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A.PAT VAN PE
I. Ly do chon dé tai:

Trong qué trinh thyc hién chirc ndng, nhi€ém vu cua minh, cac co quan, td
chuc hinh thanh céac tai li€u, nhitng tai liéu nay duoc luu gitr lai dé tra clru, st
dung khi can thiét gop phan quan trong dam bao thong tin cho hoat dong quan 1y.
Viéc hé théng lai nhitng tai li€u nay béng cach lap ho so tao thuén loi trong cong
tac khai thac, st dung tai liéu tré thanh viéc lam tat yéu trong qua trinh thuc hién
nhiém vy ctia co quan, to chic. Dé theo ddi va quan 1y chit ché nhitng ho so nay,
mot giai doan khong thé thiéu d6 1a xay dung danh muyc ho so.

Hb so duoc hinh thanh tir nhing tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot sy viéc, mot doi tuong cu thé. Ngay nay, cung v&i su phat trién cua khoa
hoc cong nghé, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cuia cic co quan, to chirc ngay
cang tang 1én ca vé sd luong, khoi luong, thanh phan va loai hinh cua tai liéu.
Viéc chi str dung céc loai hinh tai lidu truyén thong véi vat ghi tin 1a gidy, vai. ..
dé ban hanh, luu trir thong tin va va dua vao luu trit co quan di khong con phu
hop va ddy du dé phan anh mot su viéc.

Piéu nay ciing khién cho cac co quan, don vi gip khong it kho khin trong
viéc khai théac, st dung van ban, tai li¢u luu trir. Su ra do1 ctia van ban, tai li€u, hd
so dién tir 12 két qua tit yéu boi nhitng wu diém va kha ning khic phuc duoc
nhitng han ché ctia nhiing loai hinh tai liéu khac. Tai liéu dién tir ¢3 lam thay doi
hoan toan dién mao ctia hoat dong quan Iy hanh chinh. Pay ciing 1a mot trong s6
nhiing tiéu chi quan trong trong cong tac chuyén doi sb tai cic co quan t6 chc.

DPdi véi cac co sd gido duc, dac bi¢t 1a cac truong THCS, nhiém vu chuyén
d6i s6 nodi chung va chuyén d6i s trong linh vuc vin thu noi riéng ludn duge cac
cip cac nganh quan tdm. Vin ban, khong chi duoc soan thao dung thé thirc, noi
dung ma con dugc 1ap thanh ho so, tai lidu, bo tri khoa hoc gitip dé dang tra ctu,
khai thac, stt dung & moi noi, moi ltc....dd déong gép mot phan khong nhod vao
viéc hién dai hoa nén hanh chinh, xay dung mot vin phong dién tir voi phong cach
lam viéc chuyén nghiép, hién dai, tor 46 nang cao hiéu qua cong viéc, nang cao uy
tin cho cac cic nha truong, dong thoi gop phan hoan thanh nhiém vu cai cach hanh
chinh va chuyén d6i sd.

Y thtc duge vai tro, tm quan trong cua hd so, van ban, tai liéu dién tu t6i
chat lugng, hiéu qua cong viéc ciia ngudi lam van thu, to1 lva chon dé tai “Xay
dung danh muc hé so va S6 héa vin bdn, tai ligu phuc vu khai thic, si dung
trie tuyén trong cong tdc vin thuw truong hoc” dé 1am dé sang kién kinh nghiém
cua minh.



II. Muc tiéu ciia dé tai, sang kién.

Véi muc tiéu s6 hoa trong cong tac van thu, khong chi ¢ khau soan thao ma
con & khau ban hanh va lvu trit van ban, tai liéu. Sang kién nay tap trung chi yéu
vao viéc nghién ciru cac yéu td can thiét, tir d6 tim ra giai phap gitp hién dai hoa
khéng gian lam viéc, nang cao chit lugng va hiéu qua cong tac van thu, dap tng
nhu ciu sir dung va chuyén doi sd trong cong tac van thu truong hoc.

I11. Thoi gian, ddi twong, pham vi nghién céu.

1. Thoi gian nghién ciru: Tir ndm 2021 dén nam 2024

2. P6i twong nghién ciru: CONg tac xay dung danh muyc hd so va S6 hoa vin ban,
hé so, tai lidu phuc vu khai thac truc tuyén.

3. Pham Vi nghién ctru: Cong tac van thu Truong THCS Thanh Liét
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B. GIAI QUYET VAN PE
I. Cé s6 1y luan:
1. Tai liéu va tai liéu luu trir:
Theo Diéu 2, luat luu trit nim 2011:

1.1. “Tai liéu 1a vat mang tin duogc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, td chirc, ca nhan. Tai liéu bao gém van ban, du 4n, ban vé& thiét ké, ban
do, cong trinh nghién ctru, s6 sach, biéu théng ké; am ban, duong ban phim, anh,
vi phim; bang, dia ghi 4m, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tic pham vin hoc,
ngh¢ thuat; ) cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai li¢u viét tay; tranh v€ hodc
in; 4n pham va cic vat mang tin khac.”

1.2. “Tai liéu lwu triv 13 tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st duge lua chon dé luu trit. Tai liéu lwu trit bao g@)m ban géc,
ban chinh; trong trudng hop khong con ban goc, ban chinh thi dugc thay thé bang
ban sao hop phap.”

Nhu vy, trong qua trinh hinh thanh va hoat dong ciia mdt co quan to chuc,
c6 rat nhiéu tai liéu dugc san sinh nhung chi c6 nhitng tai liéu c6 dg tin cdy cao,
mang dén nhiéu thong tin phong phu va da dang trong s6 d6 duoc chon loc va dua
vao lwu trir nham phuc vu cho hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc va lich
sur.

2. Tai liéu luu triv dién tu:

Pé c6 thé thuc hién s6 hoa va xay dung hé thong ho so, tai lidu dién tir cia
mot co quan, td chirc, trudc hét chung ta can co nhirng nhan dinh chinh xac vé
loai hinh tai li€u nay.

Piéu 13, Luat Luu trit nam 2011 quy dinh: “Tai liéu luu trir dién tur 1a tai ligu
duoc tao 13p & dang thong diép dir 1i€u hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia
CO quan, td chirc, ca nhan duoc lya chon dé luu trit hodc duge s hoa tir tai liéu
Iwu trit trén cac vat mang tin khac.” Pay ciing 1a dinh nghia chinh thirc vé tai liéu
luu trit dién tir duoc st dung trong luu trir Viét Nam hién nay.

Vé gia tri cta tai liéu luu trir dién tt, Piéu 3, Nghi dinh 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh tai li¢u luu trit dién tir dap ting cac yéu
cau vé Bao dam do tin cdy, tinh toan ven va x4c thuc ciia thong tin chira trong tai
lidu dién tir ké tir khi tai liéu dién tir duoc khai tao 1an dau duéi dang mot thong
diép dir liéu hoan chinh; Thong tin chira trong tai liéu luu trit dién tir c6 thé truy
cap, st dung duoc dudi dang hoan c6 gia tri nhu ban géc.
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Luat Luu trir ndm 2011 va Nghi dinh 01/2013 cua Chinh phu 1a co s¢ phap
Iy quan trong dé khang dinh vai tro, gia tri phap 1y cia tai liéu dién tir, dat tién dé
diéu kién tién quyét vé ru diém cua tai lidu luu trit dién tir so voi cac loai hinh tai
liéu luu trir khac, giup tai li€u luu triv dién tir gitt mot vi tri quan trong trong cong
tac luu trir.

3. S6 hda, s héa vin ban, tai ligu:

3.1. SO héa 1a sy bién d6i cac loai hinh thong tin sang thong tin sd

3.2. S0 héa viin ban, tai lidu 12 su bién d6i cac loai hinh tai lidu luu trit sang tai
lidu luu trir s6 ( tai lidu luu trit dién tir) c6 thé duoc luu trix, Xt Iy va truyén tai
thong qua céc thiét bj dién tir va mang may tinh.

Viéc s6 hoa cac van ban, tai liéu dé dua vao luu trit can dam bao cac yéu cau
tai Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/1/2019 quy dinh tiéu chuan di liéu thong
tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu dién ti.

4. Hb so, 1ap ho so va ho so dién tir:
4.1. Ho so:

Diéu 2 ctia Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 va Piéu 3, Nghi
dinh 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu déu thong nhat
quy dinh rang: “Ho so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot van dé,
mét su viéc, mot doi tuong cu thé hoac c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thuoc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co
quan, to chire, ca nhan”.[1], [7]

Nhu vay, ho so gé)m cac dic diém sau:

La Tap van ban, tai liéu, anh, bang, dia, ban thao ....

Cac noi dung trong hd so c6 lién quan dén 1 cong viée, 1 van dé, 1 dbi tuong

Tai liéu trong ho so ¢6 dac diém chung: Cung tén loai, tac gia, thoi gian

HO so phan anh chtrc nang, nhi€ém vu cua 1 co quan, td chitrc hodc ca nhan.

Co quan, t chirc trong qua trinh hoat dong thudng hinh thanh 3 loai hd so
Sau.

Ho so cong vi¢e 1a tap van ban, tai li¢u c6 lién quan véi nhau vé mot van deé,
mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc ¢ cung dac trung nhu: tén loai, tac gia....
dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua mét co quan, don vi ké tir khi sy viéc bat dau dén khi két thic.

4.2. Lap ho so:
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Khai ni¢m lap hd so duge quy dinh tai Piéu 2 cua Luat luu trir sd
01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 va Piéu 3, Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/03/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu nhu sau: “Lap hd so 1 viée tap hop, sip
xép tai liéu hinh thanh trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan,
t6 chirc, ca nhan thanh ho so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhit dinh”.
[1], [7]

Ho so duogc 1ap boi cac doi tugng sau:

Nguoi chiu trach nhiém giai quyét cong viée trong qua trinh thuc hién nhiém
vu dong thoi tién hanh 1ap hd so. Hb so dugc 1ap trong giai doan nay thuong co
du tai liéu, phan anh dugc day du ndi dung cia cong viée tir khi bat dau dén khi
két thuc, chat lugng ho so khi ndp vao luu trit co quan dat yéu cau.

Do céan bo luu trit thue hién khi nhan duoc tai liéu thu vé luu trit co quan
hoac luu trir lich st chua duogc phan loai, ro1 1€, 16n x4n. H6 so duoc lap trong
giai doan nay goi 1a hd so trong chinh 1y, tai liéu lac ndy duoc thu thap thuong
khong day di nén hiéu qua phan anh cong viéc ctia ho so ciing bi han ché.

4.3. Danh muc hd so:

Theo Piéu 3, Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Thu tudng
Chinh phii: “Danh muyc hé so” 1 bang ké c6 hé thdng nhitng hd so du kién duoc
1ap trong nam cuia co quan, to chirc.[1]

Theo dinh nghia trén, danh muc hd so ¢ nhirng dac diém sau:

- Danh muc hé so dugc lap dau nam: La bang ké du kién ( bang ké cac loai
hd so chua hinh thanh trong thuc té)

- Danh muc hé so duge 1ap cudi nim: La bang ké cac hd so da hinh thanh
thuc té trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi dé dua vao luu trit.

4.4. Ho so dién tir:

Hién nay, hd so ngoai trir viéc dugce 1ap ¢ dang van ban, tai liéu, con dugce
1ap trén hé thong hay duoc goi 12 hd so dién tir. Trong thoi dai bung nd cong nghé
thong tin nhu hién nay, loai hinh hd so ndy ngay cang phat huy vu diém cta nd
va dugc st dung rong rai.

