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Linh vuc/ M6n: Van thu.
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Don vi cong tac: Truong THCS Ngii Hiép.

Churc vu: Nhan vién.
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A.PAT VAN PE
1. LY DO CHON PE TAI

Coéngtac Van thu — Luu trit & mot hoat dong nghiép vu thuc hién chuc
nang giup viéc, phucvu truc tiép cho co quan, don vi, 1a dia diém giao tiép va
cac hoat dongkhéac, bén canh d6 van phong la bo nhé caa thu trudng co quan.
Céac van dé thong tin duoc can bo van phong, van thu thu thap sang loc, nghién
ctru, dé xuat chuyén dén tha truong va nguoc lai. Cac y kién chi dao cua thu
trudng déu dugc can bo van phong truyén dat, theo ddi, kiém tra va thuc hién.

Vi tinh chat dac thi 1a mot don vi truc thudc nganh Gido duc va Pao tao,
viéc tiép nhan cac loai van ban, cong van, chi thi... 14 rat nhiéu, nén doi hoi
ngudi lam cong tac van thu, vin phong trong nha trudng phai biét sap xép, xir Iy
cac thongtin mot cach khoa hoc, nhanh chong, chinh xac gidp Hiéu truéng kip
thoi nam bat duogc thdng tin, cha truong méi dé co hudng giai quyét cong viéc
mot cach tot nhat nham gitp don vi hoan thanh tét nhiém vu.

Hién nay, rat it trudng duoc bd tri can bo 1am cong tac van thu chuyén
trach, trongkhidé can bo lam cong tac van thulai chua dugc dao tao, tap huan
nén nghiép vu chuyén mén rat han ché, chua nhan thice dugc tim quan trong cua
céng viéc minh [am nén mot sé noi hd so van con bé bon, chwa duge ngin nap
gon gang, rat kho khan cho viéc tra cau va quan ly.

Ban than t6ila mot can bd van phong cua truong dugc giao lam céng tac
van thu. Xuat phattirnhiing ly do trén, toi rat trantrd lam thénao dé quan ly tét
cac loai cong van di, dén mot cach khoa hoc, hiéu qua cao. Tir nhimg duc két
kinh nghiém nhiéu nim qua téi manh dan dua ra mot vai y kién nho vé: “Mat sé
giai phap nang cao hiéu qud cong tic vin thu luu trii truong hoc”.

2. MUC PIiCH NGHIEN CUU

Véithyctétinh hinhvé congtac van thu ciia Nha truong nhimg nam gan
day da lamtdtviéc quan 1y, uu trix tai liéu bang van ban, ho so, thuc hién hiéu qua
cong tac van thu lwu trir s& dap tmg duoc mot sé yéu cau sau:

Pép mg duogc viéc tim kiém vin ban mot cach nhanh choéng, thuan loi,
chinh xéc.

Turdo co tac dung tich cuc dbi véi cong tac quan ly chung caa Nha truong.
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3. POI TUQNG NGHIEN CUU

3.1. Khéch thé nghién ciu

May tinh, s6 cong van di, ¢én, hom thu mang, cac phan mém béo co.
3.2. Chi thé nghién céu

Tat ca cong van di, dén, Sép Xép, IGu trir cac van ban

4. PHAM VI NGHIEN CUU

Thoi gian nghién ctiru ¢6 han nén tdi chi thuc hién va van dung trong 02
nam hoc (ndm hoc 2024-2025, 2025-2026) tai truéng THCS Ngi Hiép, trong
quétrinh cdng tac va b6 sung sau mdi quy, ban than tdi tu nhan xét, rat kinh
nghiém vé cach tién hanh. Nhin chung ban than c6 tién bo trong cong tac voi
luong thoi gian va suc luc duoc st dung it nhat, tiét kiém nhat.
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B. NOI DUNG SANG KIEN
1. CO SO LY LUAN
1.1. Co s6' ly luan

Véi vai tro 1a noi tiép nhan va truyén dat thdng tin, bd phan van phong
phai truyén dat sao cho nhanh chéng, day du, chinh xac. Nhungtrong hoat dong
cua nha truong hang ngay bé phan van phong phai nhan va chuyén mot khoi
luong thong tin khong it. Do d6 phai ghi nhé duge day du va chinh xac nhiing
van dé can thiét, co nhu vay méi gop phan giai quyét cong viéc dung lac, kip
thoi khong trung lap.

Dé viéc theo ddi, phéi hop duoctdt, cin dam bao chédo bao cdo co gia tri
théng tin cao, gilp Ban Giam hiéu biét dung lac nhimg diéu can thiét trong
thong tin dé theo d&i kip thai viéc thuc hién cac nhiém vu caa nha trudng.

Tai liéu luu trit phuc vy congtac hang ngay trong nha trudng, ho so hoc
sinh, gi4o vién, phuc vu viéc so két, tong két, bao cdo, xay dung chuong trinh,
ké hoach cac van ban can duoc sao gui, Iuu gitr can than tai truong.

