1/15
18/15

PHẦN I: ĐẶT VẤN ĐỀ

I. Tên đề tài: “Một số biện pháp bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản tại trường Tiểu học”.

II. Lý do chọn đề tài
Những năm qua, Đảng và nhà nước ta đã ban hành nhiều văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư lưu trữ. Nội dung nghiệp vụ đã được Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước- Bộ Nội vụ từng bước triển khai hướng dẫn ngày càng hoàn thiện hơn;
Thực hiện tốt công tác này không những góp phần vào công cuộc đổi mới quản lý nhà nước và cải cách hành chính, hoàn thiện hệ thống văn bản, bảo đảm thông tin cho lãnh đạo trong việc ra quyết định quản lý, mà còn giúp cho việc lưu trữ, bảo quản, khai thác tốt nguồn thông tin quý giá được hình thành trong quá khứ;
Công tác lưu trữ là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức khoa học những văn bản, giấy tờ có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động của nhà trường, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu khi cần thiết;
Công tác lưu trữ là một công việc không thể thiếu trong nhà trường, là sợi dây mắt xích giữa Ban giám hiệu, giáo viên và học sinh trong suốt một thời gian dài trong việc lưu trữ hồ sơ, đồng thời đảm bảo việc báo cáo cung cấp một cách kịp thời, đầy đủ, chính xác những thông tin cần thiết phục vụ nhiệm vụ quản lý tốt hồ sơ học sinh và giáo viên;
Trong công việc hàng năm, nhà trường thường hình thành nhiều giấy tờ, tài liệu, sổ sách, để tránh thất lạc và khi cần dùng để giải quyết công việc có thể tìm kiếm được nhanh các loại giấy tờ, tài liệu, sổ sách phải được phân loại và sắp xếp một cách khoa học theo thứ tự thời gian và quan trọng là phải bảo quản và lưu trữ tốt;

Có thể nói công tác bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản trong trường học là một công tác rất quan trọng, nó đòi hỏi người làm công tác này phải thận trọng, tỉ mỉ, ngăn nắp và phải khoa học, làm tốt “Công tác bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản” sẽ góp phần thực hiện tốt ba mục tiêu quản lý: Năng suất, chất lượng và hiệu quả của nhà trường. Đó là lý do tôi chọn đề tài này.
III. Phạm vi và đối tượng nghiên cứu: 
Với tính chất đặc thù là ngành giáo dục và đào tạo, việc tiếp nhận các loại văn bản, công văn…là rất nhiều nên đòi hỏi người làm công tác văn thư, văn phòng trong nhà trường phải biết sắp xếp, xử lý các thông tin một cách khoa học mới để có hướng giải quyết công việc một cách tốt nhất nhằm giúp đơn vị hoàn thành nhiệm vụ.
Công tác văn phòng là một bộ phận thực hiện chức năng giúp việc, phục vụ cho nhà trường, là địa điểm giao tiếp và các hoạt động khác của nhà trường nhằm tìm ra các biện pháp bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản. Từ đó đúc rút kinh nghiệm và chia sẻ các giải pháp đã thực hiện phù hợp với nhà trường để tiếp tục thực hiện trong các năm học tiếp theo.
Đề tài này được nghiên cứu trong phạm vi Trường Tiểu học Chu Minh, thông qua đề tài góp phần giúp nhân viên văn phòng nói chung, nhân viên văn thư trong tất cả các trường học hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình. 

IV. Mục đích nghiên cứu: 

Công tác văn thư  lưu trữ là một  hoạt động nghiệp vụ phục vụ cho công tác quản lý nhà nước trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo. Nhằm cụ thể hóa các quy định của nhà nước về công tác văn thư và lưu trữ cho phù hợp với tình hình thực tế của từng cơ sở giáo dục; Giúp các cơ sở giáo dục thực hiện thống nhất các hoạt động trong công tác văn thư và lưu trữ; Làm cơ sở kiểm tra thực hiện pháp luật trong việc ban hành, quản lý và xử lý văn bản; Giữ gìn tài liệu lưu trữ để sử dụng lâu dài, góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động; Cung cấp những tài liệu, tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, đồng thời cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trường.
Cần có quan điểm và nhận thức đúng đắn về vai trò và ý nghĩa của công tác văn thư lưu trữ, xác định rõ trách nhiệm trong việc cải tiến công tác văn thư lưu trữ để quản lý tốt hồ sơ. Đồng thời để phù hợp với tình hình thời đại công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước và cũng là một việc làm cần thiết về công tác quản lý tốt hồ sơ lưu trữ;
Lập hồ sơ tốt sẽ giữ được đủ các văn bản, giấy tờ về từng vấn đề, từng sự việc, từng con người giúp cho việc nghiên cứu, thi hành nhiệm vụ, đúng với chủ trương, đường lối của Đảng và nhà nước, của ngành và có cơ sở đúng đắn để giải quyết từng công việc cụ thể;
Lập hồ sơ tốt sẽ giúp cho việc kế thừa những kinh nghiệm hay, những cách làm sáng tạo, tránh được những thiếu sót trước đây, từ đó nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác, tiết kiệm thời gian.
PHẦN II: GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ

I. CƠ SỞ LÝ LUẬN VÀ THỰC TIỄN
1. Cơ sở lý luận
Với vai trò nơi tiếp nhận và truyền đạt thông tin, bộ phận văn phòng phải 
truyền đạt đầy đủ chính xác thông tin trong mọi hoạt động của nhà trường. Hàng 

ngày bộ phận văn phòng phải nhận và chuyển một khối lượng thông tin không ít. 

Do đó phải ghi nhớ được đầy đủ và chính xác những vấn đề cần thiết, có như vậy mới góp phần giải quyết công việc đúng lúc, kịp thời. 

Để việc theo dõi phối hợp được tốt, cần đảm bảo chế độ báo cáo có giá trị 

thông tin cao, giúp Ban Giám hiệu cập nhật kịp thời điều cần thiết trong thông tin để thực hiện các nhiệm vụ của nhà trường. 