Viéc lap hd so dién tir ciing can phai tuan theo cac quy dinh tai Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/1/2019 quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu dién tr. D& dam bao tinh toan ven, day di va gia tri
phap Iy cua ho so.
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I1. Co sé thue tién:
1. Giéi thiéu vé trwong THCS Thanh Liét:
1.1. Pic diém, tinh hinh:

Truong THCS Thanh Liét thuoc Xa Thanh Liét,Thanh Tri, Ha Noi. Truong
duogc thanh 14p tr nim 1963. Trong sudt qué trinh xay dung va trudng thanh, nha
truong ludn nhan dugc sy quan tam chi dao sat sao cua Huyén ty- HDND- UBND
huyén Thanh Tri, su huéng dan ctia phong GD & DT Thanh Tri, ctia Pang uy -
HDND - UBND x4 Thanh Liét va su quan tim phdi hop ctia cac ban nganh doan
thé & dia phuong cung véi su ung hd nhiét tinh vé vat chét va tinh than cua cha
me hoc sinh.

Tt nam 2010 dén nay, t6i dugc giao nhiém vu 1am cong tac van thu tai nha
truong. Nhin chung, cong tac van thu truong THCS Thanh Li¢t ndi chung va cong
tac s6 hoa van ban, tai liéu va xay dung ho so, tai lidu dién tir trong hoat dong van
thu nod1 riéng c¢6 nhitng thudn lgi1 va kho khan sau:

1.2. Thudn lgi:

Cong tac van thu cua nha truong luén nhan dugce sy quan tam va chi dao cua
cac cap lanh dao va cua BGH nha truong.

Nha trudng c6 ddy du hé thong vin ban chi dao vé cong tac van thu

Co sé vat chat cho cong tac van thu luén dugc quan tam, dau tu va thuong
xuyén kiém tra, nang cap.

Tirnam 2021 dén nay, nha truong da thuc hién nhiéu hoat dong nham chuyén
d6i s6, cai cach hanh chinh trong cc hoat dong ctia nha truong néi chung va cong
tac van thu néi riéng nhu: Pua vao st dung chit ky sb trong hé théng hd so, s6
sach cua nha truong, tich cuc str dung cac van ban, tai liéu di¢n tir thay thé cac tai
lidu truyén théng trong linh vuc thong tin, bao cdo.....

1.3. Kho khan:

Nguén kinh phi dau tu cho cong tac van thu con han ché, cac ché do phu cap
danh cho nhan vién van thu chua dugc quan tam.

Nha truong chua c6 chit ky sb va may scand phuc vu cong tac s6 hod van
ban, tai liu.

S6 luong van ban, tai liéu ctia nha truong ngdy mot nhiéu, trong khi kho luu
trtr nha trudong hién nay déu 1a kho tam, dién tich chat hep do dugc tan dung céc
dién tich con thira tai cac khu vuc khac nhu chan cau thang va khu ap mai dé lam
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noi luu gitr tai liéu, do d6 cac kho nay déu khong du di€u kién dé bao quan tai
ligu.

Mot s0 can bd, vién chirc con chua quan tdm dén cong tac 1ap ho so cong
viéc nén k¥ nang 1ap ho so con yéu, ho so dugce 1ap chua hoan chinh, chua phan
anh day du cong viéc da thuc hién.

I1. N§i dung ciia sang Kién:
1. Hién trang vén dé :
1.1. Vé cong tic 1ap danh muc ho so:

Trudc nam 2021, nha truong chua tién hanh lap danh muc hd so dau nim va
cudi nidm hoc, toan bd hd so, tai liéu cua nha truong maéi chi dugce tién hanh phan
loai, sdp xép va dua vao bao quan tai luu trir co quan. Piéu nay din dén vin ban
moéi chi duoc tip hop, chua phan 4nh duogc tién trinh cta su viée; cong tac thu
thap, phan loai, sap xép van ban tai liéu con chua khoa hoc, mat thoi gian tim
kiém, gy khé khan trong cong tac thanh tra chuyén nganh va kiém dinh chat
luong gido duc khi phai tim kiém, tap hop s luong 16n cac vin ban, tai liéu thanh
cac hd so minh chimg cho cac hoat dong ctia nha trudng.

1.2. Vé cong tac so0 hoa van ban, tai li¢u:

Trude ndam 2019, Mdi nam hanh chinh, truong THCS Thanh Li¢t ban hanh
trén 300 vin ban, 90% vin ban trong s6 d6 duoc ban hanh trong méi truong dién
tir nhung chi c6 40% van ban, tai licu dugc s6 hod, do nhu cau khai thac sir dung
chua cao, mot nguyén nhan nira 1 do nha trudng chua c6 may moc, thiét bi CNTT
dé s6 hod van ban, tai liéu.

Tir Sau khi dich bénh COVID 19 bung phat, viéc 1am viéc truc tuyén, day
hoc online tr¢ thanh xu hudng tat yéu. Theo thong ké trén trang Thur vién dién tir
nha truong, mdi ngay cb téi hon 1.000 luot truy cap tim kiém tai liéu trong thoi
gian gidn cach xa hoi. Téng s6 luot truy cap cho dén nay 1én dén hon 70.000 luot.
C6 thé thay nhu cau tra ctru, khai thac, str dung tai liéu truc tuyén ngdy cang ting,
do d6, s6 hoa vin ban, tai liéu dé thuén tién cho viéc tra ctru, tim kiém thong tin
ciing trd thanh nhiém vu tat yéu.

Tuy nhién, mac du sau khi dich bénh COIVD 19 bung phat, nam bét duoc
tinh hinh, nha truong di chi dao ting cudng ban hanh vin ban tryc tuyén va sb
héa hd so, tai liéu nhung do nhan lyc va trang thiét bi con han ché vi gian cach xa
hoi, sb lugng van ban, tai liéu co thé tra ctru truc tuyén ctua nha truong chua cao,
chi chiém 60% luong vin ban, tai liéu ma nha trudng da ban hanh trong sudt qua
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trinh hoat dong, diéu nay gay ra khong it kho khin trong viée dap tng luong nhu
cau khai thac thdng tin khong 16 ciia cong chiing online.

2. Giai phap thuc hién sang kién dé giai quyét van dé

Tt nhitng co so phap 1y va thuc tién néu trén, toi di dé xuét 03 giai phap dé
c6 thé thu thap day du, sip xép van ban, tai liéu cua nha trudng mot cach khoa
hoc, c6 hé théng va dap g nhu cau tim kiém, khai thac, sir dung khong chi truc
tiép ma con ddi véi cac cong ching & xa, it c6 diéu kién dén truong.

2.1. Giai phap 1: Hoan thién hé thong cac vin ban vé cong tac vin thu
trong nha truong, xay dung danh muc hé so vae dau va cudi nim hoc.

2.1.1. Thue trang trwdée khi thue hién sang kién:

Khi chua c6 danh muc hd so, cic van ban, tai liéu cua nha trudong maéi dugce
phan loai, sip xép va dua vao luu trit, dAn dén chua phan anh dugc qua trinh hoat
dong ctia nha trudng trong nam hoc va chi khi ¢6 cac hoat dong thanh tra, kiém
tra, kiém dinh chat lugng gido duc....cac van ban nay moi dugc dua vao ho so dé
lam minh chimg, diéu nay dan dén kho khin trong qua trinh thu thap minh ching,
dé dang bo sot van ban, tai licu.

Theo Thtr truong Bo Noi vu - PGS.TS. Triéu Vian Cudng, “Lap hd so 1a
khau quan trong cudi cuing cua cong tac vin thu, giai quyét xong cong viéc nhung
chua 14p ho so coi nhu chua hoan thanh cong viéc” Nhimg cong viée khong c6 hd
so luu s€ khong c6 can cir dé kiém tra, danh gia chat lugng cong viée va bi coi
nhu chua hoan thanh. Do d6, xdy dung danh muyc ho so 1a tién dé quan trong dé
liét ké, hé thong hoa lai toan bd qua trinh hoat dong cua nha trudng.

2.1.2. N6i dung va cach thyce hién:

Buéc 1: Ra sodt cdc vin ban nha truwong di ban hanh vé cong tic van thuw
Can ctr vao cac van ban chi dao ctia cac cap vé cong tac van thu nhu:

Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cta Qubc Hoi

Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phii vé Cong tac vin
thu

Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctua Bo Noi vu quy dinh vé
thoi han bao quan ho so tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co
quan to chirc.
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Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh thoi han bdo quan tai li¢u chuyén mon, nghi€p vu ctia nganh Gido
duc.

Péi chiéu véi cac van ban nha trudng da ban hanh:
Ké hoach cong tac van thu luu trit hang nim

Phu luc 1: K¢ hoach cong tac viin thw nim 2024
Quyét dinh giao va str dung con diu

Quy ché cong tac van thu luu trit

Phu luc 2: Quy ché cong tac viin thu lwu triv

T6i nhan thy, nhin chung, cic vin ban nha trudng ban hanh di quy dinh day
du cac van d¢é lién quan dén cong tac van thu va phi hop véi tinh hinh thyc té tai
nha truong. Tuy nhién, chua c6 van ban nao quy dinh cu thé vé viéc xay dung
danh muc ho so va liét ké nhiing ho so, tai liéu can thu thap vao luu trit khi két
thiic nam hoc. Vi vy toi da dé xuat v4i ban giam hiéu nha truong cho xay dung
danh muc ho so cua truong THCS Thanh Liét ké tir ndm hoc 2021 — 2022.

Buéc 2: Xdy dung dw thdo danh muc hé so:

Can cur vao danh muc céc cong viéc nha trudong da thuc hién trong ndm hoc
trudc;

Can ctr ké hoach nhiém vu nim hoc va linh vuc hoat dong, noi dung cong
vigéc trong qua trinh hoat dong cuia nha truong va phan cong nhiém vu cia nha
truong téi cac can b, gido vién, nhan vién. Toi di xay dung khung dé muc danh
muc hd so va trinh ban giam hi¢u, cac td chuyén mon dé dua ra v kién thao luan,
g6p v va théng nhét ndi dung trude khi ky ban hanh.

Phu luc 3: Du thiao danh muc hd so

Buwoc 3: Trinh phé duyét danh muc ho so cdac cong viéc can trién khai dau
ndam va danh muc ho so, tai liéu can thu thdp vao lwu triv cudi nam.

Pau ndm hoc, sau khi cé sy thong nhat ciia cac t6 chuyén mon, toi di trinh
Hiéu trudong nha trudng phé duyét, ra quyét dinh ban hanh danh muyc h so. O thoi
diém nay, danh muc ho so chi 1a ban du kién cac ho so c6 thé san sinh ra trong
qua trinh hoat dong ctia nha truong trong mot nim hoc. Trong qua trinh giai quyét
cong viéc va 1ap hd so, néu co nhimg hd so méi phat sinh, khong c¢é trong danh
muc thi can diéu chinh, bd sung danh muc hd so cho khdp véi thuc té.

Phu luc 4: Quyét dinh ban hanh danh muc hé so
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bé thu thap dugc day du ho so, van ban, tai li¢u cua nha truong vao luu trir,
to1 can mot danh muc ho so tai li¢u ndp luu. Danh muc nay dugc xay dung vao
cudi nam hoc, sau khi cong vi¢c két thuc.

Cubi nam hoc, cin ¢t vao phan cong nhi¢m vu cua Hi¢u truong nha truong
va cong viéc thuc té phat sinh trong nam, t61 hoan thién lai danh muc ho so dau
nam, trinh Hi€u trudéng ban hanh cung véi ké hoach thu thap, bo sung ho so, tai
liéu vao luu trir co quan va giri vé cho céc to, nhom chuyén mén va ca nhan chiu
trach nhiém giai quyét cong viéc.

Phu luc 5: Danh muc hé so' ban hanh kém theo ké hoach thu thap, b
sung ho so, tai liéu vao hru trir co quan nim hoc 2022 - 2023

2.1.3. Piém méi:

Danh muc hd so gitp quan 1y cac hoat dong cua nha trudng va cac cd nhan
thong qua hé théng ho so. Qua danh muc ho so, can bo phu trach chu dong trong
viéc to chirc 1ap hd so va quan 1y hd so, tai liéu duoc chit ché va khoa hoc.