Y&u cau chung vé viéc to chirc cong tac nay that khoa hoc, quan Iy tét ho
so 1a phai sap xép gon gang, dam bao cho cdng viéc dugc thuc hién nhanh va
chinh xac.

1.2. Co s& thuc tién

Congtac hanh chinh Van thu — Luu trir 1a phuong tién gidp Hiéu truong
thuc hién nhiém vu gido duc cia nha truong dang phap luat nha nude, ding
quan diém, duong 16i chinh sach cia Pang. P6i véi nha truong, cong tac hanh
chinh con 1a diéu Kién dé gop phan viéc thuc hién hiéu qua cdng tac giao duc.

Congtac Van thu - Luu trit 12 viéc lua chon, gitt lai va to chic khoa hoc
nhimg van ban, gidy to co gia tri duoc hinh thanhtrong qué trinh hoat dong caa
nha truong, ca nhan dé lam bang ching va tra ciu khi can thiét khong thé thiéu,
la soi day mit xich gitra Ban giam hiéu, gido vién va hoc sinh trong sut mot
thoi gian dai trong viéc luu trix ho so.

Congtac Vian thu - Luu trit phai dam bao viéc bao cao cung cap mot cach
kip thoi, ddy du, chinh x4c nhitng thdng tin can thiét, phucvu nhiém vu quan Iy
tot ho so hocsinh va gido vién. Giao dich, luu trit ho so, vin ban, bdo cio va cac
tur liéu thongkeé. .. gdm nhiéu mat phai tién hanh thuong xuyén lién tuc va cang
¢ bo sung hd so theo ting thoi gian nhat dinh.

2. THUC TRANG VAN PE NGHIEN CUU

Tinh hinh thuc té vé cong tac Vin thu — Luu trit cia truong THCS Ngi
Hiép vao cac nam hoc trudc nhu sau:
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2.1. Thuc trang vé cong tic vin thw

K§ thuat trinh bay van ban chua ding thé thiic theo Thong tu 30 cua bo
NoOi vu.

MAdi bo phan, ca nhan dugc giao theo timg linh virc chua lap dugc hd so
cong Viéc.
2.2. Thuc trang vé cdng tac luu trir

Viéc luu trir cac loai hd so cong viée va van ban do nha trudng ban hanh
chua c¢6 hé théng, con khé khan.

Céac vin ban chidao duoc giao cho ca nhan, doan thé nha truong té chac
thuc hién, sau khi hoan thanh cong viéc dugc phan cong khong duoc luu trix
dung quy dinh. Gy mat, hong tai liéu, kho khin cho viée trua ciu, quan 1y.

3. CAC GIAI PHAP THUC HIEN

Pé viéc theo ddi phéi hop duoc tot, can dam bao ché o bao céo cb gia tri
théng tin cao, gilp Ban Giam hiéu biét dung lic nhimg diéu can thiét trong
thong tin dé theo ddi kip thoi viéc thuc hién cac nhiém vu cia nha truong.

Tur d6 toi da tim toi, hoc hoi qua sach bdo, tai liéu, qua cac ban déng
nghiép va hoctap rat kinh nghiém qua thoi gian lam viéc tai Van phong uy ban
dé ap dung véi nhiing kinh nghiém d6 khilam viéc tainha truong. Sau mét thoi
gian tir khi chuyén vé truong nhan cong tac dén nay thi cong tac van thu &
truong da hoat dong tét va co hiéu qua.

Qua thoi gian tim hiéu, t6ida 1én ké hoach phan tich cac van dé con han
ché dé tir 46 co hudng giai quyét cu thé nhu sau:

3.1.Giai phap danh maysoan thao viin ban ding yéu ciu, da Vé noi
dung, chinh xac dé trinh ky.

La mot cdn bo duogce giao lam cong tac van thu chua dugc tham gia hoc
16p chuyén mén nghiép vu ciia hanh chinh vin phong nén lic ban dau tdi gap rat
nhiéu kho khin trong cong tac, nhung ban than nhan thay cong viéc ma minh
phai lam 14 dem lai Sy ngin nip, gon gang, tao canh quan noi lam viéc.

Vi nhitng thuc té vira néu trén va qua thoi gian cong tac vian thu toéi nhan
thay: Délam tot nhiém vu cong tac vin thu, van phong doi hoi ngudi 1am cdng
tac nay can phai co tinh than, trach nhiém cao, hiéu cong tac vian thu 1a toan bo
cdng viéc vé soan thao, ban hanh, to chuc giai quyét va quan 1y van ban theo
phamvi, nhiém vu va chirc nang cua cac don vi mét cach nhanh chong, chinh
Xac va bi mat.
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Nguoi lam cong tac nay phai luén nang dong, sangtaova ludn tam huyét
véi nghé, ludn nghién ciu, tim toi cac tailiéu ¢6 lién quan dén congtac Vin thu
luu trit nhu:

- Luat luu trir ngay 11/11/2011;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV Quy dinh thoi han bao quan hé so, tai
liéu pho bién trong hoat dong co quan, to chuc.

- Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu tri;

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 caa Chinh phu vé cong

tac van thu

- Thongtusd 10/2022/TT-BNV ngay 19/05/2022 cua Cuc vin thu va luu
trit nha nudc;

- Cong van s6 370/VTLLNN-NV ngay 10/05/2022 cta Cuc vin thu va
luu trit nha nudc;

Pong thoi giap Lanh dao trong viéc quan ly, chi dao va kiém tra, giai
quyét cdng viéc ¢ nha truong duge nhanh chong, chinh x4c, dung duong 16i cua
Pang, chinh séch, phép luat cia nha nuéc. Gop phan tiét kiém duoc cong stc,
thoi gian, nguyén vat liéu lam ra van ban va trang thiét bi dung trong qué trinh
xay dyng va ban hanh vanban. Gop phangiit gin nhiing tai liéu c6 gia tri & moi
linh vuc ciia co quan nham phuc vy cho viéc tra cau, giai quyét cdng viée trude
mat va nop vao luu trir dé nghién ciu va st dung lau dai sau nay.

Ngoaira, ngudi 1am nhiém vu cong tac van thu, vin phong ciing can phai
nam ving quy trinh thyc hién caa cong tac van thu 1a:

+ Panh may cong van.

+ Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh

+ Nhan cong van va vao SO cong van dén.

+ Nghién cau, phan phdi, giai quyét va theo dai viéc giai quyét cong van dén.
+ Gilup Thu trudng sua chira cac van ban du thao.

+ Trinh Tha truong xem lai, ky tén va dong dau.

+ Va0 6 VA giri cong van di — cong van dén.

+ Lam cac ho so s6 sach va ghi chép tai liéu.

+ Thiét 1ap ho so va luu trit hd so s6 sach.
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3.2. Giai phap quan Iy vin ban dén, viin ban di
Kiém soat moi vin ban di, dén, chuyén giao trongngay theo quy dinh:
3.2.1. Té chitc qudn ly tét cong vin dén

Khi c6 cong vin chuyén dén, t6i 1a nguoi tryctiép tiép nhan, dang ky vao
sb cong van dén va c6 theo ddicong van dén tir ngudn nao (Noi guri cong vin).
Kiém tra sobo c6 phai dung cong vin giri cho nha truong khdng va phan loaihd
so (ghi vao s0).

Congvin dén dugc ghivao so cong van dén (day la viéc lam can thiét dé
xac dinh congvan da qua bd phan van thu, biét duoc ngay cong van den, giap
cho viéc tim kiém sau nay duoc dé dang).

- Thuc hién dang quy trinh vin ban dén:

+ Tiép nhan vin ban.

+ Phan loai van ban.

+ Pang ky van ban dén

+ Phan phdi va chuyén giao van ban.

+ Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

Cu thé nhu sau:

a. Tiép nhdn, ding ky vin bdn dén

* Tiép nhdn van bdan dén

- Khi tiép nhan vanban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio 1am
viéc, ban than téi hodc nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan vanban dén (bao vé
neu ngoai gio hanh chinh) phai kiemtra so luong, tinh trang bi, dau niém phong
(néu co), kiém tra, dbi chiéu voi noi giri trudc khi nhan va ky nhan;

- Truong hop phét hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven
hoic van ban dugc chuyén dén muon hon thoi gian ghi trén bi (P4i véi bi van
ban co dong dau “Hoa tdc” hen gio), tdi hoic ngudi dugc giao nhiém vu tiép
nhan vin ban dén phai bao cao ngay ngudi c6 trach nhiém (Ban giam hiéu);

- Pbivéivan ban dén dugc chuyén phatquamang, toi ludn phai kiémtra sé
lwong vin ban, s6 lugng trang cia mdi van ban; néu phét hién co sai sét, phai kip
thoi thong bao cho noi giri hodc bao cao nguoi ¢ trach nhiém xem xét, giai quyét.

b. Phan logi so bg, béc bi vin bin dén

Cac bi van ban dugc phan loai va xu ly

- Loai phai boc bi: Cac bi van ban guri cho truong THCS Ngii Higp.
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- Loai khongboc bi: Céc bi vin ban dén co6 dong dau chi cac mac do mat
hoac guii dich danh ca nhan va cac to chic doan thé trong co quan, t6 chug, ... toi
chuyén truc tiép cho noi nhan. Ddi vai nhimg vin ban gui dich danh ca nhan
(Néu 1a vin ban lién quan dén cdng viéc chung cia co quan, td chic thi ca nhan

nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky).

c. Pdang ky vin ban dén

Vin ban dén duge ding ky bang S6 dang ky vin ban dén

1) Lap S6 ding ky van ban dén

Can ctr s6 luong vin ban dén hang nim cua nha trudng va cic van ban
huéng din cua cap trén, toi lap cac loai s6 dang ky phu hop.

