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Mot s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong
cong tac van thuw, luu trie o truong THPT Nguyen Trung Truc

~ TAILIEU THAM KHAO
1. Nghi dinh s6 30/2020/NDB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua

Chinh phi vé cong tac van thu.

2. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bé Noi vu vé
viéc hudng dan thé thie va ky thuat trinh bay vin ban.

3. Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08/04/2004 cua Chinh phu vé
cbng tac van thu.

4. Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
vé stra d6i, bd sung mot sb diéu caa Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay
08/04/2004 cua Chinh phu vé cdng tac van thu.

5. Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/08/2001 cua Chinh phu vé
quan ly va sir dung con dau.

6. Nghi dinh s6 38/2009/NDB-CP ngay 01/04/2009 vé sira do6i, bo
sung mot sé diéu cua Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8
nam 2001 vé quan Iy va st dung con dau.

7. Luat luu trir s6 01/2011/QH13 @& dugc Qubc hoi nudc Cong
hoa x& hoi cha nghia Viét Nam khoa XIlII, ky hop tht 2 théng qua

ngay 11 thang 11 nam 2011.
8. Cong van sb 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 nam 2005
ciia cyc Van thuva Luu trit nha nude vé viéc huong dan quan ly van

ban di, van ban dén.
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A. PAT VAN PE

I. LI DO CHON PE TAI.

Qua thoi gian thuc hién nhiém vu cbng tac van thu, heu trir trong
nha truong, tdi nhan thay: khi soan thao van ban, viéc tim hiéu cac thdng
tin, c4c tai liéu da xu ly truée d6 1a rat quan trong dé hinh thanh nén vin
ban. Cac tai liéu duoc luu trir t6t s& 1a ngudn cung cap nhing thdng tin c6
gi& tri phap ly, chinh xac va kip thoi nhat cho nguoi soan thao van ban.
Trén thuc té, nha truong khéng thé rit ngin thoi gian ban hanh cac quyét
dinh, giai quyét kip thoi, ding din cac yéu cau cia cip trén va can bo
gido vién néu khdng c6 day du, kip thoi théng tin tir tai liéu luu trir trong
nha truong.

Trong cong tac van thu, luu trit gitt mot vai trd hét sac quan trong, 1a
diéu kién khong thé thiéu nham giGp cho Hiéu truéng thu thap, xu ly
thong tin mot cach day du, chinh xac dé ra quyét dinh quan ly cd hiéu
qua, gop phan hoan thanh tét nhiém vu cta nha truong.

Cong tac van thu, luu trir dam bao thuc hién tét s& gidp cho 1anh dao
don vi thuc hién cac nhiém vu quan ly nha truong ding theo quan diém
duong 16i cua Pang, phéap luat ctia Nha nudc, nang cao chat luong gido duc
theo muc tiéu cua nganh dé ra.

Do d6 vai tro cua cong tac van thu, luu trit d6i voi hoat dong cua
nha truong 1a rat quan trong, thé hién o nhitng diém sau:

+ GOp phan quan trong dam bao thong tin cho hoat dong quan ly;
cung cap nhirng tai liéu, tu liéu, so liéu dang tin cay phuc vu cac nhiém vu
hoat dong cua nha truong. Bong thai cung cap nhiing thong tin quéa khi,
nhitng can ct, nhitng bang chang phuc vu cho hoat dong quan Iy cia nha
trudng.

+ Gilp cho can b, vién chac trong nha truong nang cao hiéu suat
cong viéc, giai quyét xtr Iy nhanh chéng va dép ¢ng duoc cac yéu cau cua
t6 chirc, c& nhan. Ho so tai liéu trg thanh phuong tién theo ddi, kiém tra
cdng viéc mot cach ¢ hé thdng, qua d6 can b, vién chic cé thé kiém tra,
rat kinh nghiém g6p phan thuc hién tét cAc muc tiéu quan ly: ning suat,
chit luong, hiéu qua va day ciing 14 nhirng muc tiéu, yéu cau cua cai cach
nén hanh chinh Nha nuéc ¢ nudc ta hién nay.

+ Tao cOng cu dé kiém soét viéc thuc thi quyén luc cua cac bo
phan, t6 chtic doan thé, c& nhan trong nha truong. Gop phan giit gin nhiing
can cu, bang ching vé hoat dong cua nha truong, phuc vu viéc kiém dinh,
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thanh tra, kiém tra, giam sat.

+ GOp phan bao vé bi mat nhing thong tin c6 lién quan dén nha

truong va cac bi mat qudc gia.
T nhitng dic diém trén c6 thé thiy duoc néu quan tdm lam tét céng tac van
thu, luu trir s& g6p phan bao dam cho céc hoat dong cua nha truong duoc
thong sudt. Nhd d6 gop phan nang cao hiéu qua quan Iy hanh chinh Nha
nude va thic day nhanh chéng céng cudc cai cach hanh chinh hién nay.
Thiét nghi mdi co quan truong hoc can phai c6 mot nhan thic ding din vé
vi tri va vai tro cua cong tac van thu, heu trit dé cd thé dua ra nhirng bién
phap phd hop nham dua cdng tac van thu, luu trir tai don vi minh di vao
né nép va gop phan tich cuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy cta nha
trudng. Chinh vi vay toi chon dé tai « Mgt sé bién phap thuc hién nham
nang cao tinh hiéu qua trong cong tac van thu, luu triv ¢ truong THPT”.