Danh muc ho so ciing 13 cin cit dé kiém tra, d6n ddc, gop phan nang cao ¥
thire trach nhiém cua mdi c4 nhan ddi v6i viée 1ap ho so giup phan anh day du cac
hoat dong cua nha truong, luu lai nhitng minh chiing quan trong phuc vu cong tac
kiém tra, danh gia ctia cac cip va chuan bi nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Df’)ng thot, day con 1a can ctr dé x4c dinh gia tri tai liéu ngay tir khau van thu,
lya chon tai liéu co gia tri dé luu trix va phuc vu st dung.

2.2. Giai phap 2: Tham muwu, dé xuét ting cwong co sé vt chat cho cong
tac vin thw, phuc vu so6 hoa viin ban, tai lidu.

2.2.1. Thue trang trudée khi trang thiét bi, co sé vt chit cho cong tac sé
ho6a van ban, tai liéu dugc ting cudng:

Vin ban, tai liéu nha trudng hau hét déu 1a cac van ban, tai liéu truyén thong
( tai liéu gidy). Hang nam, nha truong c6 khoang trén 300 vin ban gidy dugc ban
hanh va sé luong van ban ting theo cic nam. Tuy nhién, dién tich kho tang ¢
han, dan dén kho khin trong vi¢c b tri kho luu trit cac loai van ban, tai liéu nay.

Mit khac, mot s6 van ban c6 nhiéu trang can duoc sé hoa dé chuyén phat
qua duong email t&1 cdc phong ban, do chua c6 mdy scand tai liéu nén nha trudong
phai ra ngoai thué dich vu gay mat thoi gian va ton kém. Nhitng van ban can sb
hoa dé giri gap, hoa toc déu duge chup bang dién thoai, c6 6 phan giai thap, chu
yéu c6 chi c6 gia tri v& mat cung cap thong tin chir chua c6 hiéu luc phép 1y.
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Do chua c6 chit ky s6 va thiét bi luu khoa bi mat nén 100% van ban, tai liéu
do nha truong ban hanh déu phai ky truc tiép dé dam bao gia tri vé mat phap 1y.

2.2.2. N§i dung va cach thuce hién:

Buéc 1: Ra sodt nhitng trang thiét bi phuc vu cho cong tic vin thw so véi
yéu cdu vé teng dung CNTT, chuyén doi sé trong cong tic vin thuw.

Co s6 vat chét phuc vu cong tac van thu bao gém toan bd cong cuy, trang thiét
bi can thiét dé van thu thuc hién nhiém vu ctia minh nhu: Phong lam viéc, ban,
ghé, tu dung tai lidu, cac trang thiét bi k¥ thuit nhu mdy tinh, may in, may
photocoppy......; cac phan mém, ing dung nhu phan mém soan thao vin ban, phan
mém quan 1y van ban...... Ngoai ra, hién nay dé phuc vu chuyén d6i sb trong cong
tac van thu tai cac nha trudng, con can thém thiét bi luu khoa bi mat (chit ky sb)
va may scand tai li¢u.

Buéc 2: Pé xudt vdi co quan qudn ly nha truwong trong linh v vin thuw
va ban gidm hiéu nha trwong vé mua sim, bé sung co sé vt chit phuc vu cong
tac van thu.

Y thtc duoc tAm quan trong ctia 2 thiét bi ndy, ngay tir dau nam 2021, toi da
tham muu Hiéu trudng nha trudng néu kién nghi, dé xuat véi UBND huyén Thanh
Tri trong cac bao cio cong tac van thu cudi ndm va béo cao chuyén ddi sé vé phé
duyét mua sam bo sung cho cong tic van thu 01 mdy scand tai liéu dé phuc vu
cong tac s6 hoa van ban, tai lidu.

Pong thoi, vao dip mua sim co sd vat chat ddu nim hoc, t6i ciing dé xuét
v6i ban giam hiéu nha truong ky hop dong voi cong ty cung cap dich vu chit ky
s6 dé dua chir ky so va thiét bi luu khoa bi mat ctia nha truong di vao hoat dong.

Buwéc 3: Phdt huy vai tro, tdc dung ciia trang thiét bi dwoc cung cip.

Trong qua trinh chd doi két qua phé duyét cdp may scand, toi da dé nghi két
ndi chirc ning scand tai liéu ciia may in c6 chtrc nang scand voi may tinh phuc vu
cong tac van thu dé hd tro s6 héa nhiing van ban c6 sd trang it, khong can dén do
phan giai cao.

Phu luc 6: may in c¢6 chirc ning scand tai liéu phuc vu cho cong tic so
hoa va Giao dién s6 hoéa tai liéu trén may tinh

Bén than t61 cling tim kiém va st dung cac tng dung hd tro scand tai liéu
trén cac thiét bi di dong dé phuc vu cong tac s6 hoa nhu ung dung CamScanner
dé thuan tién cho viéc so héa tai liéu & moi noi, moi 1Uc.

Phu luc 7: Giao dién ing dung scand tai liéu trén thiét bi di dong
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Nam hoc 2023-2024, Nha truong da trién khai 100% can b, gido vién su
dung chit ky s6 trén cac loai ho so, s6 sach chuyén mon phuc vu cong tic quan 1y,
day va hoc.

Pén nay, 80% van ban cua nha truong duogc s6 hoa, 100% vin ban cta nha
truong duoc ban hanh truc tuyén trong méi trudng dién tir.

Toi ciing da dé xuat véi BGH nha truong st dung cac vin ban di duoc sb
héa dé ban hanh trén moi trudng dién tir song song véi ban gbe co dong con dau
ctia nha truong luu tai tdp luu van ban va ban chinh c6 day du dau va chir ky giri
dén cac co quan, td chirc dé dam bao ché do thong tin, bao cao.

2.2.3. Piém méi:

May scand tai liéu 1a mot trang thiét bi moi nhung lai khong thé thiéu cua
cong tac s6 hoa ho so, tai liéu. Dic biét, dbi voi cac truong co sb luong van ban,
tai liéu hang nim nhiéu, dién tich kho luu trit chat hep, viéc bo sung may scand
tai liéu dé phuc vu cong tac sd hoa 13 vo cling quan trong va can thiét dé giai quyét
van dé vé dién tich kho.

Tuy nhién ngay ca khi tai liéu dugc s6 hoéa ma khong cé chir ky s cuia nha
truong vao nhitng van ban s6 hoa do thi day ciing chi 1a nhiing tai liéu chi co gia
tri cung cap thong tin chir khong ¢ gia tri vé mat phap 1y hay noi cach khac,
khong phai 12 ho so, tai liéu luu trir dién tir. Vi vay, hai thiét bi nay can phai dugc
cung cip va st dung song song v6i nhau.

Viéc dua vao st dung may scand tai liéu, chit ky sb, con ddu dién tir va thiét bi
Iwu khoa bi mat gitip nang cao hiéu suét giai quyét cong viée, dap tng yéu cau nhanh
chong, kip thoi cua cong tac van thu.

2.3. Giai phap 3: Ting cwong sé6 hod va cho phép khai thac truc tuyén
cac vin ban, tai liéu c6 tan xuat tim kiém, khai thac va sir dung thuwong xuyén.

2.3.1. Thye trang khi chua thue hién Ting cwong s6 hoa va cho phép
khai thac trwe tuyén cac vin ban, tai liéu c6 tin xuit tim kiém, khai thac va
str dung thwong xuyeén:

Cong chiing ¢ nhu cau phai tryc tiép dén truong dé dugc khai thac, s dung
tai lidu, didu nay gy khé khin va mat thoi gian cho nhiing cong ching & xa,
khong thuan tién trong viéc di lai.

Viéc khai thac, str dung tai liéu gidy ciing gdy mat thoi gian, kho khan trong
viéc tim kiém tai liéu va anh huong dén tudi tho cua tai licu.

2.3.2. NOi dung va cach thwe hién:
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S0 hod va luu trir dir liéu truc tuyén nhitng van ban, tai li€u co6 tan suat su
dung thuong xuyén.

Buwéc 1: Thong ké vé tén logi, tin sudt khai thdc, sit dung tai ligu lwu triv
trong nha truong:

Cac van ban, tai liéu dugc ban hanh trong qua trinh hoat dong cia nha truong
khong chi phuc vu nhu cau khai thac va st dung cua can b, gido vién, nhan vién
trong nha trudng ma con cua ca nhitng ca nhan 1a cyu hoc sinh, ngudi lao dong
da tung hoc tap, cong tac tai trudong va cac co quan chirc nang. Vi vay, can clr vao
tan suét khai thac, str dung tai liéu luu trix, toi da liét ké danh sach nhiing loai tai
lidu c6 tan suat sir dung thudng xuyén dé dua vao danh muc wu tién sd hoa.

Buwéc 2: Xay dung cdy thw muc hé so dién tir trwe tuyén:

Pé dap tmg duoc yéu cau nhanh chong, dé tim, dé thay va dé 1y, trudc khi
s0 hod van ban, tai li¢u, can phai xay dung cay thu muc ho so dién tu.

Nhu d néi 6 trén, ho so 1a mot tip hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan dén
nhau vé mot van d¢, su viéc va duoc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
viéc. Vi vay, mdi khi tién hanh giai quyét bat ky cong viée gi, viéc dau tién toi
lam 1a truy cép drive online cua nha trudong va mé forder, dit tén forder theo tén
cong viée can thyuc hién. Diéu nay gitp t6i d& dang hé thdng cac cong viée da
dugc thuc hién trong ndm va thuan lgi trong viéc thu thap tai li€u c6 lién quan va
theo doi tién do giai quyét cong viéc & moi lic, moi noi.

Phu luc 8: Ciy thw muc ho so trén Drive

Buwdc 3: S6 hod vin bdn, tai lidu ngay tiv giai doan vin thu:

Ngay tai giai doan van thu, sau khi van ban duoc ky, dong d4u va ban hanh,
t61 da thyuc hién scand toan bo nd1 dung van ban va guri dir liéu vao thu muc ho so
trong may tinh, dong thoi xin y kién chi dao va giri téi thu vién sd, trang thong tin
dién tir cua nha truong dé phuc vu khai thac truc tuyén. Thao tac nay gitp van ban
duoc s6 hoa ngay tur khi ban hanh, thuén tién cho viéc tra ciru & bat ky dau va bat
ky lac nao.

Phu luc 9: Giao dién vin ban dwoc s héa giri cac cap

Phu luc 10: Giao dién Khai thac va sir dung vin bén s6 héa trén trang
thong tin dién tir nha truwomg

2.3.4. Piém méi:

Viéc uu tién s6 hoa C4c van ban, tai lidu c6 tan xuat sir dung thudng xuyén
gitp cong tac tra ctru tai liéu luu trit trong nha trudong dién ra nhanh chong, kip
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thoi. Van ban duoc sé hoa kip thoti, luu dﬁy du trong thu muc, thuan tién cho viéc
tim kiém, tranh duoc tinh trang ddn nén, dong van ban chua dugc s6 hoa hodc
phai mit nhiéu thoi gian dé tim kiém ddi v6i cac van ban truyén thng.

Giai phap nay da dap Gmg yéu cau nhanh chéng, kip thoi, chinh xac ctia cong
tac vin thu, vin ban dé dang tra ctru, khai thac va sir dung chi béng cu click chuot.

3. Két qua sau khi &p dung giai phap sang kién tai don vi:

3.1. Két qua sau khi 4p dung xiy dung danh muc ho so' va danh muc hé
s0, tai liéu nop luu:

Vin ban, tai liéu cua nha truong duogc hé théng hoa va quan ly chat ché, phan
loai va sap xép mot cach khoa hoc. 100% cac van ban hinh thanh trong ndm hoc
duoc xac dinh gié tri tai liéu, thot han bao quan ngay tir khau van thu. Pua cong
tac van thu nha truong di vao né nép trd thanh mot thoi quen hang ngdy cua ting
can bg, vién chirc.