Yêu cầu chung về việc tổ chức công tác này thật khoa học, quản lý tốt hồ 

sơ là phải sắp xếp gọn gàng, đảm bảo cho công việc được thực hiện nhanh và 

chính xác. 
Căn cứ và cơ sở lý luận để viết sáng kiến kinh nghiệm về văn thư và lưu trữ 

cơ quan được xây dựng trên cơ sở các văn bản chủ yếu sau đây: 

- Căn cứ Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước; 

- Căn cứ Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia; 

- Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05  tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư; 
- Căn cứ thông tư 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2016 quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành giáo dục.
2. Cơ sở thực tiễn:
Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay, trên mọi lĩnh vực, 

hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng văn bản nói riêng, với công tác văn thư và lưu trữ nói chung. Do đó, vai trò của công tác văn thư và lưu trữ đối với hoạt động quản lý hành chính nhà nước cũng như hoạt động quản lý trong nhà trường là rất quan trọng. 

Công tác Văn thư lưu trữ là một hoạt động nghiệp vụ phục vụ cho công tác 

quản lý nhà nước trong lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo. Nhằm cụ thể hóa các quy 

định của nhà nước về công tác văn thư và lưu trữ cho phù hợp với tình hình thực 

tế của từng cơ sở giáo dục; giúp các cơ sở giáo dục thực  hiện thống nhất các hoạt động  trong công tác văn thư và lưu trữ; làm cơ sở kiểm tra thực hiện pháp luật trong việc ban hành, quản lý và xử lý văn bản; giữ gìn tài liệu lưu trữ để sử dụng lâu dài. Góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý; cung cấp những tài liệu, tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn  hoá,  xã hội.  Đồng  thời  cung  cấp  những  thông  tin  quá khứ,  những  căn  cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trường. 

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN CÁC GIẢI PHÁP

A. Giải pháp 1

Là  một  nhân  viên  làm  công  tác  văn  thư  dù  chỉ là kiêm nhiệm trong nhà trường, làm việc theo sự phân công chỉ đạo của hiệu trưởng nhưng tôi cũng tự ý thức được công việc của mình. Tôi luôn tự học hỏi, tìm tòi tài liệu tham khảo để không ngừng nâng cao trình độ  chuyên môn nghiệp vụ của bản thân nhưng lúc ban đầu tôi vẫn gặp phải khó khăn trong công tác. Từ đó tôi đã nghiên cứu qua sách báo, tài liệu, qua các bạn đồng nghiệp và học tập rút kinh nghiệm những đơn vị trường bạn đã làm tốt rồi về áp dụng trong công việc.  

Qua thời gian tìm hiểu, tôi đã lên kế hoạch phân tích các vấn đề còn tồn đọng để từ đó có hướng giải quyết cụ thể như sau: 

1. Công văn đến 

1.1. Trình tự theo dõi 
a.  Khi tiếp nhận văn bản do bưu điện hoặc cán bộ trong đơn vị trực tiếp 

chuyển  đến,  cán  bộ  văn  thư  hoặc  người  được  giao  nhiệm  vụ  làm  thay  (kể  cả trường hợp được chuyển đến ngoài giờ làm việc hoặc vào ngày nghỉ) phải kiểm tra về số lượng, tình trạng bì, nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có) trước khi ký nhận; trong đó, đặc biệt lưu ý đối với những văn bản có độ Hoả tốc, Khẩn, Mật.  

b.  Nếu văn bản đến bị thiếu, bị rách, bị bóc, bị mất phong bì, văn bản bên 

trong không đúng với ngoài bì về số, nơi nhận hoặc văn bản được chuyển đến 

muộn hơn thời gian ghi trên bì (đối với văn bản đóng dấu Hỏa tốc hẹn giờ), thì 

văn thư phải báo cáo ngay với người  phụ trách trực tiếp xử lý; trường hợp cần 

thiết phải lập biên bản có chữ ký của người đưa văn bản đến. 

c. Đối với văn bản đến được gửi qua fax hoặc qua mạng, cán bộ văn thư 

phải kiểm tra về số lượng, số trang, nơi gửi, nơi nhận. Nếu phát hiện sai sót phải 

kịp thời thông báo cho nơi gửi hoặc báo cáo người có trách nhiệm giải quyết. 

1.2. Phân loại văn bản đến 

a. Loại không bóc bì: Văn thư không được bóc những loại phong bì sau: 

- Bì văn bản đến có đóng dấu ký hiệu các độ Mật, nếu văn thư không được 

giao nhiệm vụ bóc bì văn bản Mật. 

- Bì văn bản gửi cho các tổ chức Đảng, đoàn thể và gửi đích danh cho đơn 

vị, cá nhân hoặc có đóng dấu "Chỉ người có tên mới được bóc bì", văn thư đăng 

ký vào Sổ giao nhận số và ký hiệu ngoài bì, sau đó chuyển nguyên bì đến đơn vị 

và cá nhân có tên. Đối với văn bản gửi cho cá nhân nhưng nếu liên quan đến công việc chung thì cá nhân nhận văn bản phải có trách nhiệm chuyển đến văn thư để đăng ký. 
b. Loại bóc bì: Văn thư được bóc bì và đăng ký các loại văn bản đến khi 

ngoài bì gửi chung tên đơn vị hoặc ghi chức danh của người đứng đầu (kể cả các 

bì có ký hiệu Mật và Tối mật), nếu được thủ trưởng đơn vị giao nhiệm vụ. 

1.3. Bóc bì văn bản 

a. Những bì có đóng dấu độ Hoả tốc, Khẩn cần được bóc ngay để giải quyết kịp thời. 

b. Tránh làm hư hại văn bản trong bì; không làm mất số, ký hiệu văn bản, 

tên cơ quan gửi; kiểm tra lại bì để tránh sót văn bản. 

c. Đối chiếu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký hiệu của văn bản trong bì. 