1. Co so li luan.

1.1. Cbng téc van thu:

Bao gdm céc cong viéc vé soan thao, ban hanh van ban; quan 1y van
ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong;
quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu (Piéu 1 chuong |
Nghi dinh sé 110/2004/ND — CP ngay 8 thang 4 nim 2004 quy dinh
chung vé cong tac van thu). Vin thu co quan con ¢ nhitng nhiém vu:

- Tiép nhan, ding ky van ban d&én;

- Trinh, chuyén giao vian ban dén cho céc don vi, ca nhan;

- Gilp BGH nha truong theo dbi, d6n doc viéc giai quyét van ban dén;

- Tiép nhan céac dy thao van ban trinh ngudi cd tham quyén xem xét,
duyét, ky ban hanh;

- Kiém tra thé thire, hinh thic va ki thuat trinh bay; ghi sé va ngay,
thang, nam;

- Pang ky, lam tha tyc phéat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di;

- Sap Xép, bao quan va phuc vu Viéc tra cau, sir dung ban luu;

- Quan ly sb séch va co s¢ dit liéu diang ky, quan Iy van ban;

- Lam tha tuc cdp gidy gioi thiéu, gidy di duong cho can b, cong
chure, Vién chuc;

- Bao quan, st dung con dau cua co quan, to chic va cac loai con
diu khéac. (Piéu 29 chuong IV Nghi dinh sé 110/2004/ND — CP ngay 8
thang 4 nam 2004 quan Iy Nha nuéc vé cong tac van thu )

1.2. Cong tac luu triv:
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L4 qué trinh hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan an toan
va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir. Cong tac huu trir bao gdbm nhiing
noi dung: Phan loai tai liéu leu trir, danh gia tai liéu heu trr, chinh ly tai
licu huu trix, thu thap b sung tai lidu luu trir, bao quan bao vé tai lieu luu
trit, to chac st dung tai liéu luu trir. Trong qué trinh thuc hién cac noi
dung cdng viéc cong tac leu trir & cadc co quan phai dam bao: Tinh khoa
hoc, tinh co mat.

2. Co sé thue tién.

Cong tac van thu, luu trit trong nhiéu nam trudc day trong céc truong
hoc nhin chung chua dugc quan tdm ddng mac, chua nhan thic duoc
tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit. Nguoi ta chua thay dugc vi
tri, y nghia va tim quan trong cta cong tac van thu, luu trir trong co quan,
don vi truong hoc. B tri can bo cong chac van thu, leu trir lam cong tac
nay, kién thirc chuyén mén, nghiép vu déap tng dugc yéu cau doi hoi
ciia cong tac van thu, luu trir va nhat 1a trong sy nghiép doi moi cua cong
tac van thu, luu trit.

Ban than téi dugc phan cong lam nhiém vu van thu, luu trir cia nha
truong, ngay dau tiép nhan cong tac cua don vi ti rat bd ngd va khong
hiéu dugc quy trinh cia cong tac van thu, luu trir. Tiép nhan cac ho so huu
trir trude day khong duoc sap xép theo trat tu nén viée tra ctu tim kiém tai
liéu cil rat vat va.

Y thic day du duoc vai trd va tam quan trong cua cong tac van thu, uu
trit nha trudong nén trong qué trinh cong tac tdi ludn tim toi, cai tién cong
tac tim ra nhitng bién phép tich cuc nhat dem lai hiéu qua cao trong cong
tac van thu, heu trit, gop phan tich cuc trong viéc tham muu cho lanh dao
nha truong hoan thanh tt nhiém vu quan 1y co quan, don vi.

Pé c6 mdt van ban mang tinh chinh xéac cao, doi hoi nguoi phu trach
cong tac van thu phai ¢6 nhitng k§ ning vé xay dung vin ban, can nim
duoc cac phuong phap soan thao van ban vira day du noi dung, vira dung
thé thirc ciia mdi loai van ban cu thé do Nha nudc quy dinh.

Pé phuc vu tot cdng tac nghién cau, quan ly, giang day va hoc tap thi
viéc tim kiém vin ban da luu trir doi hoi can phai nhanh chéng, chinh xac.

I1. MUC PICH NGHIEN CUU.

Trén co s& nghién ctu tai liéu 1am sang to céc co so Iy luan, két
hop tim hiéu nghién ctru thyc trang, tim ra nhitng uu - khuyét diém - nhiing
ton tai
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- Han ché nham tim ra nhitng bién phéap thich hop, hiéu qua tir d6
gitp nhan vién van thu, luu trir thdo g& nhitng kho khan vuéng méc da néu
trén.

I11. POI TUQNG NGHIEN CU'U.

Pé tai d& ap dung, d& thuc hién, dbi voi moi dbi twong, moi noi
khéng doi hoi nhan vién van thu, leu trir phai cé trinh d6 tin hoc cao.
Khai thac tét nang luc cua nhan vién van thu trong quan ly, khai théc sir
dung van ban dat hiéu qua cao.

Nang cao dugc nhan thac va trach nhiém cta nhan vién vin thu vé
cong tac van thu, luu trir.

Nguoi 1am céng tac van thu, luu trit tim kiém duoc van ban da
mot cach that nhanh chdng, soan thao van ban dung yéu cau, chinh Xac,
day du noi dung, ddng thé thirc dé trinh ky.

Nguoi lam céng tac van thu néu c6 ké hoach lam viéc khoa hoc, danh
thoi gian dau tr nghién cau, tng dung tot cdng nghé thong tin s& hoan
thanh tdt nhiém vu van thu, heu trit.

IV. PHAM VI NGHIEN CU'U.

Thoi gian ¢6 han nén tdi chi to chic thuc hién va van dung trong 3
nam (nam 2019 - 2020, 2020 - 2021, 2021 - 2022), thong qua dé tai gitp
nhan vién van thu, luu trit trong cac truong hoc hoan thanh tét nhiém vu
cua minh trong thoi gian va suc luc duoc sir dung it nhat va tiét kiém
nhat.

B. GIAI QUYET VAN PE

I. THUC TRANG CONG TAC VAN THU, LUU TRU CUA
NHA TRUONG.

1. Pic diém tinh hinh chung.

Trong nhitng nam gan day do cai cach tha tuc hanh chinh Nha nudc,
cbng tac van thu, luu trir trong truong hoc ciing duge, Ban l&nh dao So
Giao duc va bao tao, Ban giam hiéu nha truong quan tam chi dao sau sat
va trién khai thuc hién dung theo cac van ban huéng dan:

Nghi dinh 110/2004 Nb - CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phi vé cong tac van thu;

Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu vé
viéc huéng dan thé thic va ki thuat trinh bay van ban;

Cong vin sd 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 nam 2005

cta cuc Van thuva Luu trir nha nudc vé viéc hudng dan quan Iy vin ban
6
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di, van ban dén.