Két thuc ndm hoc, 100% vin ban, tai lidu cia nha trudng dugc thu thap day
du va chinh 1y so bo, gitp giam bét khoi lugng ctia khau chinh 1y tai lidu, tao tién
dé thuén 1gi cho cong tac td chirc khoa hoc tai lidu luu trit trong nha truong va to
chtre khai thac, str dung tai liéu luu tri.

Thong qua danh muc hd so ndp luu, can bd quan 1y nha truong dé dang phat
hién nhitng cong viéc chua duge 1ap ho so, nhimg tai liéu bi bo sot dé co phuong
an diéu chinh, bd sung kip thoi. Cac van ban, tai li€u trong nha truong dugc hé
théng héa mot cach khoa hoc, hop 1y, phan anh day du, chinh xac chuc ning,
nhiém vy cta nha trudng trong qua trinh giai quyét cong viéc.

3.2. Két qua sau khi bd sung trang thiét bi phuc vu cong tac vin thu

Viéc dua vao st dung chirc ning scand vin ban ctia may in két hop véi st
dung cac (mg dung scand trén thiét bi di dong gitp tang s6 lugng van ban, tai liéu
duoc s6 hoa, kip thoi phuc vu céac yéu cau vé ché do thong tin, bao cao va tra ctru.

Khong gian lam viéc dugc xay dung hién dai, day du trang thiét bi, nang cao
chat lugng va hiéu qua cong tac van thu, dap Gmg nhu cau sé héa van ban, tai liéu
gitip hoan thanh nhiém vu tmg dung CNTT, chuyén doi s6 trong cong tac van thu.

3.3. Két qua Ting cuwong sé hoa cac vin ban, tai liéu cé thn xuat tim
kiém, khai thac va sir dung thuwong xuyén:

Thong tin vin ban dugc cung cip nhanh chong, kip thoi. Vin ban sau khi
dugc s6 hoa thuong xuyén dugc cap nhat va dang tai trén trang thong tin dién tir
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ctia nha truong va trang thu vién sd lam sb luong ngudi truy cap trén 2 trang nay
tang nhanh, phan nao dap ung nhu cau cia cong chung truc tuyén.

Phu luc 11: S6 lwot truy cip trén trang thw vién sé va trang thong tin
dién tir nha trueomg
4. Hiéu qua caa sang kién:

4.1. Hiéu qua vé khoa hec:

Thong qua xay dung danh muc ho so, van ban tai liéu duge t6 chtre luu trix
truc tuyén mot cach co hé théng, khoa hoc, hop 1y, dé tim, dé théy va dé léy.

Trang thiét bj cho cong tac van thu khong ngimg duoc lam mdi, bo sung,
dap Gmg yéu cau cua nhiém vu tmg dung CNTT va chuyén doi sd.

Vin ban duge s6 hoa, 1ap ho so truc tuyén mot cach thuong xuyén lién tuc,
1 ngudn cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi, thuan tién cho tim kiém va theo
doi tién do giai quyét cong viéc.

4.2. Hiéu qua vé kinh té:

Viéc xay dung danh muc hd so va danh muc ho so, tai liéu ndp luu gitp van
ban, tai liéu dugc chinh 1y so bg, phan loai va xac dinh gia tri ngay tu khau van
thu, giup tiét kiém mot khoan kinh phi 16n cho cong tac chinh 1y.

Chir ky s6 va may scand di tiét kiém tdi da chi phi in 4n, hao mon may moc
va mua sim van phong pham nhu gidy, myc in..... tiét kiém dién tich kho luu trix
tai ligu.

Vin ban dugc sé hoa va cho phép khai thac truc tuyén giup tiét kiém thoi
gian di lai d6i v6i nhitng ban doc & xa. Giam cac chi phi phat sinh trong qué trinh
di chuyén dé tiép can tai liéu.

4.3. Hiéu qua vé xa hoi:

Thoéng qua danh muc ho so, can bd, vién chirc, nhitng nguoi dugc giao nhiém
vu giai quyét cac cong viée trong nha trudng xay dung théi quen 1am viéc khoa
hoc, né nép, luu gilt day di nhitng minh chung trong qua trinh thyc hién nhiém
VU

Viéc dau tu co so vat chat cho cong tac van thu duge quan tam, tao tién dé
thuan loi dé hoan thanh nhiém vy tng dung CNTT, chuyén ddi sb trong cong tc
van thu cua nha truong.
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Vin ban, tai liéu duoc s6 hoa va cho phép khai thac tric tuyén cung cip thém
mot nguén thong tin chinh xac, dang tin cdy cho ban doc, déng thoi dam bao ché
do thong tin, bdo cao, nang cao uy tin cia nha truong.

5. Tinh kha thi:

Nhiing giai phap da duogc t6i thuc hién tai truong THCS Thanh Liét déu la
nhing giai phap don gian, dé thuc hién, Mot sé giai phap di c6 van ban ciia cac
co quan quan 1y nha nude vé cong tac van thu hudng dan cu thé, chi tiét viée thyuc
hién.

Céc giai phap néu trén déu khong doi hoi yéu cau cao vé mit chuyén mon
trong cong tac vin thu ciing nhu k¥ nang vé CNTT nhung lai dem lai hiéu qua rd
rét, nang cao chat lugng cung cap dich vu cong trong nha trudng, dap tmg yéu cau
vé cai cach hanh chinh.

6. Thoi gian thuc hién deé tai, sang kién:
Tir thang 9/2021 dén nay
7. Kinh phi thyc hién dé tai, sang kién:

Cho t6i nay, ngoai trir chi phi bao dudng, khau hao may moc, trang thiét bi phuc
vu cong tac van thu, sang kién nay chua phat sinh cac khoan kinh phi nao khac.
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C.KET LUAN VA KHUYEN NGHI
I. Két luan

Viéc xay dung danh muc ho so gitp cho mdi can bd, cong chirc, vién chire
sap x&p tai liéu dugc khoa hoc, day du va cé hé thong va phan loai mdt cach khoa
hoc theo tirng van dé, su viéc, phan anh rd chirc nang, nhiém vu ctia nha truong.

Thém vao do, trong cong tac van thu, mdt tac phong lam viéc khoa hoc khong
thé thiéu sy hd tro ctia céc trang thiét bi hién dai. Co s& vat chat phuc vu cong tac
van thu 12 diéu kién quan trong mang tinh chat quyét dinh dén chat luong va hiéu
qua cong viéc cua van thu co quan noi riéng va cong tac hanh chinh trong nha
truong nodi chung. Dé cong tac hanh chinh ngay cang chuyén nghiép, hién dai,
cong tac van thu can duoc dau tu trang bi ddy dii cac co so vat chat can thiét phuc
vu cho nhu ciu cong viéc cling nhu dap Gng cac yéu cau vé chuyén doi sb trong
cong tac van thu tai cac nha truong.

Vin ban, tai liéu phat huy duoc tdi da gia tri khi cung cap thong tin day du
va dung luc. Trong thoi dai bung nd thong tin hién hay, téc do truyén tin va gia
tr1, tinh chinh xac cua thong tin ludn la tiéu chi hang dau. Van ban, tai liéu duoc
s6 hoa va cho phép khai thac tryc tuyén hoan toan dap ung duoc nhing tiéu chi
nay, khic phuc duoc nhimg han ché cia van ban truyén théng ( vin ban gidy) va lam
thay d6i hoan toan dién mao cuia hoat dong quéan 1y hanh chinh trong nha truong.

III. Kién nghi, dé xuat:
1. Véi co quan quan Iy nha nwéc vé cong tac vin thu:

Cong tac van thu tai cac nha truong chua dugc cac co quan quan 1y nha nude
vé cong tac van thu thuc su quan tdm va dau tu. Cho dén nay, van thu tai cac nha
truong déu chua c6 cac ché do dii ngd va phu cap phu hop. Chua 6 van ban chi
dao va huéng dan vé danh muc trang thiét bi, co s& vat chat phuc vu cong tac van
thu. Vi vay, kinh mong cic co quan quan Iy nha nude vé cong tac vin thu:

Xay dung va sém trién khai cac van ban chi dao vé ché do chinh sach hd tro
nguoi lam cong tac van thu trong cac nha truong;

Co6 phuong an cho phép céac kho luu trit co quan thu phi khai théc, stir dung
tai liéu luu trix;

Xay dung danh muc co s& vat chat phuc vu cong tic van thu néi chung va
Quan tam dén viéc bé tri kho luu trit trong cac nha trudng noéi riéng nham dap tng
cac nhiém vy trong tam.
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2. Véi Phong GD&DT

Tiép tuc déy manh cac hoat dong chuyén ddi s trong linh vuc van thu, luu
trir nhu:

Day manh trién khai st dung chir ky s6 va ban hanh van ban dién tir 461 voi
cac van ban phuc vu cong tac quan 1y tai cadc nha truong;

T chirc tap huén vé cong tac van thu, luu trir, dac biét 1a cong tac s6 hoa
va luu trit hd so, tai lidu dién ti.

Tham muu véi cac cap lanh dao dau tu kinh phi vé co s vat chat cho cong
tac van thu cling nhu xay dung va som trién khai ché d6 da ngd, ché do phu cap
d6i voi nguoi lam cong tac vin thu, tao ngudn dong vién, khich 18 nhan vién vin
thu tai cac nha truong.

3. Véi Ban giam hi¢u trwong THCS Thanh Liét:

Tang cuong to chirc tp hudn, tuyén truyén cac vin ban chi dao ctia nha nude
vé cong tac van thu, dic biét 1a cong tac to chirc 1ap hd so dé hiéu biét vai tro, tac
dung, tam quan trong cua viéc lap ho so, tir d6 nang cao y thuc, trach nhiém véi
cong tac 1ap hd so trong nha trudng. Dé cong tac 1ap ho so c6 thé phat huy hét tac
dung.

Nhanh chong hoan thién tha tuc cung cap chimg thu s6 va thiét bi luu khoa
bi mat trong cong tac van thu, dua chit ky s6 clia nha trudng di vao hoat dong.

Tiép tuc dé xuét v4i cac cap lanh dao dé bd sung may scand chuyén dung
gitip s hoa tai liéu dap ung cac yéu cau tai Thong tu Thong tu 02/2019/TT-BNV
ngay 24/1/2019 quy dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan
tai liéu dién tir va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu
quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu triv
dién tir i quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trir s6
hoa.

C6 ké hoach s6 hoa toan bo hd so, van ban, tai liéu caa nha trudng trong nim
hoc, tién t&i luu trit hd so dién tir, tiét kiém dién tich kho luu trit.