Theo quy dinh la:

- Truong hop duéi 2000 vin ban dén, nén lap haiso: Sé déang ky van ban
dén ding dé dang ky tat ca cac loai vian ban (Trir van ban mat);

- Tir 2000 dén dudi 5000 vin ban dén, nén 1gp ba sé, vi du: Sé déing ky
van ban den cua cac bg, nganh, co quan trung wong,; So dang ky van ban den
Cila cdc co quan, té chirc Khac; Sé dang ky van ban mdt dén;

- Trén 5000 véiin ban dén, nén lgp cac sé dang ky chi tiét theo nhém co
quan giao dich nhat dinh va So dang ky van ban mdt den;

- Cdc co quan, 16 chirc hang nam tiép nhdn nhiéu don, thu khiéu nai, to
cao thi lap soé dang ky don, thw riéng;

- Poi Véi nhitng co quan, té chike hang nam tiép nhan, gidi quyét sé leong
lon yéu cau dich vu hanh chinh cong hodc cac yéu cdu, dé nghi khac cia co
quan, té chizc va cdng dan thi Igp thém cac Sé déng ky yéu cau dich vy theo quy
dinh cua phap lugt.

Nha truongla don vi sy nghiép cong lap, 1a don vi hanh chinh ¢6 sé luong
cong van khong nhiéu, truong THCS Ngit Hiép ciing vay nén s6 dang ky duoc
lap 2 loai: S6 Cong van dén va sé6 Cong van di

Trongqua trinh dang ky vao s6, toi ludn dam bao vé sé lugng van ban
dangky day du, rd rang, chinh xac cac thdng tin can thiét; khdng viét bang but
chi, bat muc do; khong viét tat nhiing tir, cum tir khéng théng dung.

- Mau S6 dang ky van ban dén va cach dang ky van ban dén
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap — Tu do — Hanh phac

SO PANG KY CONG VAN DEN
Nam: .....

Mdu sé Céng viin dén
d. Trinh, chuyén giao vin bdin dén
Trinh vin béin dén

- Sau khi dangky van ban dén, ti trinh Ban giam hiéu xem xét va cho y
kién phan phdi, chi dao giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac muc d6 khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

- Cin clr ndi dungciia vian ban dén; Quy ché lam viéc, chirc nang, nhiém
vu va ké hoach nim hoc cua nha truong, ké hoach ca nhan. Hiéu truong cho y
kién chi dao, giao Vin thu phan phdi vin ban dén cac doan thé, ca nhan trong
nha truong giai quyét va thoi han giai quyét van ban (néu can).

Mau s6 dang ky vin ban dén

Ng: Tén loaiva | o™ V!
9aY | s | Tac | S6, ky| Ngay i @‘yéu hoic | Ky | Ghi
dén | dén | gia hiéu | thang nai dung ngwoi | nhan | chu

nhan

Q| @16 @ | 6 (6) (7) ® | O
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Chuyén giao vin bdn dén

- Can ctr vao y kién phan phéi caa Hiéu truong, tdi chuyén vin ban dén
cho td chite, doan thé hodc ca nhan trong nha trudng giai quyét. Viéc chuyén
giao vin ban phai bao dam kip thoi, chinh xac, dung ddi tuong, chit ché va giir
gin bi mat noi dung van ban.

- Khi nhan duoc ban chinh caa vin ban chuyén qua mang, tdi vao so
Congvan dén va chuyén cho to chire, doan thé hodc ca nhan trong nha trudng
van ban da nhan.

- Can ctr $6 lwong van ban dén hangnam cta nha truong (dudi 2000 vin
ban), toi lap S6 ding ky van ban dén dé chuyén giao vin ban;

e. Gidi quyét va theo déi, don déc viéc gidi quyét vin bdn dén

* Gidi quyét van ban dén

- Khi nhan dugc van ban dén cic c4 nhan trong nha trudng c6 trach nhiém

giai quyét kip thoi theo thoi han duge quy dinh. Nhitng van ban dén c6 noi dung
chi mtc @6 khan phai giai quyét truée.

- Khi trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh phwong an giai quyét, phai
dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y kién dé xuat caa tap thé, ca nhan.

* Theo déi, dén doc viéc gidi quyét van ban dén

- Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét déu dugc theo ddi, don
d6c vé thoi han giai quyét.

- Hiéu truong hodc nguoi dugc giao trach nhiém thuc hién theo doi, don
dbc viéc giai quyét van ban dén.

- Can bo van thu c6 nhiém vuy tong hop sé liéu dé bao cao ngudi duoc
giao trach nhiém theo doi don doc viéc giai quyét vin ban dén. T6i lap S6 theo
dbi viéc giai quyét van ban dén.

