SANG KIEN KINH NGHIEM
Pé tai: Nang cao hiéu qua cong tac vin thw lwu triv

trong truong hoc

LOI NOI DAU
Cong viéc cua nguoi lam cong tac Van thu — Luu trit trong bén ngoai tuong chirng nhu don
gian 1a “Danh may” va bao quan hd so, nhung no c6 nhimng yéu cau that sy quan trong ma chi
c6 ai lam cong tac Van thu — Luu trit méi cdm nhan hét dugc. Diéu do, khién cho toi lam
cong tac Van thu — Luu triv rat tu hao vé vai tro, vi tri cong viéc minh lam da va dang dam
nhiém;
Trong hoat dong cuia cac co quan thi cong tac Van thu — Luu trit khong thé thiéu dugc, 1 mot
trong nhiing cong tic quan trong clia tit ca cac co quan, to chire, chinh tri - xa hoi du 16n hay
nho, mudn thue hién chire nang, nhi¢m vu cua minh déu phai st dung van ban, tai li¢u dé phé
bién cac chu trwong, chinh sach, phan anh tinh hinh 18n cip trén, trao doi, lién hé, phdi hop
cong tac, ghi lai nhiing su kién, hién tugng xay ra trong hoat dong hang ngay;
Lam t6t cong tac Vian thu 1a bao dam cung cap day du thong tin, gop phan nang cao ning
sut, chat lugng cong tac cuia clia cac co quan. Thong tin cang day du, chinh xac va kip thoi
thi hoat dong ctia cac co quan cang dat hi¢u qua cao, boi 1€ thong tin phuc vu quan ly duoc
cung cép tir nhiéu nguén khac nhau. Trong d6 ngudn thong tin chii yéu nhat, chinh xac nhat
1a thong tin tir van ban vi vin ban 1a phuong tién chira dung, truyén dat, phd bién thong tin
mang tinh phaply;
Néu tai liéu, van ban gui to1 co quan, don vi dugc dua dén cac bod phan giai quyét cong viéc
kip thoi va nhanh chong thi hoat dong cuia nha truong cang dat hi¢u qua cao, tién do hoan
thanh cong viéc khong bi cham tré.Nhan thic duge tim quan trong cia cong tac Van thu -
Luu trit. Cho nén t6i da chon ndi dung “Nang cao hi¢u qua cong tac van thw luu triv trong
treong hoc” 1am dé tai. Trong dé tai nay t6i s& tap trung sau vao linh vuc van thuluu trix
trong nha truong. Mong rang mot sd it kinh nghiém nay s& duoc phat huy va bd sung thém
trong cong tac van thu hi¢n nay dang dugc Nha nudc va cac co quan quan tam va cht trong

nhit.



A. PHAN MO DAU
I. Ly do chon dé tai:
Qua nhiéu nam thyc hién nhiém vu cong tac van thu luu trir trong nha truedng, t6i nhan thay
cong tac van thu 1a céng tac nhim dam bao thong tin vin ban, phuc vu hoat dong quan 1y,
diéu hanh cia co quan, to chirc. Noi dung cong tac ndy bao gdm cac viéc vé soan théo, ban
hanh van ban; quan 1y van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan; 1ap ho so hién hanh, giao ndp hd so vao luu trir; va quan 1y, st dung con dau trong
van thu.
Cong tac luu trir 1a mot trong nhitng nhi€ém vu co ban cia co quan, t6 chirc nham lya chon,
luu gitr, td chire mot cach khoa hoc céc hd so, tai lidu dé phuc vu yéu cAu khai thac, st dung
clia co quan va xi hoi. Noi dung cong tac luu trir bao gdm cac viée vé thu thap, bao quan va
t6 chire st dung tai li€u hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi.
Gitra cong tac van thu va luu trir khong c6 su tach bi¢t ma co mbi quan hé chat ché, thac déy
v6i nhau. Moi quan hé nay thé hién qua sy lién tuc trong qua trinh tir soan thao, ban hanh,
quan ly van ban dén luu trir hién hanh va dua vao luu trit. Khi soan thao vin ban, viée tim
hiéu céc thong tin, cac tai lidu di xir 1y trude d6 1a rat quan trong dé hinh thanh nén vin
ban.Céc tai lidu dugc luu trir tot s& 1a ngudn cung cip nhiing thong tin ¢ gia tri phap 1y,
chinh x4c va kip thoi nhét cho ngudi soan thao vin ban.
Trén thuc té cong viéc cia mot co quan duge tién hanh nhanh hay cham, thiét thyc hay quan
lidu 1a do cong van, gidy to c6 lam t6t hay khong, do viée giir gin hd so, tai liéu ¢ dugc can
than hay khong. Nhu vay, thuc hién t6t cong tac luu trir s& gop phan thuc day thuc hién t6t
cong tac van thu. Nguoc lai, thyc hién tdt cong tac van thu cling s€ gop phﬁn thuc hién tot
cong tac luu trir. Cu thé 1a viéc quan 1y van ban va lap hd so hién hanh c6 anh huong quan
trong dén viéc thuc hién tot cong tac luu trir. Co thé xem cong tac lap hd so nhu 14 cau ndi
giita cong tac van thu véi cong tac luu trir. Néu ho so duoc 1ap khoa hoc s& tiét kiém thoi
gian, cong stic va tao didu kién thuan lgi dé cong tac luu trir phat trién, tir d6 timg budc phat
huy gia tri cta tai li¢u luu trir.
Trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc hién nay, trén moi linh vuc, hau hét cac cong
viéc tir chi dao, diéu hanh, quyét dinh, thi hanh déu ge“in 1ién vé6i van ban, cling c6 nghia la
gén lién viéc soan thao, ban hanh va td chirc st dung van ban noi riéng, véi cong tac van thu
va luu trit n6i chung. Do d6, vaitrd cta cong tac van thu va luu trir dbi voi hoat dong ctia nha
truong 13 rit quan

trong.



Tir 46, ¢6 thé thiy duoc néu quan tam lam t6t cong tic van thu va luu trit s& gop phan bao
dam cho céac hoat dong ciia nén hanh chinh nha nudc duoc thong sudt. Nho d6 gop phan nang
cao hiéu qua quan 1y hanh chinh nha nuéc va thiic ddy nhanh chong céng cudc cai cach hanh
chinh hién nay. Mdi co quan hanh chinh nha nudc can phai c6 mot nhan thirc dung din vé vi
tri va vai trd cua cong tac van thu, luu trir dé c6 thé dua ra nhirg bién phap pht hop nham
dura cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi minh di vao né nép va gop phan tich cuc
nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly ctia nha truong.