Thanh Liét, Ngay 26 thang 04 nam 2024
XAC NHAN CUA CO QUAN Ngudi viét sang kién
(ky tén, déng ddu) (ky tén)
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D. DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

Chinh phua (2020), Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 Ve

- Cong tac Van thu.
Chinh phu (2017), Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 quy
2. | dinh tiéu chudn, dinh mic st dung tru s¢ 1am viée, co sé hoat déng su
nghiép
Chinh phu (2020), Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 Ve
> Cong tac Van thu.
Chinh phu (2017), Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 quy
4. | dinh tiéu chudn, dinh mitc siz dung try sé 1am viée, co sé hoat déng su
nghiép
Bo Gi4o duc va Pao tao (2016), Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay
5. |30/12/2016 cua B Giao duc va Bao tao quy dinh thoi han bao quan tai
liéu chuyén moén, nghiép vu cua nganh Giéo duc.
6 Bo Noi vu (2019), Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/1/2019 quy dinh
tiéu chuan di liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu dién tu.
Bo Théng tin va Truyén théng (2017), Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT
7. | ngay 19/12/2017 cia Bo TT&TT vé str dung chit ky s6 cho van ban dién
tur.
o PGS.TS. Triéu Van Cuong (2016), Gido trinh van thu, NXB Lao dong,
Ha Noi
9. | Quéc hoi (2011), Luat s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 Ludt leu trie
1y Vuong Pinh Quyé’n (2011), Ly ludn va phwong phap cong tac van thu,
NXB. bai hoc Quoc gia Ha Noi, Ha Noi
11.| Tap chi van thu luu trit Viét Nam
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2. | Quy ché cong tac van thu luu trix
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5| Danh muc ho so ban hanh kém theo ké hoach thu thap, bo sung ho so, tai
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6 may in co chire néng scand tai liéu phuc vu cho cdng tac s6 hda va Giao
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10 Giao dién khai thac va sir dung vin ban s hoa trén trang thong tin dién

" | tir nha truong
11 S6 luot truy cap trén trang thu vién sb va trang thong tin dién tir nha

truong
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PHU LUC 1
K¢ hoach cong tac viin thu nim 2024

UBNDHUYENTHANHTRI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH LIET Dic lip — T do — Hanh phiic
S6: 51/KH - THCSTL Thanh Ligt, ngay 23 thang 02 nim 2024
KE HOACH

Cing tac Van thw, leu trir nam 2024

Cin o K& hoach sé6 63/KH-UBND ngay 22/02/2024 cia UBND huyén
Thanh Tri vé Cong tic vin thu, Ivu tri nim 2024:

Truwimg THCS Thanh Liét xiy dung K& hoach Céng tac vin thw, lvu trit nim
2024 vdi cac ndi dung sau:

L. MUC BICH, YEU CAU:

1. Muc dich:

- Tiép tuc ning cao hiéu hec, hidu qui quin 1f céng tac vin thir, hwu tri¥ trong
nha tnrdng; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong coa cong tic vin thw, o toy
va tai ligu lvu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh ciia nha tnrong.

- Nang cao trich nhiém cia déi ngii CBQL vi ngudi ditng diu nha triring
doi voi cong tac van tha, lww tril¥; ¥ thire trach nhiém cia can bd, giao vién, nhan
vidn vé tiép nhan, xir I¥, phat hanh va quin I¥ vin ban didn ti; 13p ho so vi ndp
Iru hé so didn ¥ vao Liru trif co quan.

- By manh #ng dung CNTT trong céng tic VTLT, qudn 15 tai lidu heu tri
dién ti¥; trién khai thue hién c6 hidu qua cic ndi dung vé ké hoach trien khai thirc
hién D& an “Luu trif tai ligu didn tF cha cic co quan nha nwdc giai doan 2020 —
20257 ciia UBND Thanh phd Ha Néi.

2. Yéu ciu:

- Nha tring xiv dung ké hoach va trién khai thue hién ding quy dinh,
nghiép vu cong tac van thw, vy trif¥ trong pham vi tredng hoc, dam baoe thuc hién
céng tic van thi, lwu trit khoa hoc, ding quy dinh phi hop vdi tinh hinh thir té
cia nha treémg, phuc vu céng tic quin I¥ didu hanh..

- Té cinfc thire hign cé higu qua vide tifp nhan, xi¥ I, phat hanh vi quin I
vin ban dién ti¥; 13p ho so va giao nép hé so, tai lidu vao Lwu trit co quan, dic bist
tri trong céng tic 13p hé so dién vk, Quan 1 tip trung, théng nhat tai lidu hwu trit
hinh thanh trong hoat déng cia co quan, t6 chitc; khéng d& phin tin, mit mat hé
5o tai lidu.

II. Noi dung:

1. Céc nhiém vu trong tim:

- Ra soat, sita d6i, b sung ban hanh cic vin bin méi theo quy dinh hién
hanh v phii hop véi tinh hinh thire t& cia nha treomg nhw: K& hoach céng tic vin
thir, Iru tri; Danh muc h so cia nha tnromg, bang théd han bao quin hé so. tai
ligu hinh thanh trong hoat ddng cua nha tnrong.

- Co phrong an hwu trit cic tai lidu tén dong tir nim 2015 trd ve tnrdc;
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PHU LUC 2
Quy ché cong tac vin thu lwu triv

UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG THCS THANHLIET Péc lip — Tw do — Hanh phiic
$6: 272/QC-THCSTL Thanh Liét, ngay 29 thang 08 ném 2022
QUY CHE

Cong tac Van thw, Lwu trie treomg THCS Thanh Liét

Céin ciF Ludt Luew trit 56 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cdn cit Neghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 cila Chinh phil vé
Qudn [V va sit dung con dau;

Cdn cit Neghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciiq Chinh phii vé
céng tdc vdan thie;

Cdn cir Théng tir 56 27/2016/TT-BGDPT ngday 30/12/2016 cila Bé Gido
duc va Ddo tae quy dinh thai han bdo qudn tai liéu chuyén mén nghiép vu cila
ngdih gido duc.

Truwgme THCS Thanh Ligt xdy dumg quy ché chng ide vdn thur Iy iFiF clia
truomg THCS Thanh Liét gém cdc nbi dung sau:

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh cac hoat déng vé vin the, lvu trit trong qud trinh
quén 1, chi dao ca tnrémg THCS Thanh Ligt 3 thic hién chic ning, nhiém vu
cia nha trirdng.

Cong tac vin thw bao gém cac cong viéc vé soan thio, ban hanh vin bin:
quan 1Y vin ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat déng nha
trrémg; 13p hé so va giao nép hé so, tai liéu vao Lirs trif co quan; quan 1§ va sit
dung con diu, thiét bi lvu khoa bi mit trong céng tic van th.

Céng tac Iru tri¥ bao gém cic cong viée vé thu thip, chinh I, xic dinh gid
tr1, bao quan, théng ké va =it dung tai ligu lvn trf hinh thanh trong qua trinh hoat
ding coa nha tredng.

Péi trong ap dung: Quy ché nay dp dung d6i vdi can b, gido vién, nhin
vién, ngudi lao déng 1am viée trong triréng THCS Thanh Ligt.

Piéu 2. Giii thich ti ngi

1. Quy ché céng tac van th, vy tri# cia trwémg THCS Thanh Liét bao gom
tat ca nhitng quy dinh vé hoat dong vin thy, hwu trif trong qud trinh quan 1f, chi
dao, diéu hanh cia nha trrong dé thye hién chic ning, nhidém vu cia minh.
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PHU LUC 3
Dy thao danh muc hd so

DANH MUC HO S0, TAI LIEU CUA TRUGONG THCS THANH LIET
~ Nam hoc 2023 - 2024
(Kém theo Quyét dinh 56 .../OD-THCSTL ngay ..../10/2023

DU THAO ctia Hiéu triromg trucmg THCS Thanh Ligt)

Sovaky | Ten dé muc va tiéu de ho | Th&i han

Ghi
hiéu ho sor S0 hdo quan

Newdi lap chii

1 Cong tic thwe hién cac
nhiém vu. quin Iy chung

1.1 Quan ly hoat déng gido duc

Ho sotvé vieckiem trandibd | 20 nam
(kiém tra toan dién, co sd vat

chat ki thudt, thwe hién MG
1. QLGD nhiém vu coa gido vién, hoat B/c Heong - | théng
) dong cua cac to chuyén HT 01 0

mén._) cia Trwong THCS mi

Thanh Liét, ndm hoc 2023 -

2024

Héb so ve vigc kiem fra viéc | 20 n3m

thure hién nhitm vu cia gido .. Mi
2. QLGD |vién cia Trwong THCS Bic IEI‘;‘:'“E S| B
Thanh Liét, ndm hoc 2023 - i

2024
Ho so ve viec trien khai| 10 nam
Chwong trinh tiéng anh lién

3. QLGD | két Language link - THCS pictivone -
Thanh Liét, ndm hoc 2023 -
2024
K& hoach, giao an giao duc| 10 niam
4. QLGD hwréng nghiep coa Trordng B/c Huong -
) THCS Thanh Liét, nim hoc HT
2023 - 2024
K& hoach cong tac chinhiém | 10 nim
va g1ao duc dao dic hoc sinh B/c Huong -
> QLGD cia Trwong THCS Thanh HT
Liét, nim hoc 2023 - 2024
Hb so vé cong tic gido duc| 10 nim
thé chit cia Trwong THCS B/c Hurong -
6. QLGD Thanh Liét, ndm hoc 2023 - HT
2024
K& hoach dayv nghé phd| 10 nim
7. QLGD thong cia Treong THCS B/c Tinh — Pho
) Thanh Liét, ndm hoc 2023 - HT

2024
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PHU LUC 4
Quyét dinh ban hanh danh muc hd so

UBND HUYENTHANHTRI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG THCS THANH LIET Dic lip — Tw do — Hanh phiic
§6: 316/QD-THCSTL Thanh Liét, ngay 10 thing 10 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh danh muc hi so
cia trirémg THCS Thanh Liét nim hoc 2023 — 2024

HIEU TRUGNG TRUGNG THCS THANH LIET

Cidn cit chibe ndng, nhiém grz.cwvé'"n han ciia Hiéu triedng dwoc quy dinh tai
Churong II, Thing i 56 32/2020/TT-BGDBT ngay 28 thdang 3 ndm 2011 cila Bé
trurdng Bé Gido duc va Ddo tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truomg THCS, trdmg
THPT va trieémg pho théng cd nhidu cdp hoc;

Cdn cif Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cida Chinh phil vé
Cong fdc vdn thie;

Céin cif Théng tie 58 09/201 1/ TT-BNV ngdy 05/06/2011 ciia Bé N6i vu vu guy
Jinh vé théi han bdo qudn hé so, tdi [iéu hinh thanh phé bién trong hoat déng cila
cdc co guan, th chike;

Céin ik Théng tw 56 27/2016/ TT-BGDBT ngdy 30/12/2016 cia Bé Gido duc
va Bao tao quy dinh thod han bdo quan tai ligu chuyén mon nghiép vu cia nganh
Gido duc.

Theo dé nghi ctia nhén vién Vén Thr tridgmng THCS Thawh Lidt

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hinh danh muc hd so trutng THCS Thanh Liét (trong danh sdch
kem thea):

Diéu 2. Cin o danh muc hd so niy, Cac Té trdng chuyén mén, t4 hinh
chinh van phong va cac pho hiéu tredng trién khai thye hidn cac nhidgm vu:

1. Cac phd higu tnréng:

- Tham muu Higu trxdng b tri phong, kho Ivu trik, 0 luw trik, bao quan tai
ligu, dam bao an toan, phong chﬁng chay nd, méi mot.