Thong tu 01/2011/TT-BNV, ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B Noi
vu Vé hudng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Thong tu 07/2012/TT-BNV, ngay 22 thang 01 nam 2012 cua Bo Noi
vu vé hudng dan thé thire va ki thuat trinh bay van ban;

Cong tac van thu, luu trir duoc thuc hién mot cach ngan nap va co
khoa hoc.

2. Thuan lgi.

Puoc su quan tam sau sic va su chi dao truc tiép cia S¢ Gido Duc &
Pao Tao TP.H6 Chi Minh, BGH nha truong.

C6 su phdi két hop chit ché cac ban nganh doan thé: Hoi cha me hoc
sinh nha truong, Hoi khuyén hoc, gop phan vao x& hoi hoa gido duc xay
dung co s& vat chat kha day du va kip thoi cho cong tac quan ly, day hoc
va cac hoat dong khac.

Sy doan két cua tap theé CB — GV — NV ciia nha trudng. Mai c& nhan
déu c6 y thic vuon 18n thyc hién hét tinh than trach nhiém cua minh, doi
ngil gido vién c6 chuyén mon tbt, nhiét tinh, chuan vé kién thuc, ki
nang su pham cd kinh nghiém vé cong tac giang day 1au nam.

3. Kho khan. , ‘

Thoi gian lam viéc ngan, kinh nghiém chua cao, thoi gian dau con
phai tiép can 1am quen vai cdng viéc nén ciing gap mot sé kho khan trong
cong tac va trong xir Iy van de.

Mic di vay toi da cd gang khac phuc, hoc hoi qua cac dot boi
dudng nghiép vu ngan han cua S¢ Gido duc va dao tao TP.HCM t6 chuc
va tu tim hiéu qua cac Thang tu, Nghi dinh cua B Noi vu - Vin phong
Chinh phu, hoc hoi cac don vi trudng ban rit kinh nghiém dé vuot qua va
hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Tuy nhién vin con nhiing van d& nan giai va gay buc xdc cho nguoi
lam cong tac van thu, luu trix 14 trinh bay van ban day du noi dung, chinh
xac, dung yéu cau thé thic van ban dé trinh ky va phat hanh.

Sb luong van ban dén rat nhiéu dé tim mot van ban da luu mot cach
nhanh chéng nhat 1a mot vin @& khong dé dang. Chinh nhitng van d& buc
xUc trén thlic day toi tim cac bién phap thuc hién mot cach nhanh chong,
hiéu qua dé hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.
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I1. CAC BIEN PHAP PUQC THUC HIEN.

1. Bién phap tham muu gilp viéc cho l&nh dao soan thao, trinh
bay van ban diy da ndi dung, chinh xac, ding yéu ciu thé thic
vian ban dé trinh ky va phat hanh.

- Nguoi 1am cong tac van thue mubn hoan thanh tét nhiém vu duoc
giao noi chung, tham muu giup viéc cho ldnh dao soan thao, trinh bay
van ban day du noi dung, chinh xac, ding yéu cau thé thic vin ban dé
trinh ky va phéat hanh n6i riéng can phai thuc hién t6t mot sé noi dung sau:

- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh @6 chuyén mon nghiép vu, dac
biét 14 cap nhat thong tin, kién thic qua mang Internet. Tim kiém day du,
kip thoi cac van ban mai nhat phuc vu chuy&n mdn nghiép vu linh vuc minh
cong tac nhu.

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
phi1 vé cong tac van thu.

Thong tr sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua Bo
Noi Vu hudng dan thé thac va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Tim hiéu, nam r day du thdng tin vé moi hoat dong cua nha truong,
nhét Ia linh vuc ma minh phu trach mét cach thuan lgi.

- Phéi hop tét véi to chire doan thé, to chuyén mén, bd phan chuyén
trach trong moi hoat dong cua nha truong.

- Phai that sy nhay bén, nang dong, sang tao trong céng viéc, manh
dan, thang than trong cong tac tham muu véi lanh dao nha truong.

- Piéu dic biét 1a phai nam vitng quy trinh, bd cuc, cach trinh bay thé
thire va ki thuat trinh bay van ban ma minh muén soan thao phét hanh.

e V& thé thic van ban: 14 tap hop céc thanh phan ciu thanh
van ban, bao gdm nhing thanh phan chung 4p dung déi véi céac
loai vian ban va céc thanh phan b sung trong nhitng truong hop
cu thé hodc ddi véi mot sé loai van ban nhat dinh.

e Ky thuat trinh bay van ban: Quy dinh bao gom phdng chir trinh
bay trén van ban trén may vi tinh 1a phong chir tiéng Viét cua bo
m& ky ty Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001
kho gidy van ban hanh chinh duoc trinh bay trén kho gidy kho A4
(210 mm x 297 mm), kiéu trinh bay van ban hanh chinh duoc trinh
bay theo chiéu dai cua trang gidy kho A4, dinh I& trang van ban ( déi
VGi kho Ad)

L& trén: cach mép trén tr 20 mm;

L& dudi: cach mép dudi tir 20 mm:;
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Lé trai: cach mép trai tir 30 mm;
Lé phai: cach mép phai tir 20 mm.
Mot s6 vi du, mau soan thao, trinh bay vin ban day da noi dung, chinh
Xac, dang y&u cau thé thic van ban.
Vi du 1. Ké hoach cong tac van thu, huu tri.

SO GD VA BT TP. HO CHI MINH CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT ............. Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So: .../[KH - THTP...

TP.HCM, ngay thang nam 2022

KE HOACH
Co6ng tac van thw, leu trivr nam 2022

Cian ci Ké hoach . Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

Truong THTP ............ xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trix
nam 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich yéu cau

- Néng cao nhan thac caa CB - GV - NV Truong THTP ........ hiéu
rd vai trd, tam quan trong cua cdng tac van thu va gi tri cua tai liéu huu tri;

- Thuc hién quan Iy va tuu trit ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua nha truong theo dung quy dinh caa Nha nudc vé cong tac luu tri;

- Ung dung cdng nghé théng tin trong céng tac van thu, luu trix; hé
théng, quan Iy hd so, tai liéu luu trix theo hé thdng quan Iy chat lugng theo
tiéu chuan hién hanh.