Mau s6 theo ddi giai quyét van ban dén va cach ghi so

S6, ky
hi¢u van | Ghi
bantra | chd

lovi

| Teénloai, sé ky | Pon vi
S0 | hiéu, ngay thang | hoic | Thai han
dén | vatacgia vin | nguoi | giai quyét
ban nhan

Tién do
giai
quyét

(1) @) (3) (4) () (6) (7)
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d) Bdi voi van ban d¢én cd dau “Tai liéu thu hoi”, toi co trach nhiém theo
ddi, thu héi hoac giri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.
3.2.2. To chitc quan ly tét vin ban di

Can cr theo hudng dan tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin
thu. Toi lam dGngtheo trinh twban hanh vian bandibao gdm cac budce nhu sau:

Gom c6 5 phan:

+ Kiém tra thé thuc, hinh thic, ki thuat trinh bay, ghi sb, ky hiéu, thoi
gian cua van ban;

+ Dang ky van ban di;

+ Nhan ban, d6ng ddu van ban di;

+ Lam thu tuc chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat van ban di;

+ Luu Van ban di.

a. Kiém tra thé thirc, hinh tharc, ky thudt trinh bay, ghi sé, ky higu, ther
gian Cia vin ban.

* Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban:

Tai Truong THCS Ngii Hiép, tuy theo chirc ndang, nhiém vu cua tung bo
phanma van ban dugc danh may vaintai b phan van thu, hay bo phan khac.
Ban dau van ban ratdé sai khi qua trinh ky, khdng theo mot quy trinh soan thao
nhat dinh nhukhéng cé ban thao, ban sach,...machicé ban goc nén van ban rat
dé sai quy dinh.

Do vdy, sau khi danh may, ban dau céng viéc cua toi 1a kiém tra cac vin
ban va trinh ky, sau mot vai lan chi ra nhiing 18i sai dé cac bo phan sé rit kinh
nghiém viéc danh may va in vin ban phai dugc bao dam nhing yéu cau sau:

- Bbanh may chinh xac vai ban thao da duoc duyét;

- In dting s6 luong;

- Trinh bay dung thé thic va ky thuat;

- BDanh may (in) van ban thyc hién dung quy dinh.

Vidu: Saivé 13i chinh ta, dang tir khéng hop 1y, ...nhung phé bién nhat 1a
sai vé thé thic va ky thuat trinh bay van ban.

* Ghi s6 va ngay, thang, nam cia vin ban:

T4t ca van ban di, hanh chinh cua Truong THCS Ngii Hiép duogc ghi s6
theo hé théng s chung va do Vin thu thong nhat quan ly.
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Viéc ghingay, thang, ndm ctia van ban hanh chinh dwgc thuc hién theo
tieu muc Il phaniphu luc | caa Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020
caa Chinh phu vé cong tac van thu

* Trinh ky van ban:

Vin ban caa Truong THCS Ngii Hiép trude khi trinh ky duogc kiém tra
noi dung, thé thire va ky thuat trinh bay vin ban.

Tat ca van ban di déu duoc tap trungtaibd phan vanthu dé 1am thu tuc
trinh Hiéu truéng, pho Hiéu trudong ky.

b. Dang ky van ban di

Viéc dangky vin ban di bangsd, mau sé dangky vin ban di dugc thuc
hién dangtheo diéu 16 cua Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu

c. Nhan bdn, déng diu ciia Trwong THCS Ngii Hi¢p

* Nhan ban:

Vin ban di ctia nha trudng dugc nhan ban theo diing s6 lugng duoc Xac
dinh ¢ phan noi nhan cua van ban va giri dang thoi gian quy dinh.

* Péng ddu co quan:

Viéc dong dau cua Truong THCS Ngii Hiép duogc thuc hién dung quy
dinh, dau duoc trim Ién khoang 1/3 chit ky vé bén trai va duoc dong trén vin
ban chinh rat rd rang va chinh x4c, ding chiéu va ding muc diu quy dinh, dong
dau Ién chix ky.

Mdu s6 vin bén di ciia Truwong THCS Ngii Hiép diing quy dinh tai phu luc 5
ban hanh kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP Vé céng tic vin thu.

SO PANG KY CONG VAN b1
Nim 20.... Quyén s6:

TUsd.....co.eo..... DeNso......cooo
Tu ngay D NGAY.
NG Pon v1
@Y 1 | Tén loaiva hoic sé
thang | Sova ) A e o .. .
i L trich yéu | Nguoi ky| Noinhan| nguoi luong | Ghi chu
caia | Ky hiéu . . .
o noi dung nhan ban
van ban ,
ban luu
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1) 2) 3) @) |0 (6) (7) (8)

Mdu sé Céng viin di

d. Lam tha tuc chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phdt vin béin di
ciia Trwong THCS Neii Higp:

P6i vai van ban cua Truong THCS Ngit Hiép, sau khi hoan thanh cac
tha tuc dugc chuyén ngay trong ngdy vin ban dugcky (Cham nhat 1a trong ngay
lam viéc ké tiép). Viéc gui van ban didam bao khoa hoc tranh nham Ian, thiéu
sot, van ban duoc gui di nhanh chéng va chinh xac.