Nếu phát hiện sai sót cần thông báo cho nơi gửi biết để giải quyết. 

d. Trường hợp văn bản đến có kèm phiếu gửi, văn thư phải đối chiếu văn 

bản trong bì với phiếu gửi, ký xác nhận và gửi trả lại cho nơi gửi. 

e. Đối với đơn, thư khiếu nại, tố cáo, văn bản cần được kiểm tra, xác minh 

hoặc văn bản mà ngày nhận cách quá xa ngày tháng ghi trên văn bản thì giữ lại phong bì và đính kèm cùng với văn bản để làm bằng chứng. 

1.4. Đóng dấu "Đến", ghi số và ngày đến, ghi đối tượng liên quan được chuyển đến
a. Văn bản đến đơn vị phải được đóng dấu "Đến", ghi ngày đến  tại văn thư, trừ một số loại văn bản được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật và quy định khác như: hóa đơn, chứng từ kế toán và những văn bản không được bóc bì theo quy định.  

b. Những văn bản đến không thuộc diện đóng dấu "Đến" tại văn thư thì được chuyển đến đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm theo dõi, giải quyết. 
c. Dấu "Đến" phải được đóng rõ ràng, ngay ngắn vào khoảng giấy trắng phía trên ở phần lề trái dưới số và ký hiệu của văn bản (đối với văn bản có tên loại), dưới trích yếu nội dung (đối với công văn). 

1.5. Đăng ký văn bản đến 

a. Đăng ký văn bản đến là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần 

thiết của văn bản như: số, ký hiệu; ngày, tháng, năm ban hành; trích yếu nội dung; nơi gửi, nơi nhận; số lượng vào Sổ công văn đến hoặc cơ sở dữ liệu văn bản đến trên máy vi tính để quản lý và tra tìm văn bản được thuận lợi, khoa học. 

b. Căn cứ vào số lượng văn bản đến hàng năm và cơ cấu tổ chức của đơn vị để lập chung hoặc lập riêng Sổ công văn đến, hoặc lập chương trình phần mềm quản lý văn bản đến bằng máy vi tính cho phù hợp. 

c. Đăng ký văn bản phải bảo đảm rõ ràng, chính xác; không viết bằng bút 

chì,  bút  đỏ  (nếu  đăng  ký  bằng  sổ);  không  viết  tắt  những  cụm  từ  không  thông dụng.  

Mẫu đăng ký theo dõi văn bản đến: 
	Số/ngày
	Cơ quan ra văn bản
	Trích yếu
	Dạng văn bản
	Xử lý
	Tải văn bản

	
	
	
	Văn bản
	Email
	
	

	Số 01/CV-LĐLĐ
Nhận 03/01/2021
	PGD
	Vv bình xét CĐVcó hoàn cảnh đặc biệt khó khăn nhận hỗ trợ Tết 2021
	
	x
	Lưu hồ sơ
	x
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1.6.  Trình, chuyển giao văn bản đến 

1.6.1. Trình văn bản đến: 

a. Bộ phận văn thư sau khi nhận văn bản đến phải kịp thời làm thủ tục đăng ký, trình  Hiệu  trưởng  (Phó  Hiệu  trưởng  khi  được  Hiệu  trưởng  uỷ  quyền)  phê duyệt.  

b. Lãnh đạo cơ quan sau khi nhận được văn bản do văn thư chuyển đến cho 

ý kiến chỉ đạo giải quyết và thời hạn giải quyết văn bản. Đối với văn bản liên 

quan đến nhiều đơn vị hoặc cá nhân giải quyết thì cần xác định rõ đơn vị hoặc cá 

nhân chủ trì, những đơn vị hoặc cá nhân tham gia và thời hạn giải quyết của mỗi 

đơn vị, cá nhân.  
1.6.2. Chuyển giao văn bản đến:

a. Sau  khi  có ý kiến chỉ  đạo  của  Hiệu  trưởng, bộ  phận  văn  thư có trách nhiệm theo dõi và chuyển ngay văn bản cho chuyên môn, cá nhân  hoặc đơn vị trực thuộc giải quyết. 

b.Việc chuyển giao văn bản đến cho chuyên môn, cá nhân có trách nhiệm giải quyết phải được thực hiện trong ngày, chậm nhất là vào đầu ngày làm việc 

tiếp theo. 

c. Khi chuyển giao văn bản phải chuyển đúng người nhận; phải kiểm tra và ký nhận đầy đủ. Đối với văn bản đến có đóng dấu "Thượng khẩn","Hỏa tốc" phải ghi rõ thời gian giao nhận. Đối với văn bản đến có đóng dấu độ Mật, văn thư phải chuyển giao trực tiếp cho người có tên hoặc có thẩm quyền xử lý và phải đảm bảo bí mật nội dung văn bản. 

1.6.3. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến: 

a. Người có trách nhiệm chỉ đạo giải quyết kịp thời văn bản đến thuộc các 

lĩnh vực được phân công phụ trách và phối hợp với các cá nhân khác giải quyết kịp thời các văn bản có liên quan. Đối với văn bản đến có liên quan đến các đơn vị và cá nhân khác, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì giải quyết cần sao gửi văn bản đó (kèm theo phiếu giải quyết văn bản đến có ý kiến chỉ đạo giải quyết của lãnh đạo cơ quan) để lấy ý kiến của các đơn vị, cá nhân. Đối với văn bản có đóng dấu độ khẩn phải giải quyết khẩn trương, không được chậm trễ. Các phòng chuyên môn và cá nhân sau khi nhận được văn bản đến, có trách nhiệm nghiên cứu, giải quyết kịp thời theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo. Nếu nhận được văn bản không thuộc chức năng thì phải trả lại bộ phận Văn thư cơ quan để chuyển tới đơn vị khác trong thời gian sớm nhất. 

b.  Sau khi nhận được văn bản đến, Hiệu trưởng căn cứ vào tính chất công 

việc, quy định thời hạn phải hoàn thành, giao cho cán bộ thuộc quyền giải quyết. 