- Thuc hién viéc 1ap ho so cong vigc dwoc giao xir Iv, phan céng, theo doi,
kiem tra, dén doc cac td, nhom chuyén mén trong pham vi quan 1j thire hign vide
13p hé so cong vidc cia té minh va giao ndp hé so vao kho lwu trit nha treéme.
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PHU LUC 5

Danh muc ho so ban hanh kém theo ké hoach thu thap, bo sung hd so, tai
liéu vao luu trir co quan ndm hgc 2022 — 2023

PHU LUC

NﬂP VAOQ LUU TRU CO QUAN
(kém theo Ké hoach 56 261/KH-THCSTL ngay 14/08/2022)

LICH THU THAP HO §0, TAI L[EU NAM HOQC 2021 - 2022

Ho
S0° 50

Tén dé muc va tiéu dé ho so

Negwai

nop/nguwdi
lip ho so

Nguwi
thu ho so

Thei gian
thu

1. Cong tac thwe hién cac nhiém vu,
guan Iy chung

1.1. Qudn ly hoat déng gido duc

Ho6 so vé viéc kiem tra ndi bo (kidm tra
toan dién, co =0 vat chat kv thuat, thuc
hién nhiém vu coa gido vién, hoat dong
cia cac to chuyén mén__ ) cia Trudng
THCS Thanh Liét, ndm hoc 2021-2022

B Thu

be Hai

18/08/2022

Hé so vé& viéc kiem tra viéc thuc huén
nhiém vy coa gido vién cua Trwong
THCS Thanh Ligt, ndm hoc 2021-2022

B Thu

Be Tinh

18/08/2022

Ho so ve vige trién khai Chuwong trinh
tieng anh lién két Language link -
THCS Thanh Liét, ndm hoc 2021-2022

B Hai

De Tinh

18/08/2022

K& hoach, giao an giao duc day nghé,
hréng nghiégp coa Treong THCS
Thanh Liét ndm hoc 2021-2022

B Tram

Bec Hat

18/08/2022

L

Ho =0 cong tac chu nhiém va giao duc
dao dirc hoc sinh cia Trwong THCS
Thanh Liét, nam hoc 2021-2022

B¢ Hrong

Be Tinh

18/08/2022

Hé so vé cong tic gido duc thé chit cia
Trwong THCS Thanh Ligt, ndm hoc
2021-2022

Bec Minh

bec Hai

18/08/2022

H6 s0 tuyven sinh coa Torong THCS
Thanh Liét, nim hoc 2021-2022

B Thu

be Hai

18/08/2022

Hé s vé viee xét céng nhin tot nohidp
cia Truémg THCS Thanh Lidt, nim
hoc 2021-2022

B Thu

be Hai

18/08/2022

Hé so xét duyét 1én 16p nam hoc 2021
- 2022

Be Minh

Be Tinh

18/08/2022

1.2, Quan Iy can bo, gido vién, nhin
vien

10.

Ho so vé viec danh gid can bé, cong
chite, wvién chifc hang thiang cua
Truwdng THCS Thanh Liét, nim hoc
2021-2022

Bic Thu

Bec Hat

18/08/2022
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PHU LUC 6
may in c¢o chirc ning scand tai liéu phuc vu cho cong tac so héa
va Giao dién so hoa tai li€u trén may tinh

COPY /S SCAN Reset Back
R ’ Type. 7

Report 49 Menu
e = |

i QE—

Paper Status Monitor/
Setting  Cancel

R — : Processing/
. oo g Error

= SR -
4 | = | scanfile -
I e s vew
€ 1, » ThisPC » Desktop > Scanfile » vo

s Quick access
2023-05-20

2024-03-18
2024-05-06
oS

Phiéu dénh gié VC 2023 6/05/2024 7:36 SA

‘& Local Disk (C)
= Local Disk (D)
s Local Disk (E)

1 acal Dick (F

°
58 Desitop o) 2023-07-05
¥ Downloads o 2023-07-21
= Documents ol 2023-07-27
[ This PC o) 2023-08-01
& Pictures ) 2023-08-07
& Google Drive (G:) B 2023:09:25

BC nép Ni vy hang thing R 2023-10-24
Day HSNK 6,7,8 - 2023-2024 -l

ol 2023-11-07
HD cc trudng TNNG fén déu ol 20231122
Zalo Received Files ol 2031123

— o) 2023-12-05
¥ 30 Objects o/ 2024-01-16

o) 2004-01-24

%% Desktop o) 2024-01-25
+ Documents o/ 2024-02-23
& Downloads o/ 2024-02-27
D Music o) 2024-02-28
o Dicturcs o/ 2024-03-06
B viceor o) 2024-03-08

°
°
L
L
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PHU LUC 7
Giao dién vng dung scand tai liéu trén thiét bi di dong
08:55 ul ? @

< CamScanner 2024-05-03 08.31(1) 83 (3

Hinh anh Word

DOITNTP HO CHE MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN DO TRUONG THCS THANH LIET Die 1gp - Ty do - Hgnh phic
S\‘\:M /KH-LDTHCSTL Thanh Liét, ngay 2 thang 05 nim 2024
KE HOACH

T chire cude thi v@ tranh chii & “Chién i nhé Dién Bién”
Niim hoc 2023-2024

Thue hién chuong trinh cong tac Ddi va phong trao thiéu nhi nam hoc 2023
— 2024; thiét thyc 1ap thanh tich chio mimg ky niém 70 nim Chién thing Dién
Bién Phu (07/5/1954 — 07/5/2024) gén véi ky niém 83 nam Ngay thanh lap Db
TNTP Hd Chi Minh (15/5/1941 — 15/5/2024) va 134 nim Ngay sinh nht Bac Ho
(19/5/1890 — 19/5/2024), Lién ddi truong THCS Thanh Liét xdy dung ké hoach

t6 chirc cude thi vé tranh véi chi dé “Chién si nho Dién Bién” nim hoc 2023 —

2024 cu thé nhur sau:
1. MUC PiCH: s/ ™
1. Gitp hoc sinh thé hién ning khiéu nghé thuat, dong thoi gitip hoc sinh ?,_ﬂngp

hiéu hon v& gié trf lich sit, ¥ ngha ctia chién théng Dién Bién Ph; vé cude ddi sy
nghiép cdch mang cua Chu tich Hd Chi Minh, Pai tuéng V6 Nguyén Gidp va cac
guong anh hiing tiéu biéu trong chién théng Dién Bién Phu.

2. Ty hio vé chién thing lich sir Dién Bién Phu, vé truyén théng déu tranh
anh diing quat cudng ctia ong cha, tir d6 quyét tim phén dau trong hoc tap, rén
luyén. C6 ¥ thirc giit gin, bio vé va phét huy truyén théng déu tranh anh diing,
kién cuong cua dén toc.

1. DOI TUQNG THAM GIA

Hoc sinh khéi 6, 7, 8 dang hoc tai truong THCS Thanh Liét nim hoc 2023-
2024.

111. THOT GIAN DU’ THI
Tir ngay 2/05/2024 dén 8/05/2024.

IV. THE LE CUOC THI

& m N L e

Thém Chinh stlfa PDF Chia sé Danh dau thém
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PHU LUC 8
Cay thw muc hd so trén Drive

= | 2023- 2024

Home Share Wiew
* u o Cut ] x I % Mew item +
o

W Copy path ﬂ Easy access =

Open BHSelectall
Edit 15 Select none

Pinto Quick Copy Paste Move Copy  Delete Rename New Properties
access o E] Paste shortcut to mm - folder pv £ History DD Invert selection
Clipboard Organize New Open Select
<« A » ThisPC » Google Drive (G:) » MyDrive » 2023 -2024 »
~
Name Date modified Type Size
s+ Quick access - PR
. ho so du thi dai suvan hoa doc 23/10/2023 File folder
@ OneDrive . ho se du thi tin hoc tre File folder
., ho so hoat dong ngeai gio chinh khoa File folder
B This PC . ho so khai giang File folder
3D Objects . hose ngay hoi CNTT File folder
[ Desktop v, ho se nguoi tot viec tot File folder
Documents . hoso PCCC File folder
* Downloads . Ho so Pho cap giao duc File folder
. . ho se thi chinh luan File folder
J} Music
. ho se thi elearning File folder
[&=] Pictures
~ hosothiEQ File folder
B videos | ho so thi KHKT 2023 File folder
‘& Local Disk (C) . ho soxet cong nhan tot nghiep File folder
- Juntru (O] . hoc boi he 2023 2024 2:27 PM File folder
s LUU TRU_THU QUY (E3) ., Hoi nghi CBCCVC 06/03/2024 10:24 AM File folder
= Local Disk (F) . H5G 10/04/2024 3:43 PM File folder
& 06/03/2024 12:08 PV
& Google Drive (G) o HSG 9 % 41 PM File folder
. ke hoach 2024 215 PM File folder
¥ Network .. khen thuon 05/2024 11:04 AM File folder
g
. New folder 18/03/2024 3:21 PM File folder

., Nha giao tam huyet sang tao 21/12/2023 3:33 PM File folder
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PHU LUC 9

Giao di€én van ban dwgc so hoa giri cac cap

doPhan-NGAY75TC X | (g Zalo - Van Hai Vp X

¥ vanbandi x  +

25 vpdtynptioffice.vn/glvbdh/main?IzL1Dx9w5BxmCEtw5A9c6Bnb=CEt1CzAwW)yHxdyjbTqOvCBtuTtIfCcPbUo..8ulyLICc5fSwSfCES. =DBny4Y9y4B1Y4B1V5EalCEbVTtOy4B1Y4B1V5Eal6B... Ga Q  Yr
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( H.\l) HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THANH LIET Pic Iap - Ty do - Hanh phic
$6: 266/BC-THCSTL Thanh Liét, ngay 24 thang 8 nam 2022
BAO CAO

Két qua trién khai Quy tic img xir ciia cin b, gido vién, nhin vién va Quy
tiic irng xir noi cong chng nam 2022 cua treong THCS Thanh Liét

Can cir Ké hoach s6 284/KH-UBND ngay 19/08/2022 cua UBND Huyén
Thanh Tri vé viéc xay dung Ké hoach Kiém tra viéc thyc hién Quy tic img XUr cua
can bg cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong cic co quan trén dja ban huyén
Thanh Tri va Quy tic {mg xtr noi cong cng trén dja ban huyén Thanh Tri nam
2022;

Cian cir Ké hoach s6 31/KH-THCSTL ngay 13/01/2022 cua truong THCS
Thanh Liét vé viéc trién khai Quy tic img xir ctia can bo, gido vién, nhan vién va
Quy tic (mg xir noi cong cong nam 2022;

Truomg THCS Thanh Liét béo cdo Két qua trién khai Quy tic img xir cia

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH - PHONG GD & BT HUYEN THANH TRI

Dia chi: Toa nha VNPT, s6 57 Huynh Thic Khang, Q. Déng Da, TP. Ha Néi
Website: www.vnpt.com.vn; Email: vanphong@vnpt.vn; Bién thoai: (84)4 3 774 1091, Fax: (84)4 3774 1093
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PHU LUC 10
Giao dién khai thac va sir dung viin ban s6 hoa
trén trang thong tin dién tir nha trudong

X z Van ban di X @ K& hoach t8 chifc mirc d6 danh X +

‘hanhliet.hanoi.edu.vn/chuyen-doi-so/ke-hoach-to-chuc-muc-do-danh-gia-muc-do-chuyen-doi-so-trong-nha-truong-nam-hoc/ct/1536/15320 %

4 GIGITHIEU~ THONGBAO HD CHUYEN ~ THUVIENDIENTU' LICH CONG TAC ~ 01 KHOA BIEU~ VAN BAN CHUYEN MON  LIEN HE

Cht nhat, Ngay 5/5/2024 20:06:18 CcHAO MU EEEISEE EN  Tirkhoa tim kigm Q

Lich cong téc R & Tai file : ke-hoach-to-chuc-danh-gia.pdf

Thai khéa bigu »

Hoat dong ngoai khoa » UIND HUYEN THANI TR CONG HOA XA HOLCHE NGHIA VIET NAM |
¢ TRUONG THCS THANH LIET Die jp - Ty do - Hynh phic

A $6:421 KN-THCSTL Thanh Liét. ngay 30 thing 12 nam 2022
Véan ban chuyén moén
KE HOACH
Th chire dinh gid mire 45 chuyén adi sb
. s o trong nhi truimg nim hge 2022- 2023
Chuyén doi s6

o cir Quydt dinh s8 4725/0D- BGDDT nghy 30/12/2022 e BG Gido dye v

Do tpo Ban hih B chi 3 il mire db chuyén dbi b cia co %0 gido dyc phi
. oo thing v gido duc thubmg xuyén ( sau dly goi chung 1 BY chi sd);

fanpage trudng THCS Thanh Liét v ik Ki o o8 34K} FGDDT ngiy 2

N vé vide trién khai dioh gid mise 80 chuyén 881 86 trong ¢

Vil gido dyc thudmg xuyén ndm hoe 2022. 2023,

Thire hidn ké hogeh sb 2407, DT ngly 178 & vide Thing cuimg
img dung cong nghé thieg tin, chuyén ddi s vi o dim an 1o g tin cla SO gido
dye vt Déo tgo H Noi dogn 2022- 2023 dinh hutmg déa nim 2030;