Viéc chuyén phat vian ban tai Truong THCS Ngii Hiép duoc thyc hién
nhusau: Van ban sau khi dugc trinh ky, ghi s, dong dau va diang ky vao so,
duoc chuyén giao theo muc noi nhan trén vin ban. Van ban chuyén di thuong
gui truc tiép dén noi tiép nhan vin ban, nhung cling ¢6 khi giri qua mang
internet. Vanban ciia Truong THCS Ngii Hiép duogc chuyén giao tryc tiép cho
cac co quan cap trén: UBND x& Nam Phu, Phong Kinh té, phong Vian hoa — X&
hoi va cac phong ban khac...

e. Luu van ban di cua Truwong THCS Ngu Hiép

Theo quy dinh cia Nha nuéc thi mdi van ban di phai luu tai Vin thu
maot ban (Ban goc) va mot ban luu ¢ hd so cong viéc. Ban luu duoc sap xép theo
thirty ddngky va duoc sap xép mot cach khoa hoc dé phuc vu cho viéc tra cau,
st dung.

Hét thoi gian st dungtailiéu ¢ Vian thu theo quy dinh, cac tap luu vin
ban di phai duoc chuyén vao luu trit cia nha truong theo ché do nop luu.

Tai Truong THCS Ngii Hiép vian ban luu sau khida duoc xir ly, sap xép
theo thirty, ngay ngan trong tirng cap, tdi hd so. Sau d6 dugc xép 18n ké theo
thir ty nim, kém theo d6 13 s6 luu vin ban di caa truong.

Nhin chungviéc quan Iy va té chie vian ban di tai Truong THCS Ngit
Hiép ding v6i quy dinh cia Nha nuéc, thuc hién day du cac nguyén tic va thé
hién dugc tam quan trong cia cong tac Van thu trong hoat dong quan Iy nha
truong. Vi vay can phai cd mot quy trinh cu thé dung nguyén tac dé diéu hanh
cong tacdi dingtheo huéng ma nha nudc quy dinh, ma dién hinh 1a Thong tu
01/TT-BNV caa Bo Noi vungiy 19 thang01 nam 2011 vé huéng dan thé thic
va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.
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3.2.3. Giai phap quan ly va sir dung tét cac phan mém béo cao

L4 can bo van thutrong thdi ky cdng nghé thdng tin phap trién, doi hoi
ngudi can bo van thungoai viéc co kién thirc vé chuy@n mén nghiép vu con phai
c6 kién thuc vé cong nghé théng tin

Biét st dung may tinh 1a mét loi thé, vi hién nay moi vin ban gidy to déu
duoc thuc hién trén may tinh, trén phan mém nhu phan mém CSDL, EMIS, ...
Hau hét cac giao dich véi cac co quan, don vi, to chic, ca nhan dugc thuc hién
qua giao dich duong truyén Internet.

Hé théng luu vin ban ngoai theo cach truyén thong, ngudi can bo vin thu
con ¢6 thé luu van ban tai vé dang so dd cay ddi vai timg nam hoc, ting loai
cong van, tirng cap chi dao va ndidung cdng viée trén may. Diéu ndy rat thuan
lgi cho viéc quan 1y cling nhu tra ctru van ban, gidp cdng tac chi dao cua Ban
giam hiéu dugc nhanh chdng, chinh xac.

3.2.4. Giai phap lap ho so cong viéc va cong tic luu trir cia nha
truong.

a. Ho so cong viéc

Ho so cong viéc thé hién dugc cdng viéc ca nhan, td chac trong nha
trudng thuc hién theo ca qué trinh tir khi bat dau dén khi két thuc. Hb so cong
viéc cang nhiéu, cang day du thé hién dugc cac hoat dong ciia nha trudng dugc
thuc hién toan dién, hiéu qua. Do d6, doi hoi khongchi can bd lam cong tac van
thu nhu t6i ma cac to chire, doan thé, ca nhan trong nha truong déu phai lap
duoc hd so cong viéc thudce linh vyc cia minh. Nguoi 1ap hd so cong viéc can
tra lo1 duoc cac cau hoi sau:

Khai niém hé so la gi:

- L& tap hop céc van ban ¢ lién quan dén nhau, hinh thanh trong qué trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

Hé so cong viéc 1a gi?

- L& tap hop cac van ban hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc
tir lac hinh thanh dén khi két thic, tai cac bo phan, cac ca nhan giai quyét cong
viéc, luu tam thoi sau khi hoan thanh chuyén dén luu trit co quan.

Ly do phadi ldp hé so cong viéc?

- Thong tin it ¢6 tinh don 1¢, c6 thé ton tai & nhiéu dang khac nhau.

- Minh chiing cho cac hoat dong thuc té da xay ra.

- Co s& cho giai quyét cac cong viéce trudc mat va lau dai
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- La cdng cu Kiém soat cua lanh dao.

- Tang tinh khoa hoc, tao tdc phong lam viéc chuyén nghiép

- La quy dinh bat budc cua nha nudc.