Nếu quá thời hạn mà chưa giải quyết xong thì cán bộ phụ trách công việc phải báo cáo Hiệu trưởng biết. Cán bộ văn thư, lưu trữ có trách nhiệm giúp Hiệu trưởng theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn và cá nhân trong việc giải quyết văn bản đến. 

d. Văn thư có trách nhiệm theo dõi việc giải quyết văn bản đến. Định kỳ 

báo cáo tổng hợp số liệu văn bản đến theo quy định. 

2. Công văn đi 

2.1.  Kiểm tra hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản 

Trước khi thực hiện phát hành văn bản, văn thư có nhiệm vụ kiểm tra lại 

thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản. Trường hợp phát hiện sai sót 

phải kịp thời báo cáo người có trách nhiệm xem xét, giải quyết. 

Mẫu trình bày các loại văn bản thực hiện theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05  tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư
 2.2. Ghi số và ngày, tháng của văn bản 

a.  Tất  cả  văn  bản đi  của  nhà trường,  sau  khi  được người  có  thẩm quyền ký ban hành phải chuyển đến văn thư để đánh số theo hệ thống số chung của trường do văn thư thống nhất quản lý (trừ một số loại văn bản chuyên ngành như hóa đơn, chứng từ kế toán …). 

b. Việc đánh số và ghi ký hiệu văn bản hành chính của Trường Tiểu học 

Chu Minh được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và quy định của Quy chế này.  Ký hiệu của Quyết định (cá biệt), và các hình thức văn bản có tên loại khác bao gồm chữ viết tắt tên loại văn bản theo Bảng chữ viết tắt tên loại văn bản và bản sao.  

Ví dụ: 

Quyết định số:01/QĐ-THCM
Báo cáo số:02/BC- THCM

Thông báo số:03/TB- THCM

Kế hoạch số:04/KH- THCM

 Ký hiệu của công văn bao gồm chữ viết tắt và chữ viết tắt tên cơ quan và 

chữ viết tắt tên phòng chuyên môn soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo văn bản đó. 

Số của văn bản hành chính là số thứ tự đăng ký do đơn vị ban hành trong một năm; được ghi bằng chữ số Ả rập, bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu năm và kết 

thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm; được đánh riêng cho từng loại hoặc đánh 

chung cho một số loại văn bản, tùy thuộc vào số lượng văn bản được ban hành 

nhiều hay ít. 

c. Văn bản có độ Mật được đánh số vào sổ riêng, bảo quản theo chế độ quy định. 

d. Ghi ngày, tháng, năm văn bản: Ngày, tháng, năm của văn bản cá biệt và văn bản hành chính là ngày, tháng, năm văn bản được ký ban hành và lấy số vào 

Sổ hoặc chương trình phần mềm quản lý văn bản đi. Ngày, tháng, năm văn bản 

được ghi bằng chữ Ả rập, đối với những ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải ghi 

thêm số 0 ở trước. 

2.3.  Đóng dấu cơ quan và dấu mức độ Khẩn, Mật (nếu có) 

a. Đóng dấu cơ quan 

Văn  bản  đi, sau  khi  đã  được nhân  bản  theo  số  lượng đã  định phải  được đóng dấu cơ quan để xác nhận thủ tục pháp lý trước khi phát hành. 

Dấu đóng phải đúng chiều, ngay ngắn, rõ ràng; đóng trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái. Dùng mực dấu có màu đỏ tươi theo đúng quy định. Việc  đóng  dấu  treo  lên  các  văn  bản,  Đối  với  các  phụ  lục  kèm  theo  bản chính dấu được đóng trên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan hoặc tên của phụ lục. Nếu phụ lục có nhiều trang thì ngoài việc đóng dấu treo trang đầu phải đóng dấu giáp lai cho bản phụ lục đó. Việc đóng dấu giáp lai trên văn bản, tài liệu do Văn thư quyết định; dấu được đóng bên mép phải trùm lên một phần chữ trang đầu của văn bản. Đối với tài liệu là sổ sách, dấu giáp lai được đóng giữa quyển, trùm lên hai mép trang của quyển sổ. Khi đóng dấu những văn bản không có bản lưu ở văn thư (như hợp đồng, bản kiểm tra, nghiệm thu, các loại giấy chứng nhận …) cán bộ văn thư phải lập sổ theo dõi riêng.  

 b.  Đóng dấu mức độ Khẩn, Mật (nếu có) 

Dấu chỉ mức độ Khẩn: Đối với văn bản có tính chất khẩn, đơn vị hoặc cá 

nhân soạn thảo văn bản đề xuất mức độ khẩn trình người ký văn bản quyết định. 

Tùy theo mức độ cần được chuyển phát nhanh, văn bản được xác định độ Khẩn theo 3 mức: "Hỏa tốc", "Thượng khẩn" hoặc "Khẩn". 

Văn thư chịu trách nhiệm quản lý và đóng các loại con dấu trên theo chỉ 

đạo của thủ trưởng đơn vị (trừ các đề thi, có quy định riêng). 

2.4.  Đăng ký văn bản gửi đi 

a. Toàn bộ văn bản gửi đi của đơn vị phải được đăng ký tập trung thống 

nhất tại văn thư. 

b. Văn bản gửi đi được theo dõi bằng Sổ đăng ký văn bản đi hoặc cơ sở dữ 

liệu quản lý văn bản đi trên máy vi tính. 

c. Đối với văn bản đi có độ Mật phải lập sổ riêng theo quy định. 