I1. Muc dich nghién ciru:

Hié¢n nay, hau hét & cac truong hoc déu bd tri mot nhan vién lam cong tac van thu luu
trlr, nhung van con mot sd noi chua that su quan tam dén van dé nay. Nguoi phu trach truc
tiép cong viéc con tho o, khong nam hét duge cac ki ning dé giai quyét cong viée nén din
dén tinh chinh xac khong cao va khong c6 hiéu qua tbi wu nhat.

Dé c6 mot vin ban mang tinh chinh x4c cao, doi hoi nguoi phu trach cong tac van thu can
phai c6 nhing k¥ niang vé xdy dung vin ban, cin nim duoc cac phuong phéap soan thao vin
ban vira ddy du ndi dung vira diing thé thirc cia mdi loai vin ban cu thé do Nha nudc quy
dinh.

Dé phuc vu tt cong tac nghién ciru, quan 1y, giang day va hoc tap thi viéc tim kiém vin ban
da luu trir doi hoi can phai nhanh chong, chinh xac. Muc dich cta dé tai nham gitip nhan vién
van thu thao g& nhitng kho khin vudng néu trén, mit khac con gitip cho tit ca nhan vién vin
phong nhén thic sdu sic tAm quan trong ctia cong tic van thu luu trit trong hoat dong ctia nha
truong.

I11. P6i twong nghién ciru

Dé cong tac bao quan tét hd so va luu trir vin ban trong truong hoc 1a mot cong tac rat quan
trong, n6 doi hoi ngudi lam cong tac nay phai than trong, ty mi, ngan nap va phai khoa hoc
Lam t6t cong tac vin ban s& gop phan thyuc hién tét ba muc tiéu quan 1y: Nang xuat, chit
luong va hiéu qua cta co quan, néu lam khong tot cong tac van ban s& han ché dén két qua
hoat dong quan ly, 1am gidm hiéu lyc chi dao diéu hanh cta co quan, td chure va bd may nha
nudc noi chung va truong hoc nodi riéng.

Cong tac van thu luu trit nham dam bao thong tin bang van ban phuc vu kip thoi cho viée
lanh dao, quan ly diéu hanh cong viéc, cho viéc thuc hién churc ndng, nhiém vy, anh hudéng
truc tiép toi viée giai quyét cong viée hang ngay, t6i chit lwong va hiéu qua cong viée cia
mdi co quan, to chic.

IV. Pham vi nghién ctru:

O mot don vi hanh chinh sy nghiép, du ¢ linh vuc nao thi cling phai can c6 mot bd phan van



thu luu trit. Thue té cong tac van thu - luu trit & nhiéu don vi chua dugc quan tdm dung muc
ma chi coi ddy 1a cong viéc don thuan. Ngudi ta chwa thiy duoc vi tri, ¥ nghia va tim quan
trong cua cong tac van thu-luu trit trong van phong cac co quan don vi. Can b vién chirc van
phong chua duoc dao tao dén noi dén chdn do d6 kién thirc chuyén mén, nghiép vu chwa dap
tmg duoc yéu cau doi héi cua sy nghiép db6i méi cong tac van thu - luu trir.

Théng qua dé tai gop phan gitip nhan vién van phong néi chung, nhan vién vin thu trong tat
ca cac truong hoc hoan thanh tét nhiém vu ctia minh.

V. Phwong phap nghién ciru:

Trong subt qua trinh nghién ctru dé tai “Nang cao hiéu qua cong tic vin thw lwu triv trong
truomg hoc” t6i da str dung nhiéu phuong phap nghién ciru khac nhau nhu: Piéu tra thuc té,
quan sat, tong hop tai liéu lién quan dén dé tai, thong ké va va phan tich, danh gia cac s liéu

thu thap dugc trong thoi gian nghién ctru.

B. PHAN NOI DUNG

1.CO SO LY LUAN

1. Cong tac van thu luu trir.

Cong tac van thu: 1 hoat dong dam bdo thong tin b?mg van ban phuc vu cho vi¢c 1anh dao,
chi dao, quan 1y, diéu hanh cong viéc ctia co quan don vi. Cong tac vin thu bao gdm nhimng
ndi dung: Soan thdo va ban hanh van ban, quan ly van ban va cac tai li¢u khac hinh thanh
trong qué trinh hoat dong ctia co quan, don vi, quan 1y va str dung con du. Trong qué trinh

thuc hién cac ndi dung cong viéc cong tac van thu ¢ cac co quan phai ddm bao cac yéu cau:



Nhanh chong, chinh xéc, bi mat, hién dai.
Cong tac lwu trir: La qua trinh hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan an toan va sir
dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir. Cong tac luu trir bao gdm nhimng ndi dung: Phan loai tai liéu
luu trir, danh gia tai li¢u luu trit, chinh ly tai li¢u luu trit, thu thap bod sung tai li¢u luu trir, bao
quan bao v¢ tai li€u luu trir, td chire st dung tai li€u luu trir. Trong qua trinh thuc hién cac noi
dung cong viéc cong tac luu trlr & cac co quan phai dam bdo: Tinh khoa hoc, tinh co mat.
Pé c¢6 mot van ban mang tinh chinh xac cao, doi hoi nguoi phu trach cong tac van thu phai co
nhing ky ning vé xdy dung vin ban, can nim dugc cac phuong phap soan thao vin ban vira
day du noi dung, vira dung thé thirc ciia mdi loai van ban cu thé do Nha nuée quy dinh.
Déphuycvutdtcongticnghiénciru,quanly,giangdayvahoctapthiviée tim
kiémvanbandaluutrirdoihoicanphainhanhchong,chinhxac.
Mucdich ctiadétainhamgiupnhanviénvanthuthaogdnhitngkhokhin vudng mac néutrén.
Qua nhiéu nam lam cong tac van thu — Luwu trir t6i manh dan viét sang kién kinh nghiém
“NAng cao hiéu qua cong tac vin thu lwu trir trong tredong hoc”. Nhiam trao d6i v6i dong
nghiép 1am cong tac van thu — Luu trit & cac truong tiéu hoc vé nhitng kinh nghiém ma t6i da
tich luy dugc qua thyc tién nhidu ndm lam cong tac Van thu- Luu tri.
* Noi dung va nhiém vu cia cong tac vanthuw.
1.1.N0i dung cta cong tac vanthw
Nbi dung ciia cong tac van thu 1a nhitng cong tac lién quan dén cong tac quan 1y va giai
quyét vé vin ban trong cac co quan, don vi va thuong bao gdm 5 ndi dung co ban sau:
-Panh may va soan thao van ban
e Tiép nhan va giai quyét van bandén
e T4 chuc giai quyét va quan 1y van bandi
e T chirc va quan Iy vin ban mat trong coquan
e T) chirc va quan 1y céc tai lidu ho so trong coquan
e T4 chuc quan 1y va sir dung condau
1. Danh may soan thio van ban:
Khi soan thao van ban, viéc tim hiéu céac thong tin, céc tai li¢u da xu 1y trude do 1a rat
quan trong dé hinh thanh nén vin ban.Cac tai liéu duogc luu trit tot s& 1a ngudn cung cip
nhirng thong tin ¢ gi tri phap 1y, chinh xac va kip thoi nhat cho ngudi soan thao van
ban. Trén thuc té, co quan quan 1y nha nudc khong thé rat ngan thoi gian ban hanh cac
quyét dinh, giai quyét kip thoi, dung ddn cac yéu cau cia cong dan néu khong co day du,