Hé so cong viéc can ldp nhuw thé nao?

- Xay dung khung dé muc caa danh muc ho so;

- Xac dinh nhiing ho so can lap.

+ Cudi mdinam, vin thu, cac bo phantu du kién nhitng hd so thudcphan
cdng viéc caa minh can phai lap trong nam;

+ Can ctr vao nhitng nhiém vu cha yéu duogc giao dam nhan, cac CB, GV,
NV can xac dinh nhdm hd so va cac hd so can lap trong nam;

+ Thong thuong mdinhiém vu 16n 1a moét nhém hé so. Trong d6 mdi cong
viéc, nhiém vu cu thé 1a mot ho so (Néu trong qua trinh giai quyét cong viéc
hinh thanh nhiéu tai liéu).

Vi du: Céan bd, nhan vién dugc giao nhiém vu phu trach cdng tac tuyén
sinh, xét tot nghiép, y té, Doan - Boi, CB, GV, NV s& xac dinh nhdm h so minh
can 1ap 1a hd so tuyén dung dé 1ap hd so cong viéc ciia minh, ...

+ Sau do nop cho TH trudong chuyén mon, Ban Giam hiéu kiém tra, xem
Xét, stra doi, bo sungva hoan chinh ban danhmucho so ciia don vi (b6 phan) roi
chuyén vé luu trit nha truong;

Trongqua trinh thuc hién c6 hd so du Kién chua sat vai thuc té hoic co
cbng viéc giai quyét phatsinh thuoctrach nhiém 1ap ho so cua to chic hoic ca
nhan nao thi t6 chiic hoic ca nhan d6 can kip thoi stra d6i, bo sung vao phan
Danh muchd so cia minh dé Vin thu tong hop, bé sung vao Danh muc hd so
cta Nha truong.

- Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

MJdi ca nhan co trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu ma
minh c6 lién quan trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc vao hd so tuong
ung.

Can thu thap kip thai nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu caa lanh
dao, tham luan cac dai hoi tai hoi nghi, hdi thao,... dam bao sutoanven, day du
caa ho so, khong dé bi that lac.

- Két thuc hd so:

Kiém tra lai mac do day du cua van ban, tai liéu c6 trong ho so;
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Loai bo van ban tring, ban nhap hoac nhimg tu liéu tham khao xét thay
khong can dua vao hd so (néu co);

Sap xép van ban, tai liéu trong ho so

Sau khida thu thap day du cac van ban, tailiéu tronghd so dwa vao hd so
-> Sip xép thtrtu cac van ban, tailiéu tronghd so nham ¢ dinh thw tw cho cac
van ban, tai liéu trong ho so dugc chit ché, tra tim cac van ban, tai lidu d6 duoc
dé dang, nhanh chéng.

+ Theo thoi gian: La sap xép cac van ban, tai liéu c6 tronghd sotheo thoi
gian ban hanh vanban, vanban nao dugc ban hanh trudc Xép trudce, van ban nao
ban hanh sau xép sau;

+ Theo tam quan trong cua tac gid: Sap xép van ban tac gia cap trén
trudc, roi dén van ban cuaa cap dudi ->Ap dung sap Xép cac van ban, tai liéu
trong mot ho sonhiéu tai liéu caa nhiéu tac gia cung dé cap dén mot van dé (su
viéc);

+ Theo qué trinh gidi quyét cong viéc: La sap xép cac van ban dé xuat,
dit van dé 1én trude roi dén cac van dé giai quyét va cudi cing 1a van ban két
thac van dé -> Ap dung cho cac hé so sy viéc cu thé;

+ Theo the?tur Cia vin ban: La sap xép vanban ¢6 s6 nho trude, van ban sb
l6n sau -> Ap dung dé sap xép cac van ban, tai liéu trong c4c tap luu cong van di
Cua nha truong

- Lap muc luc van ban:

Muc luc van ban 1a ban théngké cac van ban cd trong hd so da duoc sap
xép va danh sé td, nham ¢ dinh thi ty cac van ban trong ho so; viéc 1ap muc
luc van ban dé quan ly chit ch& cac van ban trong hd so; va chi 1ap muc luc van
ban cho nhiing ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién.