2. Yéu cau

Tang cuong cong tac quan ly Nha nudc va hoat dong cong tac van thu
luu trir d6i véi cac phong, ban chuy@n mén thuc hién ddng quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu, luu trir nam 2022.

11 NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan ly nha nuée vé vin thu, luu triv

a. Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac van ban phép
luat vé& van thu, leu trir nham nang cao nhan thtc d6i véi can bo, cong
chac, vién chac vé vai trd, tim quan trong cong tac van thu, luu trir va gia
tri cua tai liéu huu triv;

b. T6 chuc kiém tra, huéng dan cong tac van thu, luu trir doi véi nhan
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vién van thu, luu trir cia nha truong;

c. Nghién ctru tng dung khoa hoc cdng nghé théng tin trong cac hoat
dong van thu, cong tac heu trir nham nang cao chat leong cua cong tac
van thu va phuc vu viéc khai thac stir dung hiéu qua thue hién heu trit;

d. T6 chirc kiém tra, hudng din cong tac van thu, luu trir d6i véi nhan
vién vin thu, leu trir cia nha truong;

- Trién khai va thuc hién cac quy dinh cua phép luat, vian ban chi
dao, huéng din cua Trung wong, Thanh phd, Quan va nha truong vé
cong tac van thu, luu trix;

- Ban hanh céc van ban vé van thu, huu trit: K& hoach cong tac van thu,
heu trit nam 2022, Quy ché cong tac van thu, luu trir; Quy trinh soan thao
va ban hanh van ban; Danh muc hd so ctia nha truong. To chac kiém
tra, hudng dan céng tac van thu, heu tric doi v6i nhan vién vin thu, heu trie
cua nha truong theo quy dinh tai Thong tw s6 07/2012/TT - BNV ngay
22/11/2012 cua Bo Noi vu Hudng dan quan ly van ban, 1ap hé so va huu
hd so, tai liéu va huu trit co quan; Quy dinh thoi han bao quan tai liéu cua
nha truong theo quy dinh tai Théng tr sé 13/2011/TT - BNV ngay
24/10/2011 cua B No6i vu va cac quy dinh hién hanh;

- Thuc hién cac noi dung cong viéc tai don vi nhu:

* Pdi voi cong tac van thu:

+ Cong tac soan thao van ban; ban hanh va quan ly van ban;

+ COng tac tiép nhan, quan ly van ban dén;

+ Cong tac 1ap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai liéu vao luu
trir co quan, luu trir lich str;

+ Quan ly va str dung con ddu cua co quan theo quy dinh cua phép

luat;

* Pi voi cong tac tuu trir:

+ Tinh trang tai liéu heu trir; cng tac chinh ly tai liéu ton dong:
viéc x&c dinh gié tri tai lidu va tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua
phép luat;

+ Bao quan tai liéu luu trir;

+ Bo sung trang thiét bi bao quan tai liéu dam bao an toan tai liéu
luu trir trang thiét bi Phong chay chita chay, nhiét ké do do am, gia bao
quan tai liéu, ndi quy str dung tai liu...

+ Sap xép ho so, van ban di, van ban dén vao kho luu trix ctia truong.

- Thuc hién ché do thong k& hang nim vé cbng tac van thu, luu trit
theo quy dinh.
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Mgt 56 bién phap thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong
cong tac van thuw, luu trie o truong THPT Nguyen Trung Truc

2. Hoat @ong nghiép vu vé van thu, leu triv

a. Ra soét, stra doi, bd sung hoic ban hanh van ban méi hé théng
vin ban vé van thu, luu trit ctia nhd truong theo ding quy dinh ctia Nha
nuac:

- Théng nhit quy trinh soan thao va ban hanh vian ban; cac quy dinh
vé thé thic va ky thuat trinh bay vin ban; quan Iy vin ban di - d&én; quy
ché quan Iy va str dung con dau theo quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién tét céc quy dinh vé& quan ly cong tac van thu, huu tri.

b. Pam bao cac diéu kién cé s¢ vat chat thyc hién cong tac vin thu, luu
tro:

- Thuong xuyén kiém tra va thyc hién viéc bao tri, sira chita hoic
trang bi méi céc thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan
tai liéu.

3. Cong téc td chire va can bd.

- Kién toan doi ngii, phan cdng can b lam cbng tac van thu, luu
trit ¢6 trinh d6 nghiép vu phu hop yéu cau caa don vi.

- Tham muu d& xuat cac ché d6 phu cip cho nhan vién lam cong tac
van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

- C6 ké hoach dao tao, bdi dudng, tap huin, huéng dan nghiép vu van
thu, luu trir cho nhan vién van thu noi riéng va CB - GV - NV trong toan
truong noi chung.

I11. PHAN CONG TRACH NHIEM - TO CHUC THU'C HIEN

1. Tha trwéng don vi

- Tang cuong chi dao, phan céng, giao trdch nhiém cho tirng Céan bo

- Gi4o vién - Nhan vién trong viéc lap hd so cdng viéc theo chiic nang
duoc phan cong, thuc hién tuu trir van ban cua to - khdi minh.

- Ra sodét, sira doi, bo sung hoic ban hanh méi hé thong van ban veé
van thu, luu trir theo ding qui dinh theo mét s6 noi dung sau:

+ Quy ché cong tac van thu, huu trir;

+ Quy ché, ndi qui vé quan Iy st dung con diu trong cong tac van thu
cua nha truong.

+ Quy trinh soan thao va ban hanh van ban; Quan 1y van ban di - &én

+ Lap danh muc va thuc hién viéc 1ap hod so hién hanh cua don vi va
giao ndp hd so, tai lieu vao kho luu trir coa truong theo ding thoi gian va
qui dinh cua Phap luat.

+ Lap ké hoach va to chic thuc hién ké hoach thu, nop tai liéu vao
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Mot s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong
cong tac van thuw, luu trie o truong THPT Nguyen Trung Truc

luu trir cua S& giao duc va Pao tao dlng thoi han, dang thu tuc.

