té€n s6 xuong. Vi du ta
muodn tim van ban cua Phong, S&, hodc noi nao khac... ta vao cot tac gia bam
vao mii tén s6 xudng chon Phong, So¢ .... thi file s€ loc ra nhitng van ban chi

cua Phong, hodc chi cua S&, hay cua bat ctr noi nao...

- Sau d6 néu mudn tim van ban, ta mé file “Sd cong van dén 2024”, vao
Home, chon Find&Select/Find (Hoac voi cong viéc da quen thudc thi téithuong
ding t6 hop phim Ctrl + F dé mo ra cira s6 tim kiém mot cach nhanh nhét)

- GO tir can tim vao khung Find what, nhép chuot vao Find Next, tir tim

dugc s€ dugc nhap chon vao. Sau do6 vao lién két dé mé file can tim.
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Ngoai ra, theo budc tién cua thoi dai cong nghé, ching ta st dung may
tinh hién dai va dién thoai théng minh thi ching ta c6 thé hoan toan tao 1 file
Excel gibng voi s6 cong van di, sau do tai 1én muc Drive dudi dang trang tinh
trén Gmail ctia nha truong va chia sé vé dién thoai cia minh. Dé khi ching ta c6
nghi hodc di cong tac thi ma Hiéu trudng, Pho hiéu trudng can cung cép sb van
ban thi co thé dung trang tinh da duoc chia sé vé dién thoai cua minh vao dién
thoai xem va biét dugc cong vin da dén sd bao nhiéu dé 13y sd tiép theo. Hodc
Hiéu truong, Pho hiéu truong khi that can thiét ma khong két ndi dugc véi van
thu thi Hiéu trudng, Pho hiéu truong co thé truc tiép vao trang tinh da duogc tao
trén Drive dé 14y s6 va c6 thé nhap ludn s di ldy vao trang tinh thi khi van thu
quay lai 1am viéc s& cap nhat duoc ma khong mét thoi gian va mat cong stic

trong viéc quan li van ban di nira.
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3 01/QD-THVH 0201204 |Viv Cong bo cdng khai giao du todn thy, chi ngdn sich nim 2024 Phing Hai Nam Phong TC.CBGVNV
4 0JQD-THVH 0201204 |Viv Cang bo cong khai giao du thu noodi nodn sach nim hoo 23-24 Phing Hai Nam Phong TC, CBGVNV
§ 03/QD-THVH 02012024 |Q/D Vix ban hanh quy ché chitidu i bg nim 2024 Phiing Hai Nam CBGYNV
& (4PA-THVH 02012024 |P/A tai chinh va giao quyén ty chi nim 204 Phing Hai Nam (BGVNV
T 05/QD-THVH 0201204 | QP V& viée ban hanh quy ché ndng bic lvong thuong xuvén nim 2024 Phing Hai Nam BCU, BGH, CBGRNV
¢ 06/QD-THVH 0201204 |QD vé viéc ban hanh Quy ché Quan 1y ti san cong trong trubng hoc Phiing Hai Nam Phong TC.CBGVNV
¢ (07QC-THVH 0201204 |QC vé viéc Quan i tai san cong trong tredng hoc Phing Hai Nam Phong TC, CBGVNV
0 08/QD-THVH 0201204 | Quyét dinh KTNB HKI, thing 01/2024 nim hoe 2023-2024 Phing Hat Nam (BGVNV
1 09KH-THVH 0201204 [Ke hoach hoat dong th vién thing 01/2024 Phing Hai Nam (BGVNV
12 10/QD-THVH 03/01/2024 | Quyét dinh cong khai ke khai thu nhap tai san cd than ( BGH ) nim 2023 Phiing Hai Nam BTCUY, PNV, CBGVNV
1% 11/QD-THVH 03/01/2024 | QD kién toan HD Thi dva - Khen thuong trwomg TH Vén Hoa ném 204 Phing Hai Nam PGD,CBGVNV
14 1JKH-THVH 03/01/2024  |KH Cang téc Thi dua - Khen thuong tredng TH Vén Hoa nim 204 ( ped gw102/01/2024)  |Phing Hai Nam PGD, CBGVNV
15 13KH-THVH 04/01/2024  |KH quan Iy, sv dung téi san, CSVC nam 204 Phing Hai Nam PGD, CBGVNV
6 14/QC-THVH 04012024 | Quy ché Thi dua Khen theing treong TH Van Hoa nam 204 Phing Hai Nam PGD, CBGVNV
7 15/QD-THVH 04012024 |QD v/v Ban hanh quy ché chitiéu ndi bo nim 2004 Phing Hai Nam PGD, CBGVNV
6 16/Tt-THVH 0501204 {Tte Vv d& nghi ting hvong thizong xuyén, ting lvong true thot han nim 2004 Phiing Hai Nam PGD, CBGYNV
19 17GM-THVH 0501204 | GM hop thong bo, chi tra kinh phi iét kiém chi thong xuyén nim 2003 Phing Hai Nam GV huu, chuyén trzong
0 1§Tte- THVH 030012024 | T Vi 8 nghi téing phy cdp thim nién nha gdo nim 204 Phing Hai Nam BGH
2 19/KH-THVH | 08/01/204 Kk congtéc ATTP- ATTH trudng THVK nam 2024 DoThiHongThs  |BGH
2 20/KH-THVH 0801204 [ KH téttrong céy do doi nho on Bac Ho xuan Gidp Thin 2024 DoThiHong Ty |PGD, CBGVNV
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I1I. KET QUA KHI AP DUNG SANG KIEN TAI NHA TRUONG:

Qua hon 10 nim 1am cong tac vin thu cta Trudng Tiéu hoc, nho dua ra
mot sd giai phap nham day manh, nang cao hiéu qua tmg dung Cong nghé théng
tin trong cong tac Van thu - luu trit, ban than t61 da dat duoc mat két qua nhu
Sau.

- Kha ning soan thao van ban c6 budc tién bo rd rét vé phong chit, k§
thuét thé thirc trinh bay, n01 dung van ban;
- Cac loai thong tin bao cao kip thoi, ding, nhanh, sach dep, dap tng

duoc cac yéu cau cua Ban giam hiéu deé ra;

- HO so, cong van di — dén duogc cap nhat kip thoi, nhanh chéng va chinh
xac, luu trlt can than, sap x€p ngan ndp theo danh muc, thuan tién trong viéc tra
cuu khi can thiét;

- Tu dyng ho so ngan ndp, phan loai cu thé, dep mat, cé khoa hoc.

- Viéc luu trir van ban da dan di vao né nép.

- Cong viéc déu duoc giai quyet hang ngay, chu dong. Céc diéu kién co so
vat chat, trang thiét bi phuc vu cong tdc van thu luu trit dugc bd sung kip thoi.

Nén moi cong viée déu dugce thuc hién thuan loi va troi chay.
IV. HIEU QUA CUA SANG KIEN:

Qua thoi gian thuc hién nhiém vu dugc phan cong lam can bg van thu ctua

nha truong dén nay to1 nhan théy dat dugc hiéu qua nhu sau:
4.1. Hiéu qua vé khoa hoc:

Trong cong viéc hang ngay ban than hinh thanh dugc thoi quen ngan nap,
ti mi trong cong viéc, xu li cong vigc troi chay khong con bd ngo.

Gitip cac thanh vién trong t6 vin phong dén nay hau hét déu co thé soan
thao van ban theo dung linh vyc chuyén mén minh phu trach dé trinh Ban giam
hiéu ky duyét, biét img dung CNTT trong cong viéc, cap nhat thong tin, vin ban
hién hanh, chi dao chuyén mén mot cach nhanh chong va kip thot nhat. Biét sép
xép ho so0, s6 sach luu trit mot cach ngan nip va khoa hoc.

4.2. Hiéu qua vé Kinh té:

Viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir da gilp
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cong tac quan ly van ban di dén, quan ly ho so cuia nha truong dugc hiéu qua,
tiét kiém dugc thoi gian va ngan sach. Ngoai ra s€ giai quyét dugc van dé quan ly,

tra ctru, cung cap thong tin mot cach thuan tién, nhanh chong va d chinh xéc cao.
4.3. Hiéu qua vé xa hji:

Ban than t6i cling luén hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao va tao duoc
mot moi truong lam viéc thoai mai, dé cong viéc dat hi€u qua cao cho don vi.
Trong nha trudng toi dua ra nhimg kinh nghiém vé tng dung CNTT vao quan
ly, sip xép ho so sd sach,quan Iy cong vin di — cong van dén cho tit ca gido vién
t6 khdi nhan budi hop hoi dong dé dong chi dong nghiép cung nhau hoc hoi 1an
nhau rdt ra nhimg kinh nghiém quy gia trong céng tac quan 1y cac loai ho so sd
sach cho timg ¢4 nhan, quan 1y, tra ctru, cung cip thong tin mot cach thuan tién,
nhanh chong va do chinh xac cao. Tir khi trudng toi cong nhan dat chuan Quéc
gia dén nay c6 rat nhiéu truong va anh em dong nghiép dén tham khao hoc hoi
dé rut kinh nghiém, mot mit toi gidi thiéu quang canh quang ba trudng 16p, cac
phong ban, mot mat toi dua ra nhing kinh nghiém trong cong tac van thu. Mudn
co cong viée dat hi¢u qua, dat thanh tich cao doi hdi trudce tién ban than cua moi
can bd van thu phai khong ngimg nghién ctru, tim toi hoc héi trau doi kinh
nghiém, van dung mdt cach linh hoat hoan canh thuc té & mdi noi. Bién cai kho
thanh cai dé, thanh thdi quen ctia minh, thi cong viéc luc nao ciing troi chay va
dat hi€u qua cao. Cong tac van thu, van phong la b mat ctia co quan don vi nén
trude tién nguoi lam cong tac nay phai nhay bén, phuong phap lam viéc khoa
hoc, nhanh chong, chinh xac va phai truc tiép xu 1y tirng cong viéc véi thai do
hoa nh3, an can siéng ning. Phai thuc su yéu cong viéc, xem viéc minh lam 13