2.5. Làm thủ tục chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi 

a. Văn bản sau khi hoàn thành thủ tục, bộ phận văn thư phải chuyển phát 

ngay trong ngày, chậm nhất là vào đầu ngày làm việc tiếp theo kể từ ngày văn bản được ký, ban hành. Đối với văn bản có độ Khẩn phải chuyển phát ngay sau khi ký ban hành. 

b. Chuyển phát văn bản đi trong nội bộ: Được thực hiện tại văn thư hoặc do 

văn thư chuyển trực tiếp đến đơn vị, cá nhân. Khi chuyển giao văn bản trong nội 

bộ đơn vị, văn thư yêu cầu người nhận ký vào sổ theo quy định. 

c. Chuyển phát trực tiếp do giao liên thực hiện: Văn bản đi có độ Khẩn do giao liên chuyển trực tiếp phải được đăng ký vào Sổ chuyển phát văn bản hỏa tốc, có ký nhận, ghi rõ họ tên người nhận và thời gian giao nhận. 

d. Chuyển phát văn bản qua mạng: Trong trường hợp cần thông tin nhanh, 

văn  bản  đi  có  thể  truyền  qua  mạng  để  kịp  thời  giải  quyết  công  việc.  Đối  với những văn bản có giá trị lưu trữ, văn thư phải gửi bản chính cho nơi nhận . 
        e. Chuyển phát văn bản đi qua bưu điện: Tất cả văn bản đi được gửi qua bưu điện đều phải hoàn thành thủ tục phát hành, đăng ký vào Sổ gửi văn bản và tính cước phí theo quy định.  

g. Chuyển phát văn bản đi có độ Mật: Được thực hiện theo quy định của 

pháp luật. Mọi trường hợp giao nhận văn bản đi có độ Mật phải được ghi vào sổ, có ký nhận giữa bên giao và bên nhận.  

 Sổ chuyển phát văn bản đi có độ Mật phải ghi đầy đủ các mục: Số thứ tự 

(đồng thời là số văn bản gửi đi); ngày, tháng, năm ban hành văn bản; trích yếu nội dung; người ký văn bản; nơi nhận; độ Mật; độ Khẩn (nếu có); ký nhận; ghi chú. Trường hợp văn bản đi có độ "Tuyệt mật" thì cột trích yếu nội dung chỉ được ghi khi người có thẩm quyền đồng ý. 

h. Theo dõi việc chuyển phát văn bản đi: Văn thư có trách nhiệm theo dõi 

việc chuyển phát văn bản đi. Trường hợp văn bản đi bị thất lạc hoặc chậm trễ, văn thư  có  trách  nhiệm  làm  việc  với  nơi  nhận  hoặc  Bưu  điện  để  xác  định  nguyên nhân, sau đó báo cáo người có thẩm quyền xem xét giải quyết. 

2.6.  Lưu văn bản đi 

a. Lưu tại văn thư: 

Tất cả văn bản đi phải được lưu tại văn thư - nơi lấy số văn bản. Văn bản 

lưu tại văn thư là bản gốc có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền. 

Văn bản lưu được sắp xếp theo thứ tự đăng ký số hàng năm theo từng loại 

văn bản. Cán bộ văn thư có trách nhiệm bảo quản, mở sổ theo dõi và phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng bản lưu theo quy định. 

Các tập văn bản lưu, Sổ lấy số văn bản, Sổ văn bản đi, Sổ chuyển giao văn 

bản đi, Sổ gửi văn bản được lưu giữ tại văn thư trong vòng 1 năm; sau đó giao 

nộp cho lưu trữ hiện hành theo quy định. 

b. Lưu tại đơn vị, cá nhân soạn thảo văn bản: 

 Văn bản đi được lưu trong hồ sơ sự việc của đơn vị hoặc cá nhân trực tiếp 

soạn thảo cùng với bản gốc (nếu có). Đến thời hạn quy định, đơn vị làm thủ tục nộp vào lưu trữ hiện hành. 

 c. Lưu văn bản đi có độ Mật: 

Văn bản đi có độ Mật được lưu tại văn thư theo chế độ bảo vệ bí mật Nhà 

nước; được sắp xếp theo thứ tự số văn bản; bảo quản trong tủ, hòm hoặc két sắt, 

không được mang ra khỏi cơ quan. Trường hợp cần khai thác, sử dụng, sao chụp 

bản lưu tài liệu có độ Mật phải được sự đồng ý bằng văn bản của Thủ trưởng cơ 

quan. Văn thư được giao nhiệm vụ lưu giữ tài liệu Mật phải mở sổ theo dõi việc 

khai thác, sử dụng theo quy định. 

Tất cả các công văn chuyển đi phải được ghi vào sổ công văn đi (theo mẫu 

quy định). 

Mẫu theo dõi công văn đi: 
	Số văn bản
	Ngày ra văn bản
	Trích yếu
	Người sản xuất văn bản
	Người ký
	Theo dõi nộp báo cáo

	
	
	
	
	
	Dạng văn bản khi nộp
	Người gửi
(Ng nộp)
	Ng nhận

( Email nhận)

	
	
	
	
	
	Văn bản
	Email
	
	

	13/KH-THCM
	02/02/2021
	Kế hoạch y tế trường học
	Y tế
	HT
	
	x
	VT
	Đ/c Hương

	13/QĐ-THCM
	10/02/2021
	QĐ t/c hội thi VCĐ cấp trường
	PHT
	HT
	x
	
	PGD
	Đ/c Trọng

	13/KH-THCM
	02/03/2021
	KH t/c HĐTNNK cho HS
	HT
	HT
	x
	x
	PGD
	TP

	13/TTr-THCM
	15/03/2021
	Bổ nhiệm CD HT, PHT
	HT
	HT
	x
	x
	PNV
	Đ/c Phương


3. Quản lý và sử dụng con dấu 

Việc quản lý và sử dụng  con dấu trong công tác văn thư được thực hiện 

theo quy định của pháp luật về quản lý và sử dụng con dấu. 

Văn thư cơ quan chịu trách nhiệm quản lý và sử dụng con dấu của  cơ quan 

mình.  Thủ trưởng các đơn vị, cán bộ văn thư được giao nhiệm vụ quản lý con dấu phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc quản lý và sử dụng con dấu của đơn vị mình. Con dấu phải được quản lý và sử dụng tại trụ sở của đơn vị.  