Tratmg THCS Thanh Ligt ban hanh ké hoach 1 chie dinh gid muc dd

23 cun S GORDT A

0 o dye phi thing

Sinh hoat dau tuan

Van ban céng khai 5 uwyenl 4::;;\ :::: nhd trusimg ndm hoe 2022- 2023 gdm ede ndi dung sau |
Tuyén truyén, nhim ning cao nhdn thirc ciu cdn bd quin 1i, gido vién,
nhin vién v ¥ nghl, tic dyng cda chuyén ddi 8 trong gido dye vi dio o, Thic |
Truong hoc két noi ahy chuyén dbi s trong cc hoyt ddng cia nhi truimg

- Trong qui trinh ty dénh gid, thye hién thu thip, 1§p danh myc minh chimg I
theo cie tiéu chi cia BO chi 50,
.. . 2, Yéu chur
Tai nguyén » Xily dimg md hinh chuyén ddi s thibt thyc, higu qua, phas hop voi didu
Kién thye 1 cita nhi truimg v dja phuong.
C6 hé théng van bén chi dao, huing din chuyén dbi b hodn thign, ddy du.
- 16 chire chuyén dbi sb wong cic hogt ddng cia nha trsmg dln dhn, timg
Stem bude, dam bao tinh ddag b, théng nhit cda di 1igu s8 héa, dim bao an todn dir ligu,
3. NOi dung thye hign:
A1 Cling tie tuyén truyén:
- Dy manh cOng the tuyén truyén nhim nang cao nhin thire cia cin by quan

Th6ng béao 1y, ghio vién, nhin vién trong nha tmg vé § nghi

40 s trong cdc hogt dgng gido duc vk dio tgo giai dogn hién nay

thm quan trong cua chuyén

Tuyén sinh » ‘

Thi moi @ 024 36884212. S 55, Dudng 25m, X3 Thanh Liét, huyén Thanh Tri, tha
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PHU LUC 11
S6 lwot truy cip trén trang thw vién sé va
trang thong tin dién tir nha trwong

A GIOITHIEU~ THONGBAO HDCHUYENMON- THUVIENDIENTU LICHCONGTAC~ THOIKHOABIEU~ VAN BAN CHUYEN

Chu nhat, Ngay 5/5/2024 20:07:22 CHAO MUNG DEN VG CONG THONG TIN CUA TRUON EEEISEE EN  Tirkhoa tim kiém (o

0007150740

& Pang online: 6

& Hém nay : 1,666
& Homaqua: 1,643
& Tuannay: 11,328
2 Tuan trude : 8,133
£ Thang nay : 8,439

£ Thang trudce: 44,395

v e Zalo- VanHaiVp x | P vinbind X BB Thyvién dign i X o+
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m HE THONG THU VIEN SACH BIEN TUF 3 2
LJ THCS THANH LIET Pingnhdap Q
VIELIB

TRUONG THCS THANH LIET 1 sdlugtonline 74,338 Tang lugt truy cép

Dia chi: Dang céap nhét dit liéu... N\ RSS KE&t ndi vai chiing toi o o

Website: thcsthanhliethn.thuvien.edu.vn Copyright © 2021 Quangich. All Rights Reserved
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Miu 03
TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG SANG KIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

cosO...

Thanh Tri, ngay thang nam 202..
PHIEU NHAN XET, PANH GIA

- Tén sang kién: XAy dung danh muc hd so' va S6 héa vin ban, tai liéu phuc
vu khai théc, sit dung truc tuyén trong cong tic vin thw truomg hoc

- Tac gia sang kién: Pang Van Hai

- Ho tén ngudi danh gia: Tran Mai Hwong

- Co quan cong tac: THCS Thanh Lié¢t

NHAN XET

1. Ngi dung 1: Sang Kién c6 tinh méi, sang tao, tién tién: (Nhdn xét vé tinh
maoi va néu ro tinh moi, sy khdc biét cua giai phap maoi so voi giai phap cii, néu
cdch thirc thuc hién, cac budc thuc hién cua giai phap moi mot cach cu thé, ro
rang ciing nhw cdc diéu kién can thiét @é dp dung gidi phdp): 45 diém.

1.1. Sang kién c6 tinh mdi, phix hop vdi thwe tién ciia co quan, don vi va
doi twong nghién civu dp dung: 20 diém

Tac gia da khai thac va sir dung cac bién phap danh muc hd so va S6 hoa
van ban, tai liéu phuc vu khai thac, st dung truc tuyén trong cong tac van thu phu
hop véi diéu kién thyc tién ctia nha truong.

Str dung cac giai phap mdi, nham nang cao hiéu qua va chat luong cong tac
van thu trong nha truong.

Piém danh Gia. ...t

1.2. Sdng kién néu ré sw khdc biét ciia gidi phdp mdi so vdi gidi phdp cii
(nhu ¢6 s6 liéu khao sat, danh gia trude khi thuc hién giai phap...): 5 diém

Trong qua trinh str dung va khai thac cac bién phap tac gia da co6 su so sanh
v6i cac giai phap cii va nhin thdy duoc hiéu qua ciia cac hinh thire, cach lam méi.

Piém danh @ia. ...

1.3. Sdng kién néu ré cach lam, gidi phdp mdi, phén tich thé hi¢n sw sdng
tao, hiéu qud (néu rd két qua, hiéu qua khi ap dung cach lam, giai phap méi...):
20 diém
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Tac gid cling da phan tich, néu rd tung budc thuc hi¢n va chi ra nhiing diém
méi mang lai hiéu qué khi 4p dung vao thyec tién.

Piém danh @ia. ...

2. Ndi dung 2: Sang kién c6 kha ning ap dung (Nhdn xét mirc dé thuwc hién
va kha nang trién khai, dp dung cho cdc don vi, cd nhdn ciing nganh, linh vuc
hodc rong rdi cho nhiéu nganh, dia phirong trong thuc té dat hiéu quad): 30 diém.

2.1. Sang kién c6 néu ngi dung so sanh so li¢u, két qua giwva trudc (khi
chua dp dung noi dung sdang kién) va sau khi ap dung thwc hién cach lam, gidgi
phap maoi. 10 diem.

Noi dung so sanh cu thé, rd rang, c6 so liéu di kem

Piém danh Gia. ...

2.2. Sdng kién cé néu dwoc ni dung kha néing dp dung cho cdc don vi, cd
nhén cing linh vwe; cé thé dp dung réng rai 6 nhiéu don vi. 20 diém.

Tinh kha thi va kha ning ap dung cta sang kién twong d6i cao vi khong doi
hoi qua nhiéu trang thiét bi cau ki, ton kém; khong mat nhiéu thoi gian thuc hién.

Sang kién don gian, d€ thyc hién, c6 tinh kha thi, ¢6 kha nang nhan rong cho
cac cd nhan cung linh vuc va nhiéu don vi khac nhau.

Piém danh @ia..................o

3. N6i dung 3: Sang kién mang lai hiéu qua, loi ich thu dwoc hodic dw
kién c6 thé thu dwoc do ap dung sang kién (Nhdn xét sdng kién dé da dwoc sé
déng thira nhdn va da mang lai hidu qud cu thé cho co quan, té chikc nhie: Nang
cao hiéu quad hoat dong hanh chinh - sw nghiép, hiéu qua kinh té (vi du ndng cao
ndng sudt lao déng, giam chi phi san xudt, ndng cao chdt lwong san pham, dich
vu, hiéu qua ky thudt) hodc loi ich xa hoi (vi du nang cao diéu kién an toan lao
déng, cdi thién diéu kién song, diéu kién lam viéc, bdo vé méi truong ...), ndng
cao ndng sudt chat leong va hiéu qud cong tac): 20 diém

Sang kién giup tiét kiém thoi gian va kinh phi ctia nha trudng cling nhu ciia
cac tO chirc, ca nhan ¢6 nhu cau khai théac, sir dung tai liéu luu trit cua nha truong,
gitip tiét kiém dién tich kho tang khi phai bao quan, luu trit tai liéu.

Sang kién gitp ning cao hiéu suat va chit lugng cong tac van thu, dap tng
yéu cau nhanh chéng, kip thoi, chinh xéc.

Piém danh @ia. ...
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4. Noi dung 4. V& hinh thirc (Nhdn xét cach trinh bay khoa hoc, day dii, bo
cuc logic): 5 diém.
Trinh bay khoa hoc, logic, bd cuc 1d rang, chat ché

Piém danh @i, ...

Tél}g $0 di€M:..ucrerrerereenees diém 7
Keét qua danh gia (SKKN danh gia Pat phai trén 60 diém)
- Pat [ - Khong dat [

Nguwoi danh gia
(Ho, tén va chir ky)



Mau s6 07
UBND HUYEN THANH TRi
TRUONG THCS THANH LIET

BAN MO TA NOI DUNG CO BAN CUA SANG KIEN
(Pinh kém Pon yéu cau cong nhin PVAH, HOAD sdng kién sé... 2)

Tén Sang Kién: Xay dung danh muc ho so va S6 hoa vin ban, tai liéu phuc
vu khai thac, sir dung truc tuyén trong cong tac van thu trudng hoc.

Tac gia: Pang Van Hai

1. Thuc trang:

1.1. Céc van d@é ton tai truée khi thwe hién sang kién:

Céc van ban, tai li¢u ciia nha truong méi duoce phan loai, sép xép va dua vao
luu trit, chua duge dua vao hod so cong vi¢c nén chua phan anh dugc chinh xac
qua trinh hoat dong cua nha truong trong nam hoc.

So luong van ban giéy nhiéu, nhung dién tich kho tang c6 han, dan dén kho
khian trong viéc bb tri kho luu trit cac loai van ban, tai liéu nay. Mat khac, mot s6
vin ban c6 nhiéu trang can duogc sd hoa dé chuyén phat qua duong email téi cac
phong ban, do chua c6 may scand tai liéu nén nha truong phai ra ngoai thué dich
vu gdy mat thoi gian va tén kém

Nguoi c6 nhu ciu khai thac, sir dung tai liéu luu trit ctia nha trudng phai truc
tiép dén truong diéu nay gy kho khin va mat thoi gian cho nhiing cong chung &
xa, khong thuén tién trong viée di lai, déng thot gay mét thoi gian, kho khan trong
viéc tim kiém tai liéu. Viéc truc tiép sir dung tai liéu luu trit ciing anh hudng xau
dén tudi tho ctia tai liéu.

1.2. Ly do thwc hién sang kién:

Quan 1y cong viéc thong qua hé thdng hd so, tai liéu gitp Van ban, tai lidu
duogc sip xép va bd tri khoa hoc, dugc s6 hoa va cho phép khai thac truc tuyén tao
diéu kién thuan lgi cho cong tac tra ctru, khai thac, st dung & moi noi, moi lac....d
gop phr:in khong nhé vao viéc hi¢n dai hoa nén hanh chinh, xay dung mot van
phong dién tir vo1 phong cach lam vi¢c chuyén nghiép, hién dai, tr d6 nang cao
hiéu qua cong viéc, nang cao uy tin cho cac cac nha trudng, dong thdi gop phan
hoan thanh nhiém vu cai cach hanh chinh va chuyén ddi sd.

2. Néi dung sang kién:

2.1. Giai phap 1: Hoan thién hé théng cac vin ban vé cong tac van thu trong
nha truong, xay dung danh muyc hd so vao dau va cudi nam hoc.