kip thoi thong tin tir tai lidu luu trit. Cong viéc cia mot co quan dugce tién hanh nhanh



hay cham, thiét thuc hay quan liéu 1a do cong van, giéy to ¢6 lam tdt hay khong, do viéc
gilr gin hd so, tai liéu c6 duge can than hay khong. Nhu vay, thuc hi¢n tdt cong tac luu
trir s& gop phan thuc day thuc hién tét cong tac van thu. Mot s6 qui trinh trong qua trinh
thuc hién:
Thuc hién mdt cach cap nhat cac loai van ban ma Ianh dao nha trudng giao cho, nham dam
bdo dugc thoi gian can thiét dé cac ban nganh trong nha truong thyc hién mdt cach kip thoi,
dap Gmg duoc thong tin hai chiéu gitra 1anh dao va can bd cong chic.
Pam bao dung, chinh xéc, trinh bay rd dep, dang thé thirc.
Vin ban sau khi danh may phai kiém tra lai, d6i chiéu véi ban gdc r6i trinh cho 1anh dao xem
xét, ky cong van.

* Phwong phap soan thio mot van ban thuwdmng dung:

1. To trinh:

La loai vin ban dung dé dé xuét véi cip trén (hodc co quan chirc ning) mot van dé méi hoic
da co trong ké hoach xin phé duyét.

- Phan mé dau:

+ Nhiing can ¢t ¢6 tinh phap 1y.

+ Nhén dinh tinh hinh, néu ly do dua ra néi dung trinh duyét, phan tich nhiing can ctr
thuc té 1am ndi bat cac nhu cu birc thiét cua van dé cin trinh duyét.

- Phin ndi dung;

+ Néu tom tat ndi dung ctia dé nghi méi, cac phuong an kha thi mot cach cu thé, ro
rang, voi cac luan cir kém theo c6 thong tin trung thuce, dd tin cay cao.

+ Du kién nhimng van dé co thé nay sinh quanh dé nghi méi néu dugc 4p dung.

+ Nhitng thuan loi kho khan khi trién khai thyc hién. Nhitng bié phap can khéc phuc
phai dugc trinh bay khach quan, tranh nhan xét chu quan thién vi.

+ Néu ¥ nghia, tac dung ctia d& nghi mé&i d6i véi hoat dong cua don vi.

- Phén két thiic:

+ Nhirng kién nghi dé cip trén xem xét, chap thuan dé som trién khai, thuc hién dé
xuit méi. Co thé néu phuong 4n dy phong néu can thiét
* MAu ciia mot loai To trinh:

PHONG GD&PT........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
TRUONG THCS................. Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic



S6:  /TTR-THCS Ha Ngi, ngay ....... Théng ...... nam 20...

Neéu ly do, nhitng cén ctr thuc té 1am ndi bac cac nhu cau buc thiét cia van dé can trinh duyét.
Néu tom tit noi dung cua dé nghi véi cac luan ctr kém theo c6 thong tin trung thuc, do tin cay
cao.
Néu y nghia, tac dung cua dé nghi dbi véi hoat dong cua don vi.
Nhiing kién nghi dé cap trén xem xét, chap thuan dé som trién khai, thuc
hién dé xuét.
Noi nhin:THU TRUONG DON VI
e Tén don vi nhan van ban;
e LuuVT. Ho va tén

1. Bao cao:

La van ban phan anh toan bo hoat dong va nhirng kién nghi cua co quan, don vi hodc tuong
trinh vé mot van dé, mot cong viéc cu thé nao d6 hodc xin v kién chi dao.
- Phan mé dau:

+ Nhirng can ctr c6 tinh phap 1y.

+ Néu nhirng diém chinh vé nhiém vu, chirc ning cta to chirc, vé chu truong cong tac
do cép trén hudng dan hodc viéc thuc hién cong tac cua don vi. Pong thoi néu nhitng didu
kién, hoan canh c6 anh hudng 16n dén viéc thuc hién chu truong cong tac néu trén.

- Phan noi dung:

+ Kiém diém nhirng viéc da lam, nhiing vi¢c chua hoan thanh.

+ Nhirng wu, khuyét diém trong qua trinh thyc hién.

+ X4c dinh nguyén nhan khach quan, chu quan.

+ Danh gia két qua, rat ra bai hoc kinh nghiém.

- Phén két thiic:

+ Phuong hudng nhiém vu trong thoi gian téi.

+ Cac giai phap chinh dé khic phuc cac khuyét, nhuge diém.

+ Nhitng kién nghi véi cap trén.



+ Nhan dinh nhiing trién vong

* Mau cia mét loai bao cao:

PHONG GD&DT........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
TRUONG THCS........ Pic 1ap — Tw do — Hanh phic

S6:  /BC-THCSHa Ngi, ngady ....... Thang ...... nam 20...
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I. Pic diém tinh hinh:
1. Nhan xét vé khai quit tinh hinh co quan, don vi vé:

- T6 chirc vé bd may, nhan su.

- Trinh d6 van hoa, k¥ thuat cua doi ngti can bd cong nhan vién chirc.

- Tinh hinh nhiém vu, chirc ning cta to chirc, vé chu truong cong tac.

2. Kho khan va thuén lgi:

- Thuan loi

- Kho khan
* Luu y:

Chi néu nhitng khé khin, thuan lgi cta doi séng kinh t& x4 hi ... tryc tiép anh
huong dén hoat dong cua co quan, don vi.