Trong trường hợp bị mất con dấu, đơn vị phải báo ngay cho cơ quan Công 

an nơi gần nhất và cơ quan Công an đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu; 

đồng thời phải thông báo hủy bỏ con dấu bị mất. 

 Con dấu đang sử dụng bị mòn, hỏng hoặc có sự chuyển đổi về tổ chức hay 

đổi tên tổ chức thì đơn vị phải làm thủ tục khắc lại con dấu mới và nộp con dấu cũ cho cơ quan Công an. 

Cán bộ văn thư được giao giữ con dấu có trách nhiệm thực hiện những quy định sau:   

Không  giao  con  dấu  cho  người khác  quản  lý  và  sử  dụng  khi  chưa  được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền. Phải tự tay đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ của đơn vị. Chỉ được đóng dấu vào những văn bản, giấy tờ đúng thể thức và sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền. Không được đóng dấu khống chỉ, hoặc đóng dấu trước khi ký. 

Khi chuyển giao công văn cho cá nhân hoặc đơn vị nào phải có sổ theo dõi ký giao công văn đi, ghi rõ ngày nộp công văn và cơ quan nhận công văn phải ký vào sổ để tránh tình trạng thất lạc, thắc mắc không cần thiết xảy ra. 

4. Quản lý học bạ, sổ đăng bộ, hồ sơ chuyển đi  đến (Hồ sơ học sinh) 

4.1.  Học bạ 

 Trình tự quản lý và theo dõi: 

 Đầu năm học, căn cứ vào danh sách lớp nhân viên văn thư phải đếm lại học bạ, kiểm tra hồ sơ học sinh kèm theo, ghi số lượng vào sổ theo dõi để bàn giao cho GVCN ghi các chi tiết vào học bạ, xong việc GVCN phải giao học bạ lại cho văn thư để quản lý. Khi cho mượn phải ký sổ mượn, khi trả phải ký sổ đã trả và văn thư phải kiểm tra đầy đủ số lượng học bạ khi được nhận lại. 

Học bạ cần được bọc nhựa để bảo quản tốt, sạch sẽ. Trang bên trong học bạ 

nếu có lưu giữ các hồ sơ của học sinh như: giấy khai sinh (bản sao), phiếu đăng 

ký nhập học lớp 1, đơn xin nhập học, … cần phải dùng kim bấm bấm lại để khỏi 
rơi rớt khi sử dụng học bạ. Đối với học bạ lớp 1, văn thư phải ghi số đăng bộ vào trang đầu tiên. 

Đối với các học bạ của học sinh đã nghỉ học, phải lưu giữ nhiều năm: hàng 

năm nếu có học sinh nghỉ học, học sinh đã ra trường nhưng chưa nhận học bạ, văn thư cần ghi sổ theo dõi. Các học bạ này nên xếp thứ tự A, B, C, … để khi cần ta dễ dàng tìm thấy để giao cho phụ huynh và ký nhận. 

  4.2. Sổ đăng bộ 

  Trình tự quản lý và theo dõi: 

Sau khi hồ sơ tuyển sinh lớp 1 xong và đuợc phân bổ theo lớp. Văn thư tập 

hợp danh sách của các lớp 1, mua học bạ theo chỉ tiêu tuyển sinh của  năm học về  phát cho giáo viên chủ nhiệm viết  và trình Hiệu trưởng ký trang đầu sau đó 

theo thứ tự vần A, B, C, … và ghi vào sổ đăng bộ tuyệt đối chính xác, cẩn thận, sạch sẽ và đầy đủ thông tin (theo mẫu quy định). 
Mỗi năm học cần bổ sung hồ sơ học sinh như: lên lớp, ở lại lớp, chuyển đi, chuyển đến, bỏ học. 

Ghi kết thúc mỗi năm học số lượng đầu năm, cuối năm, chuyển đi, chuyển đến, bỏ học và phải có xác nhận của hiệu trưởng. 

4.3.  Hồ sơ chuyển trường (chuyển đi - chuyển đến) 

Chuyển trường gồm có: đơn xin rút học bạ, đơn xin chuyển trường có sự đồng ý của nơi tiếp nhận. 

Nếu  chuyển  trường  trong  Tỉnh  thì  thuộc  thẩm  quyền  của  nhà  trường  do Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng ký giấy giới thiệu và xác nhận. 

Văn thư mở sổ theo dõi và điền đầy đủ thông tin cần thiết sau đó cho phụ huynh ký vào sổ chuyển đến gồm có: học bạ, giấy giới thiệu, các giấy tờ khác có liên quan. Ngoài ra, văn thư phải kiểm tra học bạ có ghi đầy đủ kết quả học tập, chữ ký của 

GVCN và xác nhận của Hiệu trưởng trường cũ. Nếu học bạ không đầy đủ thông tin thì phải trả lại cho phụ huynh để bổ sung hồ sơ và hẹn thời gian để nộp. 