+ Chua dong bd tri kho luu trit va cac trang thiét bi can thiét phuc vu
cong tac luu trir va khai thac tai liéu luu trix theo qui dinh.

+ B4 tri can bo phu trach kho luu tri.

2. Nhan vién van thw

- Tham muu viéc xay dung va ban hanh vin ban vé noi qui, qui ché
cbng tac van thu, luu trir; Qui trinh soan thao va ban hanh van ban; ban
hanh danh muc hd so hién hanh cua co quan theo dling qui dinh cia Nha
nuéc.

- Tham muu, chuan bi co sé vat chat nhu: Phong luu trit, céc trang
thiét bi thiét yéu phuc vu, bao dam an toan viéc huu trir va khai thac théng
tin tai truong theo tiéu chuan da qui dinh.

- Tiép nhan ho so, tai liéu luu trir cua céc to, bd phan, phuc vu
cong tac khai thac théng tin theo quy dinh.

Trén day l1a ké hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit
nam 2022 caa Truong THPT ......... , Yéu cau toan thé CB — GV - NV,
cac t6 chuy&n mdn, cac bo phan lién quan nghiém tdc thyc hién.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- Nhu trén: Sk A

R (Chir ky, dau)
Ho va tén
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Mot s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hi¢u qua trong cong
tac van thu, luu trie ¢ truong THPT Nguyén Trung Truc

Mau 1 - Gidy moi

SO GD VA BT TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT ............. Poc lap - Tw do - Hanh phuc
So:  /GM-THPT.... TP.HCM, ngay thang nam 2022
GIAY MOI

X Hi¢u truong truong THPT.................... tran trong kinh méi
ONg (DA) ..cvvvevieeciee e, (5) toieie e
6 T« PP
Thoi gian: oo, () PPN
DA GIEINI oottt ettt ettt e
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhur trén; (Chir ky, ddu)
- Luu: VT.

Ho va tén

Mau 2 - Giay gidi thiéu
SO GD VA BT TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT ............. Péc lap - Tw do - Hanh phc
So:  /GGT - THPT.... TP.HCM, ngay thang ndm 2022
GIAY GIOI THIEU
Hiéu truong truong THPT.................... tran trong giagi thiéu:
ONQG (DA) v.vveveeecececeeee e () T
(0 11 {0272 PP PPP
Pugc Clr dén: c.vvevveeceeee s (B) e
N V80, ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e

...................................................................................................................

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (bd) co tén ¢ trén hoan
thanh nhiém vu.

Gidy nay €6 gid tri dén hét NGAY......c.cvovovieeeeeeeeeee e
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhurtrén; (Chir ky, dau)
- Luu: VT.

Ho va tén
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

M3au 3 — Quyét dinh

SO GD VA BT TP. HO CHI MINH CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT ...ceuvnvanee Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUYET PINH
VE VIEC cevvvrniiniinrinnnnnnn. (6) cevereeenenennannnnn.
HIEU TRUONG TRUONG THPT ...cevvnerrnnnnnnn..
Can Cl vvvvevie e (8) woireieiie e ;
Can Cl .oooovvieee e (9) e ;
XEL A8 NGNL CUA ..ottt ee et en e oo ,
QUYET PINH:
iU 1. oo, (10) e
DHBU .. oottt
................................................................................................................ /.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu trén; (Chit ky, ddu)
- Luu: VT.

Ho va tén

2. Quan ly vian ban dén.

a) Tiép nhan, dang ky van ban dén.

- Van ban dén tir bat ky ngudn ndo déu phai dugc tap trung tai van thu
nha truong dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky. Nhitng vin ban dén khéng dugc
dang Ky tai van thu, cac ca nhan khdng cé trach nhiém giai quyét.

- Van ban duogc gui qua mang dugc 1y vé va luu vao co so dix lidu quan ly
van ban dén dang sé ghi rd ngay, thang, nam, s vin ban va trich yéu noi
dung van ban. Sau d6 trinh, chuyén vian ban dén cho tha truong co quan hoic
lanh dao tryc, sau d6 1anh dao chuyén cho van thu 1am thu tuc dong dau vin
ban dén, ding ky vao so;

- Van ban duogc giri bang thu thi van thu tiép nhan van ban dén phai trinh,
chuyén giao vian ban dén dén cho thu trusng co quan hoic lanh dao truc
hodc dich danh nguoi nhan, sau d6 13nh dao chuyén cho van thu 1am thu tuc
d6ng diu vin ban dén, diang ky vao sé van ban dén.
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong

tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

- Vin ban dén duoc luu theo nam va chia theo ting thang dén.
- Céc van ban cua co quan hoac cd nhan cO dia chi thi Ianh dao co
quan hoic ca nhan 1a nguoi truc tiép boc bi theo quy dinh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

SO PANG KY CONG VAN DEN

Nam: 20
DON VL.,
QUYEN SO.......
TUsO v, dénsd .................
TUNGAY oo, dénngay ..............

Ngay,
thang
den

S6
den

Noi | S6 ky [Ngdy thang | Tén loai vatrich| DOV | ky
) < A A LA 0ac nguol x
gui hiéu | cuavan yeu ndi dung nhan nhan

Ghi
chu

b) Trinh, chuyén giao van ban dén.
- Van ban dén phai duoc kip thoi trinh cho ngudi c6 trach nhiém va
chuyén giao cho cac bd phan, ca nhan giai quyét. Van ban dén c6 dau chi
cac muc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.
- Viéc chuyén giao van ban phai bao dam nhanh chéng, chinh xac, dlng
d6i tuong, chat ché va gitt gin bi mat noi dung vin ban va phai ky nhan
vao so chuyén giao van ban dén.
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong

tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

SO CHUYEN GIAO CONG VAN DEN

Nam: 20
DON VL. ..o,
QUYEN SO.......
TUSO e dénsd .ooviiiii,
TUNGAY vovvvevnnn dénNgaY ...vvvnenn..
Ngcaﬁﬁ;gﬁng S6 dén Pon vi hoac nguoi nhan Ky nhan | Ghi chu

c) Giai quyét va theo ddi, dén doc viéc giai quyét van ban dén

- Thu truong don vi, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. Phd Hiéu truong duoc giao chi dao giai quyét nhitng van ban
dén theo su uy nhiém cua Hiéu truong va nhirng van ban dén thudc cac

linh vuc duoc phén cdng phu trach.