2.1.1. Tinh méi:
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+ Danh muc hé so gitp quan 1y cac hoat dong ctia nha truong va cc ca
nhan thong qua hé thong ho so

+ Danh muc hd so ciling 13 cin cir dé kiém tra, d6n déc, gbp phan ning cao
y thic trach nhiém ctua mdi ca nhan ddi véi viée 1ap ho so gitip phan anh day du
cac hoat dong cua nha truong

2.1.2. Tinh kha thi:

Danh muc ho so di duge dé cap va huéng dan so bd cach thuc thuc hién
trong Nghi dinh 30/2021/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh pht vé Cong tac
Vin thu vi vy, n6 c6 tinh dai chiing rong rai c6 thé ap dung & nhiéu co quan, don
vi, nganh nghé khéac nhau.

2.1.3. Két qua:

Néu trude khi c6 danh muc hd so, vin ban chi duge luu trit mot céch roi l¢,
thi nay, vin ban, tai liéu cua nha trudong da duge hé thong hoa va quan 1y chit chg,
phan loai va sap xép mot cach khoa hoc. 100% céc van ban hinh thanh trong nim
hoc duoc xac dinh gia tri tai li¢u, thoi han bao quan ngay tur khau van thu.

Két thuc ndm hoc, 100% vin ban, tai liéu cta nha truong dugc thu thap day
du va chinh 1y so b, gitip giam bét khoi luong cua khau chinh 1y tai lidu.

2.2. Giai Phap 2: : Tham muu, dé xuét ting cuong co so vét chit cho cong
tac van thu, phuc vu s6 hoa van ban, tai liéu.

2.2.1. Tinh moi:

Nho su hd tro cta cac trang thiét bi, CNTT hién dai, tai liéu d duoc sb hoa,
dap (mg yéu cau vé chuyén phat, khai thac, str dung tai liéu & dang dién tu.

2.2.2. Tinh kha thi:

Trong nam hoc 2023 -2024, cac truong THCS trong huyén Thanh Tri da
dugc Phong GD&PT trién khai va hudng dan sir dung chir ky s6. Mat khac, viée
thue hién sd hoa tai liéu 13 mot trong nhitng tiéu chi danh gia chuyén ddi sb theo
Quyét dinh s6 4725/QD-BGD&DT ngay 30/12/2022 ciia BO GD&DT ban hanh
“Bo chi s6 danh gia muc ¢ chuyén doi sb cua co so gido duc phd thong va gido
duc thuong xuyén”. Pay 1a mot cin ctr quan trong dé dé xuat trang bi ting cudng
co s& vat chét, phuc vu s6 hod vin ban, tai liéu.

2.2.3. Két qua:

Truée khi ¢6 thiét bi scand tai liéu va chix ky 30, $b luong van ban giéy nhiéu,
gay kho khan trong viéc bd tri phong, kho luu trir. Tuy nhién, tir khi 4p dung giai
phap dén nay, sb luong van ban, tai li¢u duogc s6 hoa tang nhanh, giam di¢n tich
kho tang luu trit tai liéu, kip thoi phuc vu cac yéu cau vé ché do thong tin, bao céo
va tra cuu.
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Khong gian lam viéc duoc xay dung hién dai, dﬁy du trang thiét bi, nang cao
chat luong va hiéu qua cong tac van thu

2.3. Giai phap 3: Ting cudng s6 hoa va cho phép khai thac truc tuyén cac
van ban, tai liéu c6 tan xuat tim kiém, khai thac va str dung thuong xuyén.

2.3.1. Tinh méi:

Vin ban dugce sb hoa kip thoi, luu déy dua trong thu muc, thuén ti€n cho viéc
tim kiém, tranh duoc tinh trang ddn nén, @t dong van ban chua duoc s6 hoa hoic
phai mét nhiéu thoi gian dé tim kiém dbi voi cac van ban truyén thong.

2.3.2. Tinh kha thi:

Viéc sir dung cong thong tin dién tr dé ding tai cac van ban cia don vi da
khong con xa la dbi véi cac nha truong. Lua chon thong tin can thiét, hiru ich,
thuong xuyén dugc tra ctru, st dung dé uu tién dang tai trude va cho phép khai
thac truc tuyén hoan toan c6 thé thuc hién mot cach don gian va nhanh chong.

2.3.3. Két qua ciia sang kién:

Néu trudc ddy nguoi c6 nhu cau khai thac, tim kiém thong tin ca phai dén
truong dé 1am viéce truc tiép thi ngay nay, co rat nhiéu vin ban dugc s hoa va
thuong xuyén cdp nhat, dang tai trén trang thong tin dién tir cia nha truong dap
tmg nhu cau khai thac, sir dung dong thoi cung cép thong tin nhanh chong, kip
tho1, chinh x4c cho cong ching.

4. Panh gia pham vi dnh huéng ciia Sang kién:
0 Chi ¢6 hi€u qua trong pham vi Pon vi 4p dung
0 Pi dugc chuyén giao, nhin rong viéc ap dung ra pham vi quan/huyén/sd/
nganh/tap doan/tong cong ty... (theo ching cuw dinh kem)
0 Pa phuc vu rong rai nguoi dan hodc nguoi tidu dung trén dia ban Thanh phd,
hodc da duoc chuyén giao, nhan rong viéc ap dung trén dia ban Thanh phd
(Phu luc 11: 86 heot truy cdp trén trang thw vién sé va trang théng tin dién tir nha
trueong )

( Bdo cdo tém tdt dé nghi ngan gon khéng qud 3 trang gidy kho A4)

Thanh Liét, ngay 16 thang 05 nam 2024
XAC NHAN CUA CO QUAN Ngudi viét sang kién
(ky tén, déng ddu) (ky tén)

Pang Van Hai



. i . i Miu s6 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON YEU CAU CONG NHAN SANG KIEN

Kinh giti: - Hoi dong chdm SKKN trudng THCS Thanh Liét
- H61 dong Khoa hoc Cong nghé¢ huyén Thanh Tri

Hovatén| Ngay |Noicongtac Chirc |Trinh do Tén sang kién

thang danh | chuyén
nam sinh mon
Dang Van (15/08/1988 THCS Nhan | Pai hoc [Xay dung danh muyc ho
Hai Thanh Liét vién Van so va SO hoa van ban,
thu

tai liu phuc vu khai
thac, str dung truc tuyén
trong cong tac van thu

truong hoc.

- Linh vue ap dung sang kién (néu 16 linh viee ¢6 thé dp dung sdng kién
va vdn dé ma sang kién gidi quyéf) Cong tac vin thu

- Tén sang kién dé nghi cong nhan: Xay dung danh muc hd so va Sb hoa
van ban, tai liéu phuc vu khai thac, st dung truc tuyén trong cong tac van thu
truong hoc

- Sang kién dwoc ap dung lan dau tir ngay 01/09/2021 tai Truwong THCS
Thanh Liét

- M6 ta ban chat ciia sang kién (M6 td ngdan gon, ddy dii va ré rang cdc
budc thwc hién gidi phdp ciing nhir cdc diéu kién can thiét dé ap dung gidi phdp;
néu la gidi phdp cdi tién gidi phdp da biét trude do tai co so thi can néu ré tinh
trang cua gidi phdp da biét, nhitng néi dung da cdi tién, sang tao dé khdc phuc
nhitng nhwoc diém cua gidi phdp da biét)

Hién dai hoa cong tac van thu, quan 1y chit ché van ban thong qua hé thong
hd so, dap tmg yéu cau chuyén ddi sd va nhu cau tim kiém thong tin cua cong
chung, tiét kiém dién tich kho tang, thoi gian va chi phi cho cong tac luu trit thong
qua 03 giai phap:

1. Hoan thién hé thong cac van ban vé cong tac van thu trong nha truong,
xdy dung danh muc hd so vao dau va cudi ndm hoc.

2. Tham muu, dé xuat ting cudng co s vat chat cho cong tac van thu, phuc
vu s6 hoa vian ban, tai lidu.
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3. Tang cudng sd hod va cho phép khai thac truc tuyén cac van ban, tai lidu
c6 tan xuat tim kiém, khai thac va st dung thuong xuyén.

- Nhirng thong tin cin dwoc bao mat (néu co): Khong

- Cac diéu kién cin thiét dé ap dung sang kién:

+ Nguodi thuc hién ¢6 tinh d§ CNTT co ban

+ Pugc dao tao vé linh vuc van thu

- Panh gia loi ich thu dwogc hodc du kién c6 thé thu duge do ap dung
sang kién theo y kién ciia tac gia (So sanh loi ich kinh té, xd héi thu dwoc khi dp
dung giai phap so voi truong hop khong ap dung giai phap do, hodc so voi nhitng
gidi phdp twong tw dé biét ¢ co s6)

+ Vin ban, tai liéu ctia nha trudng di dugce hé théng hoéa va quan 1y chit chg,
phan loai va srflp xép mot cach khoa hoc va dugc thu thap déy du va chinh 1y so
b, gitip giam bét khoi luong cua khau chinh 1y tai liéu.

+ Giam dién tich kho tang luu trit tai liéu, kip thoi phuc vu céc yéu cau vé
ché do thong tin, bao cdo va tra cru. Khong gian lam viéc dugc xdy dung hién
dai, déy du trang thiét bi, nang cao chét luong va hi¢u qua cong tac van thu.

+ Péap tmg nhu cau khai thac, sir dung dong thdi cung cép thong tin nhanh
chong, kip thoi, chinh xac ddi véi cong chung & xa, diéu kién di lai han ché it co
thoi gian dén truc tiép nha truong dé khai thac, sir dung tai liéu luu trit.

- Panh gia loi ich thu dwoc hodc du kién c6 thé thu duwoe do ap dung
sang kién theo y Kién ciia to chirc, ca nhan di tham gia ap dung sang kién lan
dau hoic ap dung thir néu c6: (So sdnh lpi ich kinh té, xd héi thu dwoc khi dp
dung giai phap so voi truong hop khong ap dung giai phap do, hodc so voi nhirng
gidi phdp twong tw dé biét ¢ co s6)

+ Van ban, tai liéu ctia nha trudng di dugc hé théng hoa, phan loai va sip
xép mot cach khoa hoc phan 4nh rd rang tién trinh giai quyét cong viéc.

+ Giam dién tich kho tang luu trit tai li€u, khong gian lam viéc duoc xay
dung hién dai, dﬁy du trang thiét bi, nang cao chat lwgng va hiéu qua cong tac van
thu.

+ Tiét kiém thoi gian va chi phi di lai d6i voi cac cong ching & xa, diéu kién
di lai han ché it c6 thoi gian dén truc tiép nha trudng dé khai thac, st dung tai liéu
luu tri.

- Danh sach nhirng nguoi da tham gia ap dung thir hoac ap dung sang
kién 1an dau (néu co):
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Ho va Ngay Noicong | Chire | Trinh d§ | Noi dung cong
TT| tén thang tac (hoic | danh | chuyén viéc hd tro
nam sinh | noi thuong mon
tra)
01 | Tran |23/08/1981| THCS Hiéu | Thac sy Phan cong
Mai Thanh Liét | trudng nhiém vu, chi
Huong dao cong tac st
dung chir ky sb
va sb hoa hd
so, tai liéu
02 | Chu |18/12/1981 THCS P.Hiéu| Paihoc | Xay dung hd so
Thanh Thanh Liét | trudng cong viéc, va
Minh danh muc cac
tai li€u wu tién
s6 hoa
03 | Tran |10/04/1976 THCS P.Hiéu | Thacsy | X4y dung hd so
Thi Thanh Liét | truong cong vi€e, va
Thanh danh muc cac
Tinh tai liéu uu tién
s6 hoa
04 | bang | 15/08/1988 THCS Nhan | Daihoc | Tham muu, xay
Van Thanh Liét | vién dung danh muyc
Hai Van hd so, bd sung
Thu trang thiét bi
cho céng tac
van thu va thuc
hién s6 héa tai
liu.

T61 xin cam doan moi thong tin néu trong don la trung thuc, ding su that va

hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat.

B¢ phan/ Pon vi ap dung

Thanh Liét, ngay 17 thang 05 nam 2024
Nguwoi yéu cau
(Ky va ghi ro ho tén)

Pang Van Hai