2. Giải pháp 2
Các biện pháp đối với một văn bản, hồ sơ, tài liệu để lưu trữ nhanh chóng nhất:
Hầu hết trong các trường học hiện nay, công tác lưu trữ được thực hiện
một cách ngăn nắp, khoa học đúng theo các văn bản hướng dẫn hiện hành.
Nhưng phương pháp lưu trữ truyền thống bằng giấy, với số lượng rất lớn văn
bản như hiện nay thì rất còn phổ biến.
Do đặc thù hiện nay, thời đại công nghệ thông tin 4.0 nên hầu như tất cả văn bản đến đều hành, chỉ đạo của cấp trên như: Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Ba Vì, Phòng nội vụ, Trung tâm y tế, UBND  huyện, Huyện ủy, Liên đoàn lao động, các tổ chức, ban, ngành liên quan đến giáo dục… đều được gửi qua hòm thư điện tử có kèm theo file văn bản.
Vì vậy muốn bảo quản tốt và lưu trữ tốt các loại văn bản, công văn, tài liệu đó vừa mang tính chất khoa học vừa để dễ dàng, nhanh chóng tìm kiếm tôi sử dụng phương pháp đơn giản:
- Ghi văn bản đến vào sổ “ Công văn đến” đồng thời ttrên máy vi tính tạo thư mục để chứa các văn bản đã nhận (tải xuống từ hộp thư điện tử), đồng thời tạo các mục New folder chứa các cơ quan, ban ngành khác nhau đặt theo tùy nội dung công văn, trong File đó có chứa hai Folder: “Công văn đến” là tất cả các văn bản, mẫu báo cáo… từ tất cả các cơ quan, ban, ngành gửi đến và 
“Công văn đi” là bao gồm tất cả những báo cáo, văn bản… gửi đi theo đúng mẫu quy định của cơ quan, ban, ngành đó đề ra. Sau đó, chia ra thành các đơn vị gửi để riêng vào từng ô tủ có dán nhãn bên ngoài ghi rõ công văn đến- đi.
       3. Giải pháp 3
Bảo quản tốt và lưu trữ  các loại hồ sơ, sổ sách, tài liệu, văn bản …là một công việc hết sức quan trọng, các loại giấy tờ này thường chứa các nội dung mang tính định hướng hoặc thể hiện quy trình cũng như kết quả đào tạo, chính vì thế buộc phải tuân thủ theo một số tiêu chuẩn và quy định riêng nhằm đảm bảo tính thống nhất, an toàn cũng như bảo mật. Đặc biệt đối với các văn bản, hồ sơ, tài liệu, văn bản…cần lưu giữ năm năm hoặc năm năm trở lên thì có thể số lượng lớn và rất đa dạng bởi có nhiều chủng loại, loại hình khác nhau, số lượng lưu trữ hàng năm cũng tương đối nhiều.
Là cán bộ văn thư lưu trữ của trường Tiểu học Chu Minh sẽ tiến hành thu thập các hồ sơ, cần phân loại rõ ràng, đánh số, ghi tên, cần thiết có mục lục rõ ràng, phải đảm bảo giải quyết xong trước khi đưa vào kho lưu trữ.
Một số kinh nghiệm bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ trong trường học cho thấy, quy trình lưu trữ hồ sơ nên lưu theo từng năm, từng kỳ, từng khóa học để thuận tiện cho việc trích lục hồ sơ về sau.

Để đảm bảo công tác bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản trong trường học an toàn, kho lưu trữ cần cao ráo, thoáng khí với đầy đủ trang thiết bị phục vụ cho công tác bảo quản, lưu trữ, đồng thời có biện pháp phòng tránh mối mọt, côn trùng và hỏa hoạn.
Trong trường hợp cần nộp hoặc tiêu hủy hồ sơ phải lập biên bản về quyết định này làm thành hai bản, một bản lưu tại đơn vị nộp, một bản đưa cho nơi lưu trữ.

III. KẾT QUẢ                              
Qua thực tế trong công tác văn thư lưu trữ phải thực hiện sát sao cùng với khâu kiểm tra toàn diện thường xuyên, nên việc bổ sung những hồ sơ còn thiếu cho hoàn tất, cán bộ kiểm tra hướng dẫn thêm công tác văn thư học vụ về cách thức ghi chép vào sổ và các biện pháp quản lý tốt hồ sơ cho đúng quy định.

Trong nguồn máy hoạt động quản lý hồ sơ sổ sách, tài liệu, hiện nay việc cải cách và hiện đại hóa công tác văn thư lưu trữ có vai trò hết sức quan trọng trong việc thực hiện nhiệm vụ. Bảo đảm cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện đại trong công tác quản lý hồ sơ và tình hình thực tế về cơ sở trường lớp.
Khi chưa áp dụng sáng kiến kinh nghiệm việc quản lý tốt hồ sơ trong nhà trường, bộ phận văn thư lưu trữ gặp nhiều khó khăn về việc sắp xếp, lưu trữ tài liệu, văn, bản, hồ sơ, sổ sách (giáo viên, học sinh).
Vì vậy việc áp dụng sáng kiến kinh nghiệm “Một số biện pháp bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản tại trường Tiểu học” có thể ở tất cả các trường học bằng phương pháp khoa học cho thấy:
- Các loại thông tin báo cáo kịp thời, đúng, nhanh, sạch đẹp, đáp ứng được
các yêu cầu của Ban giám hiệu đề ra.
- Hồ sơ, công văn được cập nhật kịp thời, lưu trữ cẩn thận, sắp xếp ngăn nắptheo danh mục, thuận tiện trong việc tra cứu khi cần thiết.
- Tủ đựng hồ sơ ngăn nắp, phân loại cụ thể, đẹp mắt, có khoa học.
- Tránh thất thoát các loại hồ sơ, tránh thắc mắc, cãi vã không cần thiết.
- Công việc đều được giải quyết hàng ngày, chủ động.
- Bài thi lưu trữ ngăn nắp, gọn gàng theo từng đợt kiểm tra.
- Đối với hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức cập nhật các thông tin kịp thời

theo từng năm và lưu trữ cẩn thận.
- Định kỳ hàng tháng hoặc đột xuất, tiến hành kiểm tra và vệ sinh toàn diện khu vực lưu trữ không để xảy ra tình trạng bị mối mọt.
PHẦN III: KẾT LUẬN VÀ KHUYẾN NGHỊ