- Can ctr ndi dung van ban dén, Tha truong don vi, to chuac giao cho
bo phan hodc ca nhan giai quyét. Bo phan hodc ca nhan c6 trach nhiém
nghién ciu, giai quyét van ban dén theo thoi han duoc phéap luat quy dinh

hodc theo quy dinh cta co quan.

- Thu truong cac don vi trong co quan, to chirc c6 thé giao cho nhan
vién vin thu hoac ngudi duoc giao trach nhiém thuc hién nhitng cong viéc sau:
Xem xét toan bod van ban dén va béo céo vé nhitng vin ban quan

trong, khan cap;
Phan vin ban dén cho céc bo phan, ca nhan giai quyét;
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

SO THEO DOI
GIAI QUYET CONG VAN PEN
Nam: 20...
DON VL.
QUYEN SO-:......
S(f) Tén loai, so vaky | Pon vi hodc| Thoi han Tién do S6 ky hiéu van | Ghi
dén | hiéu, ngay thdng va | nguoi nhan | giai quyét giai quy¢t| ban tra 161 cha

tac gia van ban

Theo di, don doc viéc giai quyét van ban dén ddng thoi han quy dinh
tai van ban dén.

3. Quan ly van ban di.

a) Kiém tra thé thac va ky thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang,
nam cua van ban.

Van ban di trong cac don vi truong hoc thuong la cac van ban, bao
céo, thong bao, ké hoach..., dugc nha truong phéat hanh ra trong qué trinh
thue hién chic nang, nhiém vu cia minh va duge giri dén cac co quan don
vi, cd nhan trong va ngoai co quan.

Hiéu truong la nguoi chiu trach nhiém chinh trong viéc ban hanh va
giai quyét van ban di cua don vi.

Truéc khi phat hanh van ban, van thu kiém tra lai thé thac va k§ thuat
trinh bay van ban;
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

Tat ca van ban di cua nha truong duoc ghi sé theo hé théng sé chung
cia don vi do van thu théng nhat quan Iy, rdi ghi dia danh va ngay, thang,
nam ban hanh van ban.

b) Pang ky van ban di.

Céc van ban di ctia don vi duge diang ky vao sb dang ky van ban di.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap — Tw do — Hanh phic

SO PANG KY CONG VAN DI

Nam: 20
DON Voo,
QUYEN SO.......
TUSO e, dénsd ..o,
TUNGAY vovvvevnnn dénngay .......o......

S6,ky hieu| Ngay thang | Tén loai va | Nguoi | Noi nhan | Pon vi hogc | S6 | Ghi
van ban | cua van ban | trich yéu noi | ky van ban | nguoi nhan ban | luong | chd
dung van ban luu ban

c) Nhan ban, d6ng dau.

Vin ban di dugc nhan ban theo ddng sé luong duoc xac dinh ¢ phan Nei nhan
cua van ban va dung thoi gian quy dinh.

Khi déng dau, toi ¢ dam bao theo qui dinh: chi dong dau khi c6 chir ky
cua lanh dao nha truong, dau duoc dong phai chinh xac phai rd rang, ngay
ngan, dang chiéu va dlng muc diu quy dinh, dong diu Ién chir ky thi dau
d6ng phai trum I&n khoang 1/3 chix ky vé phia bén trai.

Vin ban di phai duoc vao sé chuyén giao van ban di.
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

SO CHUYEN GIAO CONG VAN PI

Nam: 20
DON VI,
QUYEN SO.......
TUSO veveeeiieen, dén'sd .ovvviiin,
TUNGAY «ovvvevnnn dénNgaY ...vvvnenn..

Ngay chuyén S, ky hiéu van ban | Noi nhan van ban | Ky nhan | Ghi chd

d) Lwu van ban di
M&di van ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai van thu va ban chinh tuu
trong ho so theo dai, giai quyét cong viéc.
Ban gbc luu tai van thu phai duoc dong dau va sap xép theo thu tu ding
ky.
Lap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau st dung ban luu tai van
thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua co quan.
Van ban di téi chia thanh ting loai van ban: van ban hanh chinh
thdng thudng va van ban hanh chinh cé biét, sdp xép theo tirng thang trong nam.
Vin duge chuyén di bang nhiéu cach nhung lic ndo vin thu cling phai vao
sb giao van ban di, nguoi nhan van ban mang di phai ky nhan vao sb.
Ngoai ra trong don vi con mot s6 gidy to khac nhu: Gidy di duong,
gidy gisi thiéu, gidy xac nhan..., déu phai duoc quan ly chit chg, dong thoi
phai vao s6 dé tién cho viéc theo dbi.
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

SO SU DUNG BAN LUU

Nam: 20
DON VL.,
QUYEN SO.......
Ngay | Ho vatén S, ky hiéu, Ténloaiva |HO so| Ky [Ngay | Nguoicho | Ghi
thang | ctanguoi | ngay thang cua | trich yéu noi sO |nhan| tra phépsu | chd
su dung véan ban dung van ban dung

4. Quan ly va phat vin bang.

- Nhan van bing tai so GD — DT va déi chiéu du sé luong van bang nha
truong da dang ky (bang chinh va bang sao). Va kiém tra vin bang cua ting
hoc sinh vai danh séch cap bang tét nghiép c6 dung véi danh séch hoc sinh
trong s6 va cac di liéu cua so.

- Vin bang duge Kiém tra dlng voi s6 cip bang tét nghiép duge dua vao
hop luu gitt bang t6t nghiép cua ting nim hoc va duge dé trong ta cap phat

bang.

- Hoc sinh dén nhan van bang phai xuat trinh chang minh thu nhan
dan hoac ho khau hoic giay to tly than.
- Vo s6 cap bang tét nghiép day du céc noi dung

TT

Ho | Lép
va
tén

Ngay | Noi |SBD|Hoi | Xép

sinh | sinh

dong | loai

SO hiéu
cap
bang

Vao
sO cap
bang

Ngay | Ngay
vao sd | ky
nhan
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

M®bi nam kiém ké 2 1an: lan 1 sau khi nhan bing 1 thang, 1an 2 vao ngay
15 thang 12 hang nam dé biét sé lugng bang con ton.