tao diéu kién dé co quan hoan thanh nhiém vu.
V. TINH KHA THI:

Nhiing giai phap trong dé tai co thé ap dung rong rai cho cong tac van thu
trong cac nha trudng néi chung va trudng tiéu hoc néi riéng. Ngoai ra ciing co thé

ap dung duoc vai toan nganh hodc rong hon.
VI. THOI GIAN THUC HIEN PE TAI:
Thoi gian thuc hién dé tai tir 05/9/2023 - 8/5/2024
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VIL KINH PHi THU'C HIEN DPE TAI:

Viéc thuc hién dé tai tuy ¢ ton nhiéu thoi gian nhung vé kinh phi thuc hién
khong dang ké.

PHAN C. KIEN NGHI, PE XUAT

Qua nghién curu thuc hién dé tai trén, t6i nhan théy dé cong tac Van thu -

luu trit dat hiéu qua tdt. T6i manh dan dua ra mot vai v kién:

T6i mong rang cac ban nganh, doan thé S¢ va Phong gido duc ngiy cang
quan tdm hon nira viéc cung cap thém trang thiét bi dé phu hop voéi su tién bod

ctia nén khoa hoc cong nghé trong giai doan hién nay.

Tuy da c6 khoa dao tao ngén han cho can b0 van thu, van phong cac
truong trong huyén tap huin va hoc tip vé chuyén mén nghiép vu nhung chua
duogc sau sat va dat dugc hiéu qua cao. Can ting cudng cong tac tap huan vé tng
dung CNTT trong cong tac quan 1y vin ban dé tao diéu kién cho nhan vién van
thu trao doi cuing nhau hoc hoi kinh nghiém va nhiing cai méi dé cing nhau

hoan thanh t6t hon nhiém vu duoc giao.

Thuong xuyén to chic kiém tra ning luc Gtng dung CNTT cua can bd
chuyén trach theo su phat trién cta khoa hoc ky thuat va viéc ing dung manh
mé cta CNTT, vin ban dién tr hién hanh, nhiing vin phong khong gidy s& hinh

thanh, cong viéc ctia nhan vién van thu s€ nhe nhang, chinh xéac va co6 gia tri cao.

Muc luong huong theo nha nudc quy dinh cho ngach van thu hién nay
chua dap ung du nhitng trang trai trong cudc séng vy toi dua ra dé xuat rang
c4c ban nganh doan thé lién quan, quan tim hon téi van dé nay boi vi co dap tng
duge nhu cau vé cudc séng thi nhitng nguodi nhan vién nhu ching t6i méi ¢6 diéu
kién dé céng hién hét kha nang, suc luc... cua minh vao trong cong viéc duogc.

Trén day la nhitng kinh nghi€m cua t61 trong qua trinh thuc hién cong tac
van thu ctia minh dugc thé hién qua dé tai “M@ét sé gidi phdp nham ddy manh,
ndng cao hiéu qud wng dung Cong nghé thong tin trong cong tac Van thw -
Iwu tri#¥ ma ban than toi da tim toi suy nghi, nghién ctru, duc két trong nhiing

nam lam cong tac “Vin thu”.
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R4t mong nhan dugc sy dong gop cua cac dong nghiép trong td vin
phong, trong nha trudng; Ban giam hiéu; Hoi dong khoa hoc cac cap dé dé tai
cua t6i dugc hoan thién hon va cling nho d6 cong viéc cua téi dugc tdt 1én moi
ngay dé theo kip v6i cong nghé ky thuat tién tién trong xa hoi hién nay.

TOi xin chan thanh cam on!
TO:i xin cam doan dady la dé tai do tw 16i nghién curu va thyc hién. Néu sai

toi xin chiu hoan toan trach nhiém.

XAC NHAN CUA CO QUAN Van Hoa, ngay 08 thang 5 nam 2024

Nguoi viét

Hoang Thi Thanh Quyét