II. Két qua dat duorc:

C6 thé trinh bay nodi dung ctia bao cdo theo cac mat hoat dong hay theo két qua dat
duogc cta co quan, don vi. (C6 thé dbi chiéu, so sanh sd liéu cung ky).

Xac dinh nguyén nhan khach quan, chu quan.

Panh gia két qua, rut ra bai hoc kinh nghiém.
I11. Két ludn:

Danh gia khai quat vé toan bo cac mit hoat dong cua co quan, don vi da bdo céo
phan trén, tir d6 tu xép loai két qua dat duoc.

Céc giai phap chinh dé khic phuc cac khuyét, nhuoc diém.

Phuong hudng nhiém vu trong thoi gian to1.

Nhitng kién nghi v6i cap trén.
Noi nhidn: THU TRUONG DPON VI

- Tén don vi nhan van ban;

Ho va tén



1. Cong vin dén

Nhitng nim gan day v6i su phat trién cta cong nghé thong tin cac don vi trao doi van ban qua
hop thu dién tir, day 1a phuong tién vira nhanh va dé Iuu trit. Vi vay, hang ngay Vin thu vao
hop thu 1y van ban vé dua vao thu muc vin ban dén da tao theo timg nam, thang dé luu trix
sau d6 in ra vao s theo ddi vin ban dén va trinh Hiéu trudng phé duyét chuyén cho cac bd
phan. Pay 1a phuong phap luu trit vin ban dén vira khoa hoc lai tra ciru nhanh.

Cong van dén 1a ngudn thong tin rat quan trong gitip cho lanh dao nha truong thuc hién kip
thoi, c6 hiéu qua cong tac quan ly nha trudong va phdi hop thue hién c6 hidu qua cac ndi
dung cong viéc co quan hé v6i bén ngoai. Do vay, viée quan 1y cong vin dén ciing phai kip
thoi, chinh xac.

Cong vin dén bao gdm céc loai nhu: Cong van chi dao chuyén mén cia nganh, céng van chi
dao quan ly, chi thi, thong tu, ké hoach, bdo cdo..... ctia cic ban nhanh cép trén va nhiéu loai
van ban khac.

* Trinh ty theo doi

- Khi nhan dugc cac loai van ban, ta can doc k¥ van ban dé hiéu rd noi dung va yéu cau cua
véan ban.

- Panh s6 tht ty, ngdy nhan dugc vao goc trai cta van ban va vao so theo ddi cong vin dén
(theo mau quy dinh)

Chuyén giao cho hiéu truong dé xem xét va chi dao van ban nay giao cho ai quan 1y va sir
dung. Y kién cta Hiéu truéng duoc ghi ¢ goc trai cia vin ban.

* Mau so0 ding ky van ban dén

- Trang bia cda s6 trinh bay nhu sau:



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tuw do — Hanh phic

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .....cccoeevneee.

DON V.o
QUYEN SO....cvvenn...
Tingay:........ dénngay:........
Tirso:..oooue... dénso:.........

- Cau tao bén trong cta s6 gom 9 cot

Ngay |S6 dén| Tacgia | SO,ky| Ngay | Ténloaiva |Ponvi| Ky | Ghi

dén hiéu thang |trich yéu ndi| hodc | nhin | chd
dung nguoi
nhin

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Nhu vay, khi can thiét hodc c6 su kiém tra, Ban gidm hi¢u can bat cir mét loai van ban nao,

van thu kiém tra s6 s€ biét dugc ai nhan, bd phén nao nhan.



1. Cong van di
Cong vin di bao gdm nhiéu loai vin ban nhu: Bao cdo, thong bao, ké hoach, to trinh, quyét
dinh... dugc nha truong phat hanh ra trong qua trinh thyuc hién chirc nang, nhi¢m vu cua minh
va duoc gai dén cac co quan don vi, ca nhan trong va ngoai co quan.
Khi danh may cac van ban chuyén di, nhat thiét phai in 1am 2 ban: 1 ban giri di, 1 ban dé luu
cong vin di, c6 s6 ky hiéu riéng ciia co quan, ghi 16 ngay thang phat hanh, ngudi ky van ban.
Tat ca cac cong vin chuyén di phai duoc ghi vao s6 cong van di.
Nhitng cong vin trude khi ky va giri di phai dugc kiém tra ki vé mit thé thire va thu tuc.
Cong van duoc chuyén di bang nhidu cach nhung lic nao van thu ciing phai vao sé chuyén
cong van di, ngudi nhén cong van céd thé qua hop thu dién tr hodc nhén tryc tiép bang cing.
Tat ca cac cong vin chuyén di phai duoc ghi vao sd cong van di (theo mau quy dinh)
*Tha tuc quan 1y van ban di bao gdm cac budc sau:
Budc 1: Danh may, kiém tra thé thirc trinh by vin ban
Budc 2: Ky va dong diu vin ban
Budce 3: Béan ky van ban
Budc 4: Chuyén giao vin ban
Budc 5: Kiém tra viéc quan 1y van ban
Budc 6: Sap xép cac van ban luu vao sb
*M4u vin ban di dwoc vao s6 theo mau

- Trang bia cua s trinh bay nhu sau:



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

SO PANG KY VAN BAN DI

- Cau tao bén trong cua s6 gébm 8 cot:

SO, ky | Ngay | Ténloaiva [Nguoiky Noinhin| Donvi, |[S6lwong| Ghi
hiéu vin| thing | trich yéu ni van ban | ngwdi nhan |  ban chu
ban | van ban | dung van ban ban luu
1 2 3 4 5 6 7 8

Khi chuyén giao cong van di cho ca nhan hoac don vi nao nhan hodc don vi nao phai cé so
theo ddi ky giao cong va di, ghi rd ngay ndp cong van va co quan nhan cong van phai ghi vao

s6 dé tranh tinh trang thét lac, thic mic khong can thiét xay ra.



Trinh tw luu triv
Quy dinh m& s6 theo ddi theo timg ndm.Bét dau tir ngay 01/01/20....dén hét 31/12/20... Mo
s6 thir tw 01,02,...bat dau tir ngay 01/01/20...,tuong tu nhu vay thuc hién cac ndm ké tiép .

Cudi nam tat ca duogc dong lai thanh tap va dua vao luu tri.

1.2.Hoc ba, sé ding bd, chuyén di — dén (ho so hoc sinh )

i voi cong tac van thu viéc quan ly hoc ba hoc sinh 1a mot viéce hét stre quan trong bé
quan 1y tot hoc ba nhét thiét phai co.