5. Quan li si sb hoc sinh dén — di.

Hang nim chuan bi cho nam hoc méi, ngay trong hé t6i di phai
thuong xuyén cap nhat s hoc sinh chuyén di, chuyén dén dé bao céo cho
Hiéu truong biét gidp cho viéc chuan bi phan cong I6p hoc cua tung khéi
cho toan truong. Trong nam hoc Hiéu truong ciing can nam bat su thay doi si
sb hoc sinh hang thang c6 su bién dong hay khdng dé diéu chinh cong tac quan
ly cua nha truong.

Dé viéc béo céo sb lieu hoc sinh chinh xac cua ting thang khdi hoc
v6i Hiéu truong nha truong. Toi dd mo so6 theo ddi si sé hoc sinh hang thang
theo tirng 16p hoc va s6 theo ddi hoc sinh dén, di. Cudi thang cu dén hét
ngay 25 hang thang toi lap bang bao céo si sé hang thang trinh véi Ban giam
hiéu, S6 GD & DT duyét. Bong thoi hé thong sé theo ddi nay ciing gilp nha
truong theo ddi duge ty 1é hoc sinh chuyén truong, Iy do chuyén truong tir do
c6 giai phap dé duy tri tét si s6 hoc sinh cua truong.
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

SO THEO DOI Si SO HOC SINH

Nam: 2021 - 2022

Tir thang 6/2021 dén cudi thang 5/2022

ST SO HQC SINH THANG .... NAM..........
Si s6 déu Si s6 cudi Hoc §inh I_:;)lfl)sllér;lh
thang thang chuyén di dén
Lap 2 Hoc 2 Hoc
To?g sinh To?g sinh
SO ~ SO o
nw nw
Tong
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

SO THEO DOI HQC SINH CHUYEN PEN

Nam: 2021 - 2022

Tir thang 6/2021 dén cudi thang 5/2022

HOQC SINH CHUYEN PEN THANG .... NAM ................
s A g , . |BC < o A .
Ho vatén | Nam | Lop | Noi |, Hovatén |biachi |[Hoso | Ky
TT . . - . IO’p z - Y , ~
hocsinh |sinh |ci |di moi bo, me noi & gomco | nop
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Mot s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hi¢u qua trong cong
tac van thu, luu trie ¢ truong THPT Nguyén Trung Truc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

SO THEO DOI HQOC SINH CHUYEN PI

Nam: 2020 - 2021

Tir thang 6/2020 dén cudi thang 5/2021

HOQC SINH CHUYEN PI THANG .... NAM ................

TT | Ho vatén| Nam | Lop | Ho vatén | Piachi |Hoso | Noi | Ngay tra h/s
hoc sinh | sinh bd,me |noid | gdm |dén | phu huynh ki
co tén
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Mgt s6 bién phép thuc hién nham nang cao tinh hiéu qua trong cong
tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

I11. KET QUA PAT PUQC

- Qua qué trinh trién khai thyc hién trong 3 nam, cong tac van thu, luu
trit cua truong di dat duoc mot sb két qua sau:

- Viéc luu trix van ban day du, c6 hé théng, khoa hoc tao diéu kién thuan
loi trong c6ng viéc tim kiém cac van ban hang ngay cua toi.

- Hinh thanh dugc théi quen ngan ndp, ti mi trong cdng viée, xu Ii
cbng viéc troi chay khéng con b& ngd.

- Gop phan gitp BGH hoan thanh nhiém vy, cac béo céo ndp dung thoi
gian quy dinh.

- Khéng con tinh trang bang tén dong nhiéu nam ma hoc sinh khdng
dén nhan.

- Ban than ciing ludn hoan thanh tét nhiém vu dugc giao va tao duge mot
moi truong lam viéc thoai mai, cbng viéc dat hiéu qua cao cho don vi.

- Nhan thirc cua tap thé CB — GV — NV trong nha trudng vé cong tac
van thu, luu trir ndng Ién ro rét.

- Moi hoat dong cuia nha truong déu thong sudt, dam bao thong tin tot
cac chu truong duong 16i ctia Bang; chinh sach phap luat caa Nha nudc, sy quan
ly, diéu hanh, chi dao cua cip trén, tao diéu kién thuan lgi cho céc t6 chirc cé
nhan hoan thanh tét nhiém vu, cong tac bao céo, thong ké ciia nha truong duogc
thuc hién day du, kip thoi, chinh xac dap ng tot theo yéu cau cia cap trén.

- Qua d6 dé ching ta thay rang, van thu, luu trir 13 mot bo phan khong thé
thiéu trong hoat dong ciia mdi co quan, t6 chic va do 1a cong viéc cua ca tap
thé chtr khdng riéng mot ca nhan nao. Bé dua cong tac nay di vao né nép va
dat duoc nhitng budc tién dai, rat can sy thay doi nhan thic cua khdng it nguoi,
dic biét 1a cap 1anh dao cac co quan, to chire, can chung tay, gop strc va su danh
gi&, ghi nhan khach quan cua ca tap thé, vi thé ma khdng xem nhe nhiing nguoi
lam cbng tac van thu, huu trit.