I. Hiệu quả của sáng kiến kinh nghiệm
Qua thời gian thực hiện công tác văn thư lưu trữ, các biện pháp trên của
đề tài đã góp phần tích cực vào công tác bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản tại trường Tiểu học. Trước đây lưu trữ theo truyền thống trên giấy, do số lượng văn bản đến rất nhiều, để tìm một văn bản đã lưu tốn nhiều thời gian. Từ đó tôi đã tìm ra cách lưu trữ như hiện nay, lưu trên máy, lưu trong sổ, sử dụng liên kết, và các công cụ tìmkiếm như đã trình bày ở trên để tìm văn bản đã lưu, thì nhanh chóng và hiệu quả hơn.
Sau khi triển khai áp dụng cho tất cả thành viên nhà trường  đến nay  hầu  hết  các bộ phận chuyên trách: Giáo viên,  Kế toán, Tổng  phụ trách  đội, Thư viện, Thiết bị, Phổ cập giáo dục, Y tế, Thũ quỹ… đều sắp xếp theo lĩnh vực chuyên môn mình phụ trách  biết sắp xếp hồ sơ sổ sách, lưu trữ văn thư  đi - đến một cách ngăn nắp, khoa học đúng quy định.  Biết  ứng  dụng  công  nghệ thông  tin  trong  công  việc,  cập  nhật thông tin, văn bản điều hành, chỉ đạo chuyên môn nghiệp vụ mới nhất kịp thời, đảm bảo bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản tại trường Tiểu học theo chính sách pháp luật của Nhà nước.

 II. Những bài học kinh nghiệm:
Qua thực tế công tác văn thư lưu trữ phải thực hiện sát sao cùng với khâu kiểm tra toàn diện thường xuyên nên việc bổ sung những hồ sơ còn thiếu cho hoàn tất, Ban giám hiệu thường xuyên quan tâm kiểm tra hướng dẫn thêm công tác văn thư lưu trữ về cách thức ghi chép vào sổ và các biện pháp quản lý tốt hồ sơ cho đúng quy định. Tạo môi trường làm việc thoải mái, biến cái khó thành cái dễ  để công việc  được nhẹ nhàng, trôi chảy. Phối hợp hoạt  động tốt với các tổ chức đoàn thể trong nhà trường.

 Áp lực công việc đối với người làm công tác văn thư lưu trữ là rất lớn, đòi  hỏi người làm công tác này phải thật sự bình tĩnh, tỉ mỉ, phương pháp làm việc khoa học, thao tác nhanh chóng và chính xác, ghi chép cụ thể, rõ ràng.
Tăng cường công tác giao lưu, học tập, trao đổi, rút kinh nghiệm với  đồng nghiệp ở các đơn vị bạn. đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư lưu trữ. 

 Không ngừng nghiên cứu, tìm tòi những giải pháp mới, vận dụng thực hiện để công tác văn thư lưu trữ trong nhà trường ngày càng nhanh chóng, khoa học, đạt hiệu quả cao nhất.
III. Ý nghĩa của sáng kiến kinh nghiệm
Thực hiện tốt công tác bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản sẽ góp phần quan trọng đảm bảo thông tin thông suốt cho mọi hoạt động quản lý, sự điều hành, chỉ đạo của Ban giám hiệu đạt hiệu quả cao.
Giúp cho cán bộ, công chức nâng cao hiệu suất công việc; giải quyết, xử
lý công việc nhanh chóng, đầy đủ cơ sở pháp lý, đáp ứng được yêu cầu đổi mới
giáo dục hiện nay.
Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các bộ phận, tổ chức đoàn thể, cá nhân trong nhà trường. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về hoạt động của cơ quan, phục vụ kiểm tra, thanh tra, giám sát.
Rèn luyện tính cẩn thận, ngăn nắp, khoa học, nâng cao tinh thần trách nhiệm cho nhân viên văn thư, góp phần bảo vệ bí mật những thông tin có liên quan đến cơ quan, đơn vị.
IV. Khả năng ứng dụng triển khai
Đề tài  đã  được tổ chức triển khai thực hiện tại Trường Tiểu học Chu Minh và  đã  được các thành viên trong nhà trường ứng dụng thực hiện công việc lưu trữ các văn bản, tài liệu chuyên môn đạt sạch sẽ, ngăn nắp và khoa học .

Kết quả của sáng kiến kinh nghiệm được tất cả cán bộ, giáo viên trong nhà trường công nhận và tiếp tục hợp tác tổ chức thực hiện trong thời gian tới là minh chứng cho khả năng vận dụng vào thực tiễn của đề tài. 

Đây cũng là những giải pháp cơ bản, hợp lý, đầy tính thực tiễn có thể giới  thiệu cho tất cả những nhân viên làm công tác văn thư lưu trữ trong các cơ quan 

hành chính sự nghiệp, đặc biệt là nhân viên văn thư lưu trữ trong các trường học 

tham khảo và thực hiện linh hoạt, sáng tạo tùy theo tình hình cụ thể của  đơn vị mình để đạt hiệu quả cao nhất.

V. NHỮNG KHUYẾN NGHỊ  ĐỀ XUẤT
Đề tài sáng kiến kinh nghiệm dễ dàng ứng dụng, triển khai thực hiện có hiệu quả thì Ban lãnh đạo các cấp cần quan tâm đầu tư cơ sở vật chất, máy
móc, trang thiết bị, nhằm tạo điều kiện thuận lợi và đáp ứng đầy đủ nhu cầu cần thiết cho công tác văn thư lưu trữ.
Thường xuyên tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư lưu trữ để
nâng cao trình độ chuyên môn nhân viên văn thư, góp phần xây dựng đội ngũ
nhân viên văn thư chính quy, chuyên nghiệp.
Trên đây là Một số biện pháp bảo quản tốt hồ sơ và lưu trữ văn bản tại trường Tiểu học và những công việc đã thực hiện để nângcao hiệu quả công tác văn thư lưu trữ, đề tài đã được kiểm chứng và đúc kết từ thực tiễn. Rất mong được sự góp ý của Hội đồng khoa học ngành để bản sáng kiến kinh nghiệm được hoàn thiện hơn, và nhận được nhiều hơn chia sẻ của đồng nghiệp.
Chu Minh, ngày 14 tháng 5 năm 2021
Tác giả
Đinh Thị Thu Ngân
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Hình ảnh tủ đựng công văn, tài liệu tại trường Tiểu học Chu Minh
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Hình ảnh dấu công văn đến của trường Tiểu học Chu Minh
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