- S6 dang bd hoc sinh (theo mau thong nhdt chung ciia nganh gido duc).

- S6 theo ddi rat hoc ba (chuyén di, chuyén dén hodc nghi hoc).

- S theo ddi hoc ba céac 16p trong nim hoc (56 nay theo doi dién bién, tang hay gidm
ciia cdc I6p trong timg thang va méi nam hoc).

- S6 ky murgn - tra ctia GVCN céc 16p sir dung hoc ba khi can thiét.

a. Hoc ba:

*Trang bia cua s0 trinh bay nhu sau:

TRUONG THCS.....oieeeeieeeiee e,
Huyén/Quan/Thi xa.....Tinh/Thanh phd............

HOC BA
TRUNG HOC CO SO



Ho va tén hoc sinh

- C4u tao bén trong ciia so
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
bdc 1ap — Tu do — Hanh phuc

(Anh 3x4cm)

HOQC BA
TRUNG HQC CO SO

HoO vatén: ...ccoooeveeiiiiieeeeeeeee e, Giditinh ......ccccooeeennnn..
Ngay sinh: ........... thang ......... 10E:1 01 R

INO T ST ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeneee

DN A0 . . e



CNO G HEEI AT5 vttt e e e e e

Ho vatén cha: ......cooviveiiieiieiieieee Nghé nghiép: c..ovoveveeeeeeeeeeeeans
Hovatén me: ..oooeevvvveeieeenn, Nghe nghidp: c..eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
Ho va tén nguodi giam hd: .....oceevvieiiieiiiieeiees Nghé nghiép:.................

HIEU TRUONG
(Ky, ghi ré ho tén va déng ddu)

QUA TRINH HQC TAP

Nam hoc Lop Tén truwong, huyén (quan, th xa, TP thudc tinh), tinh (TP)

Pau nam hoc, can ¢t vao danh sach 16p nhan vién van thu phai dém lai hoc ba, kiém
tra hd so hoc sinh kém theo, ghi s6 lugng vao so theo ddi dé ban giao cho GVCN ghi céc chi
tiét vao hoc ba, xong viec GVCN phai giao hoc ba lai cho van thu dé quan ly. Khi cho muon
phai ky s6 muon, khi tra phai ky s6 di tra va vin phong phai kiém tra ddy du sé luong hoc ba
khi dugc nhan lai.

Hoc ba can duoc boc nhwa dé bao quan tdt, sach s&. Trang bén trong hoc ba néu co
Iwu giit cac ho so cta hoc sinh nhu: gidy khai sinh (bdn sao), phiéu dang ky nhap hoc 16p 6,
don xin nhép hoc, ... cdn phai dung kim bam bam lai dé khoi roi rét khi st dung hoc ba. Di
v6i hoc ba 16p 6, van thu phai ghi s6 ding b vao trang dau tién.

Dinh ky nha truong cho kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua céc chi tiét trong hoc ba.
Nhén vién vin thu xem xét va xtr Iy néu c6 gi thiéu x6t ma thudc linh vuc ciia minh hodc bao
c4o cho cac gido vién nao co lién quan dé xir 1y.

Hoc ba cin xép theo thir tw A, B, C, ... dung day dé buoc theo tung 16p, bo vao mdt

ngan riéng dé luu trit, bén ngoai can ghi 1 tén 16p, nam hoc, tén GVCN, s6 lugng ciia mdi



16p va c6 danh sach 16p kém theo dé thuan tién trong viéc tra ctru thong tin kip thoi.

D061 voi cac hoc ba cia hoc sinh da nghi hoc, phai Iuu giit nhiéu ndm: hang ndm néu

¢6 hoc sinh nghi hoc, hoc sinh da ra truong nhung chwa nhan hoc ba, vin thu can ghi s6 theo

ddi. Cac hoc ba nay nén xép thir tw A, B, C, ... dé khi can ta d& dang tim thay dé giao cho

phu huynh va ky nhéan.
1. S6 ding bo:

*Trang bia cua so trinh bay nhu sau:

- Cau tao bén trong cua so:

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM

Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

HUONG DAN SU DUNG SO PANG BQO BAC THCS

(kém theo céng vanso:)

Cin ctr theo Piéu 1¢ trudng THCS, truong THPT va truong phd thong cé nhiéu cip hoc ban
hanh kém theo Quyét dinh s607/2007/QD-BGDDT ngay 02/4/2007 ciia B va cac van ban

hién hanh.

S6 dang bo co gia tri phap 1y, ding dé ghi danh sach hoc sinh nhap hoc theo khoa hoc do

Hiéu trudng nha trudong luu gilr khong thoi han.

Minh hoa so cgt ciia so diang bo

STT |Ho va tén HS [Nam nirNgay Noi sinh  |Dan tdc, con[Chd & hién [Ho va tén
thang nam |(theo dung [liét si, con |tai cha, me.
sinh khai sinh) [thuong binh |(ghi 13 t5,  |nghé nghiép

(hang) khu phd, xd |(hay ngudi
(Phuong)) |giam ho)

1 2 3 4 S 6 7 8

tiép theo trang 1

Vao truong Ra truong Nang lyc dic biét.  [Puogc cap bang

Nam hoclLép |[Ly do [Nam |[Lép [Ly do (HS gioimon, cap 1 oqi [S§  [Ngay clp

hoc huyén (quan), tinh bing [hieu




(hay quéc gia)
9 10 11 12 13 |14 15 16 17 |18

Sau khi hd so tuyén sinh 16p 6 xong va dugc phan bo theo 16p. Vin thu tip hop danh sach
ctia cac 16p 6, xép theo thir tw van A, B, C, ... va ghi vao s6 dang bo tuyét d6i chinh xac, cin

than, sach s& va day du thong tin (theo mdu quy dinh).

Mbi nam hoc can bo sung hd so hoc sinh nhu: 1én 16p, & lai 16p, chuyén di, chuyén

dén, bo hoc.
¢.Hd so chuyén truwong(chuyén di - chuyén dén):

+ Chuyén truong gdm c6: don xin rit hoc ba, don xin chuyén truong ¢ sy dong ¥ clia
noi tiép nhan.

Néu chuyén trudng ngoai huyén, ngoai tinh thi nha trudng phai c6 gidy gi6i thiéu
chuyén truong qua Lanh dao Phong GD&DPT dé xem xét chuyén di.