- Tuy nhién bén canh nhitng két qua dat duoc, cho dén nay van con
nhiéu van dé trong linh vuc nay con chua dugc giai quyét thoa dang. N6 doi hoi
can 0 su cai tién, chan chinh dé pht hop vai tinh hinh hién nay. Nang cao hiéu
qua cbng tac van thu, leu trir da tré thanh mot nhiém vu quan trong khong chi &
trong c&c nha trudng ma con & cac cap cac nganh khac nhau.
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T leu triv vin ban dén — vin ban di

B3 AL IE VA BAS To0 TRESE
TROMNE THIT VAN TRENE TROE

LUU VAN BAN DEN
NAM 2020

SIS BHE VA DAS T20 TIODE
TENE TROE

LUU VAN BAN DEN
NAM 2021

A TASSOC VASAD T30 TR
TROLNE THIT HCTVEX TRONE TRUE

LUU VAN BAN DEN
NAM 2022
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A SIS BOE YADAD T20 TRASE
TRAGNE TET CTVEN TRANE TR

LUU VAN BAN DI
NAM 2020

B SAS BOE YA DAS T 00 TROSE
TROGNE TIOT NCTVEN TRENE TR

LUU VAN BAN DI
NAM 2021

A3 SAS BE YA DAS 700 TR
TROENC THIT HCTVEN TRENE TROE

LUU VAN BAN DI
NAM 2022
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Kep lru viin ban dén

SO CIAODUC VA PAOTAO TP.ECM
TRUGONC THPT NCUYEN TRUNC TRU'C

LUU VAN BAN PEN

HANH CHINH PAC BIET

THANG 01 NAM 2020

Kep luu van ban di.

$C GIAO DUC VA DAO TAO TPHCM
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC

LUU VAN BAN DI
HANH CHINH THONG THUONG

THANG 01 NAM 2020
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SO CIAODUC VA PAO TAO TP.HCM
TRUONC THPT NCUYEN TRUNC TRUC

LUU VAN BAN DPEN
HANH CHINH THONG THUONG

THANG 01 NAM 2020

SOCIAODUC VA PAO TAO TP.BCM
TRUONC THPT NCUYEN TRUNC TRUC

LUU VAN BAN PI

HANH CHINH PAC BIET

THANG 01 NAM 2020
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tac van thu, luu trie o truong THPT Nguyén Trung Truc

C. KET LUAN VA KIEN NGHI

|. KET LUAN

- Trong nha trudng tdi dua ra nhitng kinh nghiém vé cong tac quan ly,
bao quan hd so s6 sach, cach uu trix vin ban di — vin ban dén cho tit ca CB —
GV — NV trong budi hop hoi dong dé cac dong chi, dong nghiép cing nhau
hoc héi 1an nhau rut ra nhitng kinh nghiém quy gia trong cong tac bao quan
luu trit cac loai hd so s6 sach cho tirng ca nhan, hiéu qua rat tét, tao dugc
tinh ty mi, can than, nhanh gon khi tim kiém cac van ban.

- Tr khi kinh nghiém trén dugc van dung cho nha truong dén nay c6
rat nhiéu truong va anh em ddng nghiép tham khao hoc hoi dé rat kinh
nghiém, mot mat toi gidi thiéu quang canh truong 16p, cdc phong ban, mot
mit tdi dua ra nhitng kinh nghiém trong céng tac van thu. Mudn c6 cong viéc
dat hiéu qua, dat thanh tich cao doi hoi trudc tién ban than cua mdi can bo
van thu phai khdng ngirng nghién ciru, tim toi hoc héi trao doi kinh nghiém,
van dung mot cach linh hoat hoan canh thyc té & mdi noi. Bién céi khé thanh
cai dé, thanh thdi quen cua minh, thi cong viéc lGc nao ciing troi chay va dat
hi¢u qua cao.

- COng tac van thu, luu trir 1a bd mat cta co quan don vi nén trudc
tién nguoi lam cong tac nay phai nhay bén, phuong phap lam viéc khoa hoc,
nhanh chdng, chinh xac va phai truc tiép xu Iy tirng céng viéc mot vai thai do
hoa nh, &n can siéng nang.

- Tao ¢bng cu dé kiém soat viéc thuc thi quyén lec cta cac bo phan, to
chire doan thé, ca nhan trong nha truong. GOp phan giit gin nhiing can ci,
bang chung vé hoat dong cua co quan, phuc vu kiém dinh, thanh tra, kiém
tra, giam sat dat két qua tot.

1. KIEN NGHI

- Ban l4nh dao céc cip can quan tdm dau tr co s vat chat, may méc,
trang thiét bi, nham tao diéu kién thuan lgi va dap ung day du nhu cau can
thiét cho cong tac van thu, luu trir ctia nha trudng ngay cang tét hon.

- Thuong xuyén to chic cac I6p boi dudng nghiép vu van thu, luu trix
dé nang cao trinh do chuy@n mdn nhan vién van thu, gop phan xay dung doi
ngii nhan vién vin thu chinh quy, chuyén nghiép.

Trén day la mot sd bién phap va nhitng cong viéc da thuc hién dé
nang cao hiéu qua céng tac van thu, heu trir. Ban than toi da tim toi, suy nghi,
nghién ctu, dlc két trong nhiéu nim 1am cong tac Van thu, leu tri.

Trong qué trinh tim t0i hoc hoi chic chin con nhiéu thiéu sot, rat
mong dugc sy dong gop y kién cua Hoi dong khoa hoc nganh, quy thay co,
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cac anh, chi, em dong nghiép dé dé tai ngay cang dugc hoan thién hon.

XAC NHAN CUA THU TRUONG DON VI TP.HCM, ngay 8 thang 8 nim 2022
To6i xin cam doan day la SKKN cua
minh viét, khdng sao chép noi dung
cua nguoi khac.
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| LIEU THAM KHAO

TT

NOI DUNG CAC VAN BAN THAM KHAO

Nghi dinh 110/2004 ND - CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé

! cbng tac van thu;
Théng tur Lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06 thang 5 nam

2 | 2005 cua Bo Noi Vu - Vin phong Chinh phu huéng dan vé thé thic va ky
thuat trinh bay van ban;

3 Cong van sd 425/VTLTN‘N—NVTW nga~y 18 thang 7 nam 2005 cua cuc,Vﬁn
thu va Luu trir nha nudce vé viéc hudng dan quan ly van ban di, van ban dén.

4 Thong thl/gOll/TT — BNV, ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B Noi vu vé
hudng dan thé thae va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;

c Thong tur 07/%012/TT — BNV, ngay 22 thang 01 nim 2012 ctia Bo Noi vu vé
hudng dan thé thae va ky thuat trinh bay van ban;

5 Ké& hoach s6 57/KH-UBND ngay 13/03/2014 cia SO GD VA DT TP. HO CHI

MINHVé cong tac van thu, luu trir nam 2014,
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