Vin thu mo s6 theo ddi va dién ddy du thong tin can thiét sau d6 cho phu huynh ky
Va0 s0.

+ Chuyén dén gom co: hoc ba, gidy gidi thiéu, cac gidy to khac ¢ lién quan. Ngoai
ra, van thu phai kiém tra hoc ba c6 ghi dﬁy du két qua hoc tap, chit ky cia GVCN va xéc
nhén cta Hiu truong truong cii. Néu hoc ba khong dﬁy da thong tin thi phai trd lai cho phu
huynh dé b6 sung ho so va hen thoi gian dé nop.

d. Quén ly sir dung con dau.

- Viéc quan 1y va str dung con dau trong cong tac van thu duoc thyuc hién theo quy dinh cua
phap ludt vé quan 1y va st dung con dau.

- Con diu phai dugc quan ly va str dung tai tru s¢ cua don vi.

- Chi dugc dong dau vao nhiing van ban, gidy to dung thé thic va sau khi di c6 chit ky cua
nguoi c6 tham quyén. Khong duogc dong dau khéng chi, hoac dong dau trude khi ky.

* Nhi€ém vu ciia cong tac vanthw

e Nhan van bandén

e Ghi sd, vao so dangky

e Phan loai va trinh lanhdao

e Danh may, ra soat van ban, in van ban taili€u

e Gui vin ban di (vao sb, ghi s6, ghi ngay phathanh)

e Chuyén giao vin ban, tai liéu thu tir trong ndi bo coquan



*. Yéu cdu ciia cdng tic vinthw
Trong qua trinh thyc hién nhiing ndi dung trén can phai dam bao nhiing
yéu cau sau:
e Nhanh chong, kip thoi, dang kyhan
e Phai dam bao tinh chinh x4ccao
e Muc d0 bi mat cia vanban
- Str dung trang thiét bi hiéndai
2.Vé cong tac luutrir
Luu trit 1 khau cudi ciing ctia qua trinh xir 1y thong tin bang van ban. T4t ca nhitng vin ban
dén da qua xtr 1y, ban luu ctia van ban di (ban chinh) va nhiing
héso, tailiéuliénquandéuphaidugcchuyénvaoluutritquachonloc.
*Nhi€ém vu va ngi dung cua cong tac luutrir
1. Cong tac lwu trir gdm nhirng nhiém vusau
e Thu thap, xir 1y, phan loai va sip xép cac tailiéu
e Théng ké tailiéu
e Bdo quan taili¢u
e Phuc vu khai thac st dung taili¢u
b. Noi dung cta cong tac luutriv
e Thu thap tai liéu luutrie
La qua trinh thuc hién cac bién phap c6 lién quan téi viéc xac dinh ngudn va thanh phan tai
liéu thudc dién ndp luu vao Phong luu trir co quan, Iyra chon va chuyén giao tai lidu vao cac
kho luu trit theo quyén han va pham vi dd dugc Nha nudc quy dinh.
Hang nam don vi c6 trach nhiém:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tailiéu;
2. Cac phong, ban, don vi cong chirc, vién chirc cia co quan xac dinh nhirng loai
hd so, tai liéu can thu thap vao luutrir;
3. Cong chuc, vién chirc chuan bj hd so, tai liéu va lap "muc luc ho so, tai liéu
ndpluu";
4. Chuan bj tdt cac phuong tién bao quan dé tiép nhén hd so, tailiéu;
5. T chuc tiép nhan h so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitra Muyc luc hd so, tai lidu

ndp luu véi thue té tai lidu.



e Bdo quan tai liéu luutrlr
Béo quan tai li¢u luu trir 1a toan bd nhitng cong viéc dugce thuc hién
nhimdam bao giir gin trang thai nguyén ven ciia nd.
Cong tac bao quan luu trit bao gdbm cac ndi dung nhu: Phong ngira, phong hong, phuc ché
tai liéu luu trir va phong gian bao mat. Cong tac nay dugc quy dinh cu thé tai Phap 1énh bao
vé tai liéu luu trir Qudc gia.
Nguyén nhan gy hai dén tai liéu luu trit c6 nhiéu yéu t6 khach quan ti nhién nhu: Nhiét do,
anh sang, bui méc, con trung, bao lut... Va con do yéu td
cht quan cia con ngudi nhu: Do su thiéu trach nhiém ciia cac nhan vién luu trir va ngudi sir
dung tai li€u luu tri.
Bién phap bao quan 1a: Chéng 4m, chong mbi mot con tring... Phai cha y dén cach bb tri ti
dung va trang bj phuong tién k¥ thuat. Can trang bi ddy du gia, ti dung tai liéu... Kho luu
trr phai dat ¢ noi kho réo, thodng mat, sach sé&, d@)ng thoi phai co ché do phong chay chira
chay cho kho luutrir.
e T chuc khai thac st dung tai liéu luutrtr
La toan bd cong tac nham bao dam cung cip cho co quan Nha nudc va xi hoi nhirng thong
tin can thiét phuc vuc cho muc dich chinh tri, kinh té, tuyén truyén, giao duc, van ho4, quan
su va phuc vu cho céc quyén lgi chinh dang cia cong dan.
Muc dich sir dung tai liéu luu trir 13 t6 chirc khai thac sir dung tot va c6 hiéu qua tai liéu luu
trir
*Thoi han nop lwu tailiéu
Tai liéu cua cac to chuyén mon, cua cac doan thé, c4 nhan: Hét 01 nam hoc ndp vé
cho céc to chuéng chuyén mén, ndp vé phong van thu luu
II. THUC TRANG CONG TAC VAN THU LUU TRU TUONG THCS
* Thye trang, nhirng thuan lgi va kho khan.
1. Pic diém tinh hinh chung
Cong tac van thu 1a mot linh vuc hoat dong khong thé thiéu trong hoat dong quéan 1y
clia tat ca cac co quan, to chitc nham dam bao thong tin bang vian ban phuc vu kip thoi cho
viéc lanh dao, quan ly diéu hanh cong viéc, cho viée thyuc hién chirc ning, nhiém vy cia mdi
co quan, t6 chirc.
V6i vai tro nhu vay, cong tic van thu c6 anh hudng truc tiép toi viée giai quyét cong
viéc hing ngay, toi chat lugng va hiéu qua hoat dong ctia mdi co

quan, t6 chtrc. Trong thoi gian qua, cong tac van thu di dat dugc nhitng két qua nhat dinh thé



hién trén phuong dién quan ly va td chire thue hién nhu sau:

Nhén thirc dugc vai tro, ¥ nghia va tdc dung cuia cong tac van thu trong hoat dong cta
bd may quan 1y nha nude néi chung, ciia mdi co quan td chirc nodi riéng, Nha nude di quan
tam dén viéc ban hanh cac vin ban dé quan Iy, chi dao cong tac nay.

Ban hanh Quy dinh céng tac van thu, luu trit cac cip va cac nganh; Quy dinh vé quan
Iy van ban dén, quan 1y van ban di; 1ap ho so va quan Iy hd so tai lidu luu trit co quan; quan
1y va st dung con dau cta co quan. ..

Cung v6i viée ban hanh vin ban quan 1y, chi dao cong tac vin thu thi to chirc vin thu duoc
quan tim kién toan ¢ cac nganh, cac cap. Tuy nhién:

Bén canh nhiing két qua da dat duogc, viéc thuc hién cong tac van thu trong thoi gian
qua da bdc 19 nhitng han ché can duge quan tdm khéc phuc, do la:

Vian thu & céc truong nhin chung chua dugc kién toan theo ding quy dinh cua nha
nudec.

- Co 6 vat chat cho cong tac van thu budc dau duge cai thién tuy nhién van chua dap
g duogc yéu cau vé hién dai hoa cong tac van thu.

- Thé thirc va k§ thuat trinh bay vian ban hanh chinh theo thong tw 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cta bd ndi vu van con 16i, chua thdng nhét khi van dung, 1am giam hiéu luc
clia van ban hanh chinh, gy kho khan khi tiép nhan va giai quyét van ban.

- Viéc ndp hd so vao luu trit co quan chua dugc thyc hién.

2. Thuan lgi

Cong tac van thu luu trit c6 day du hé thdng van ban mang tinh phép 1y. Cac van ban dén déu
duoc chuyén truc tiép vao hdp thu dién tr cia Truong. Pugc sy quan tdm chi dao truc tiép
cua Phong Gido duc va Pao tao va Ban gidm hi€u nha truong.

Pang, Chinh quyén, ban nganh, doan thé va nhan dan rat quan tim dén gido duc, c6 tinh than
doan két va hop tac voi nha trudng. Doi ngii thay co gido ning dong, nhiét tinh, c6 ning luc
chuyén mon tdt, co y thue vuon 1€n hoan thanh nhiém vu cua minh véi tinh than trach nhiém
cao.

Co s& vat chat dap Gmg kha day du va kip thoi cho cong tac quan 1y, day hoc va cac hoat dong
khac.

3. Kho khin

Viéc giao, nhan van ban, cong vin va luu trit cht yéu bang hinh thirc thu cong, sap
xép khong khoa hoc.

So luong van ban dén rat nhiéu dé tim mot van ban da luu mot cach nhanh chong nhét

1a mot van dé khong dé dang.



Chinh nhiing vén dé bure xuc trén thac déy to1 tim gidi phap thuc hién mot cach nhanh chong,
hiéu qua dé hoan thanh tt nhiém vu dugc giao.
I1I. GIAI PHAP NANG CAO CHAT LUQNG CONG TAC VAN THU, LUU
TRU O TRUONG THCS.
Trong xu thé hdi nhap kinh té qudc té v6i viéc thuc hién cong nghiép hoa, hién dai hoa dat
nude thi viéc nang cao chét lugng cong tac van thu, luu trit 1a mot yéu cau tat yéu. Chinh vi
thé nha truong da xac dinh rd:
Nang cao nhan thic cua Can bd - Gido vién - Nhan vién vé cong tac van thu, luu triv nham
phat huy hi¢u qua cta cong tac van thu va gid tri cua tai liéu luu tri;
Tao budc chuyén bién, dwa cong tac van thu, luu trir di vao né nép va thuc hién dung quy
dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trir; Gop phan nang cao hiéu qua cong tac quan 1y
nha nudc trong giai doan hi¢n nay.
Dé gop phan nang cao chét lugng cong tac vin thu, luu trir nham thyc hién nhitng muc tiéu
chung cta nha truong theo xu hudng céng cudc cai cach hanh chinh, can tap trung thuc hién
tdt mot sb giai phap sau:
*Chutrong viéc xay dung ké hoach, chi dao thyc hién cong tac van thu, luu trir
Trong qua trinh quan ly, ké hoach 1a khau dau tién ciia mot qua trinh.Moi hoat dong quan ly
déu duoc bat dau tir khau xay dung ké hoach.
Ké hoach 1a xac dinh muc tiéu ma mdi nha trudng can phai dat dugc trong mot hay nhiéu
nam tdi va cac phuong thic dé dat duoc muc tiéu éy. .. C6 thé théy, viéc xay dung ké hoach
trong cac nha truong gidng nhu viéc tao nén mot cay cau ndi giita muc tiéu ma truong d6
dat dugc voi phuong thire dé thyuce hién dugc cac muc tiéudy.

Quan ly cong tac van thu, luu trir 1a trdch nhiém khong chi cua thu

truéng co quan ma con 1a trach nhiém cua mdi c4 nhan trong co quan, don vi.
Xéc dinh dugc tam quan trong cua viée xay dung ké hoach néi chung, ké hoach cong tac

van thu luu trit nodi riéng, nha trudng da tién hanh xay dung

ké hoach theo dting su chi dao cua cép trén, phu hop véi diéu kién thuc té ciia nha truong,
cu thé t6i timg b phan, thanh vién trong nha truong.
pé xay dung duoc ké hoach nha truong da dua trén cac van ban chi dao cua cac cép, cac
nganh.

Quy dinh cua nha nudc vé cong tac van thu, Iuu trlt bao gom céac van ban phéap ly co yéu cau



can bd, nhan vién vin thu va cac ddi tuong lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc
hién nghiém tic nham dam bao tinh thong nhat trong hoat ddng quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu, luu trir.

V& co ban cac quy dinh ddi v6i cong tac van thu luu trir bao gom:

e Thong tu lién tich $6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/05/2005 cua lién Bo Noi vu
va Vin phong Chinh phi huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vanban;

e Thong tu 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu hudng dan thé thirc va ki thuat
trinh bay van ban hanhchinh;

e (Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 vé viéc Huéng dan to chire tiéu
huy tai liéu hét giatri;

e Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 ctia B Noi vu quy dinh vé
thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan,
tdchrc;

- Luat luu trit 3 duoc Qudc hoi khoa XIII, ky hop thir 2 thong qua ngay 11 thang 11 nim
2011 va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nim 2012;
Trén co s& cac vin ban ciia nha nude, hang nam nha trudng di xaydungkéhoach,banhanh
Quychécongtacvanthu, luutritpphuhopvéidiéukién thyctéctianhatruong.
*Nangcaonhanthire,trinhdgnghiépvucanbg,viénchirctronghoat
dong cia cong tac van thuw, luu triv
D61 méi nhan thire cho can b, gido vién, nhan vién vé cong tac van thu luu trir bang nhiéu
hinh nhu: Phé bién, trao d6i trong cudc hop, hoi nghi...Qua do giup CBGVNV hiéu o hon
vé tam quan trong cuia cong tac van thu, luu trit tir d6 c6 y thirc thyc hién tét cac quy dinh vé
van thu luutrd.
Tang cuong cong tac bdi dudng can bo, gido vién, nhan vién théng qua
viéc cir can bd, nhan vién du cac budi tap huén tai huyén, tai Truong, khuyén khich tu hoc tap
boi dudng.
Gido duc y thuc ky luat va tinh tich cyuc trong lao ddng cho can bg, nhan vién van thu, luu
trir.
* Pay manh tmg dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit
Hién nay, cudc cach mang coéng nghé thong tin dién ra s6i dong tac dong sdu sic va truc tiép
dén moi mat hoat dong: kinh té, xa hoi cua dat nude. Phuong hudng tin hoc hoéd cong tac
van thu, luu trit xuat phat tir yéu cau thyc té ciing nhu kha ning phat trién trong tuong lai.

Str dung cong nghé thong tin cho phép ning cao ning suét lao dong ctia nhan vién van thu



1én nhiéu lan, dong thoi giam nhe st lao dong cta nhan vién van thu. Ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac van thu, luu trir dam bao cung cap thong tin mot cach nhanh chong
cho can b, 1anh dao gitp 1anh dao ra dugc nhitng quyét dinh kip thoi, chinh xac, ding dan,

g6p phan phuc vu cong cudc cai cach hanh chinh.

C.KET LUAN

I. KET QUA NGHIEN CUU

Qua hon 9 nim 1am céng tac van thu ctia Trudng THCS, nho dua ra mot sb giai phap
va cach thuc hién c¢6 khoa hoc, ban than tdi da dat duge mot két qua nhu sau:

- Kha nang soan thdo van ban c6 bude tién bo 1o ret vé phong chir, k¥ thuat thé thirc
trinh bay, ndi dung van ban.

- Cac loai thong tin bao céo kip thoi, dung, nhanh, sach dep, dap trng dugc cac yéu
cau cua Ban giam hiéu dé ra.

- H6 so, cong van dugc cap nhat kip thoi, luu trir can than, sép Xép ngan nép theo



danh muc, thuén tién trong viéc tra ctru khi can thiét.

- Tu dung hd so ngan nép, phan loai cu thé, dep mét, c0o khoa hoc.

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

- Cong viée déu duoc giai quyét hang ngay, chi dong.

Céac diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cong tac van thu lIuu trit dugc bd
sung kip thoi.

Lam tot cong tac kiém tra va vé sinh toan dién khu vuc luu trit khong dé xay ra tinh
trang bj mdi mot.

Nhu vay dé bao quan t6t hd so va luu trit trong trudng hoc 1a mot cong viée doi hoi su
ti mi, than trong, khoa hoc va ngan nap. Ngoai nhitng hd so van thur luu trit va bao quan con
¢ nhiéu loai khéc nira.

II. KET LUAN

Hién nay cong tac van thu & truong da di vao né nép, phat huy duoc hiéu qua, dap tmg duoc
yéu cdu cong tic quan ly, giang day va hoat dong khac trong nha trudng nhd biét khai thac tot
cac thé manh sin c6 va tng dung tot Cong nghé thong tin vao cong tac van thu luu trir. Ban
than t61 dugc phan cong lam nhi€ém vy Van thu nha truong. Y thire déy du duoc vai tro va
tam quan trong ctia cong tac van thu luu trir nha trudng nén trong qua trinh cong tac t6i luén
tim toi, cai tién cong tac tim ra nhiing bién phap tich cuc nhat dem lai hi¢u qua cao trong
cong tac van thu hanh chinh, gop phan tich cyc trong viéc tham muu cho 13nh dao nha truong
hoan thanh tét nhiém vu quan 1y nha truong va ciing nhu dé chia sé cuing déng nghiép.
* Bai hoc kinh nghiém:
La nguoi 1am cong tac van thu can phai khong ngimg nghién ciru, im toi hoc hoi trao doi
kinh nghiém, van dung mot cach linh hoat hoan canh thuc té & mdi noi. bién cai kho thanh
cai dé, thanh théi quen ctia minh, thi cong viéc luc ndo ciing trdi chay va dat hiéu qua cao,
ludn c6 tinh kién tri hoc hoi nang cao trinh do chuyén mén ctia minh.
Cong tac van thu 1a mot b mat cua co quan don vi nén trude tién nguoi lam cong tac nay
phai nhay bén, phuong phap lam viéc khoa hoc, nhanh chong va chinh xéc...
Ap luc cong viéc ddi v6i ngudi 1am cong tac van thu 1a rat 16n nén doi hoi ngudi lam cong
tac ndy phai binh tinh va c6 phuwong phap khoa hoc giai quyét cong viéc nhanh choéng mang
tinh kién tri.

Ngudi 1am cong tac van thu ludn ludn truc tiép xir Iy timg cong viéc mot nhung véi thai do
phai hét stc hoa nha, 4n can, siéng ning, khong nong nay.
Phai that sy yéu quy cong viéc, xem viéc cia minh lam la tao diéu kién cho lanh dao dé co

quan hoan thanh tot nhiém vu trong nam hoc.



Trén day, toi chi xin dua ra mgt vai kinh nghiém nho cua t61. Tuy khong dugc hoan

hao 1im, nhung da gitp cho t6i hoan thanh tét moi cong viéc dugc giao.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Théng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/05/2005 cta lién Bo
Nbi vu va Van phong Chinh pht huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay
vanban;

2. Thong tu 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu hudng dan thé thic va k§
thuat trinh bay van ban hanhchinh;

3. Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 vé viéc Huéng dan td chirc
tiéu huy tai liéu hét giatri;

4. Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cta B Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat fiong
cua cac co quan, tdchirc;

5. Luat luu trir da duoc Qudc hoi khoa XIII, ky hop thir 2 thong qua ngay 11 thang

11 nam 2011 va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nim2012;
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