MUC LUC VAN BAN

STT | S, ky hiéu | Ngay, | Tacgia | Trich Tos6 | Ghichd
VB thang VB yéu noi
VB dung VB
1) (2) 3) (4) ) (6) (7)

- Thuc hién viéc kiém tra, diéu chinh viéc ldp hé so:

Can cir dé kiém tra: Danh muc hé so va yéu cau ddi véi hd so;
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+ Néu thay sb luong ho so chua du, chat luong ho so chua dat yéu cau,
Hiéu trudong dén déc nhiac nha CB, CC, VC bb sung, hoan thién ho so;

+ Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong thi chwa thyc hién viéc
két thic hd so, hd so d6 duoc bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

b. Cong tic luu trir Ciia nha truong
- Thoi han nép luu hé so, tai liéu vao luu triv co quan

Theo quy dinh thai han ndp luu ho so, tai liéu tir cac to chiic, doan thé, ca
nhan vao luu tritnha truong 13 01 nam, ké tir ngay cdng viéc két thic, nhung do
dac thu nha truong hoat dong theo nam hoc, cho nén cong tac luu ho so cua
truong THCS Ngit Hiép duoc t6i thuc hién vao cudi nam hoc hoic ké tir ngay
céng viéc két thuc;

- Thanh phan hé so, tdi liéu ngp heu vao leu trit co quan

LA tat ca cac van ban lién quan ti cong viée duogc giai quyét tir khi bat dau
dén khi két thic, kém phy luc van ban va cac tai liéu lién quan nhu: anh, dia mém,
dia cung,...

- Thu tuc nop luu

+ Khi nop Iuu tai liéu phai 1ap 2 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”

+ VA 2 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”, t6 chuc, doan thé, ca
nhan giao nop tai liéu va luu trit co quan giit mi loai 1 ban.

4. KET QUA THUC HIEN

Qua thoi gian thuc hién dé tai, cong tac Van thu lwu trit cia nha trudng da

di vao né€ nép, hiéu qua.
4.1. P6i véi cong tac ban hanh vin ban

Pam bao vin ban di duoc vao s6 cong van di, k§ thuat trinh bay vin ban
dungtheo quy dinh ciia Thongtw 01 B Noi vy, vin ban dugckiém tra, trinh ky,
d6ng dau va ban hanh dung theo quy dinh.

4.2. Poi véi cdng tac quan 1y cong vin di, dén
Thuc hién quan 1y cong van di, dén dang quy dinh, cap nhat s theo dbi.

- Pbi vé6i van ban dén sau khi dugc vao sé theo dbi cong vian dén dugc
chuyén ti Ban giam hiéu, xin y kién chi dao van thu chuyén dén cac bo phan
truc tiép giai quyét cong viéc.

- Boi v4i van ban di
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Puoc thuc hién dang theo quy dinh va ky thuat trinh bay, sau khi duoc
Kiém tra, trinh ky, ddngdau va ban hanh. Vin ban di dugc luu tai van thu theo
thé loai vin ban va theo thai gian.

4.3. Viéc 1ap ho so cong viéc

Hiéu duoc tdm quan trong cua viéc 1ap hd so cong viéc, tap thé can bo,
gido vién, nhan vién nha trudng sau khi giai quyét cong viéc dugc giao b y thic
trong viéc liu trit hd so do minh phu trach. Viéc luu trit ho so cong viéc gilp
cdng tac quan 1y dugc hoat dong hiéu qua. Cu thé:

Khi chua thyc hién dé tai:

S& hd so cong viée chi vén ven chua dén 10 ho so, trong mdi ho so thiéu
rat nhiéu vin ban chidao ciing nhuké hoach thuc hién do nha truong ban hanh.

Sau khi thuc hién dé tai:
Nam 2023-2024: S6 luong 1én gan 60 ho so duoc lap va luu trir
Nam 2024-2025: Sé luong 18n gan 60 ho so duoc lap va luwu trix

S6 luwong hd so tang 1én dang ké, mdi hd so dam bao du tir van ban chi
dao huéng dan dén bao cao két qua.

Trong qué trinh 1am viéc ban than ludn tu hoc va tham gia day du cac 16p
tap huan bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ciing nhur vé cdng nghé thong tin
do cac phongban t6 chtc. Qua cac bubdi boi dudng, tap huan nhitng kién thic
khong nhiing rat hiéu qua cho cong viéc ma toi duge giao, nd con giup toi dat
thanhtich cao trong mot sé cudc thi do nganh phat dong. Ban than ciing ludn
hoan thanh tét nhiém vu dugc giao ciing tao thém dong luc, tinh yéu véi nghé,
dé thuc hién céng viéc mot cach hiéu qua.
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C. KET LUAN VA KHUYEN NGHI

1. Bai hgc kinh nghiém

Qua mot thoi gian cong tac chua lau, chua cé kinh nghiém nhiéu nén toi
dua ra mot phuwong phap téiwu. Song, thiét nghihiéu qua cia cong tac van thu —
luu trix 12 rat 16n ddi véi toi trong nam hoc qua. Ban than tdi tu thay dé thanh
cong trong cong tac van thu — luu trit, nguoi can bo vin thu can phai:

- Cap nhat vanban huéng dan cua cp trén lién quan dén congtac van thu
luu tri.

- Khéngngitng hoc hoi, nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu, trinh d6
cbng nghé thong tin.

- Nhan thie day du vé vi tri, tim quan trong cua cong tac van thu — luu
trir, thay hét vai trod, trach nhiém cua minh trong viéc phéi hop, van dong, tuyén
truyén téi can b, gido vién vé tam quan trong caa viéc 1ap ho so cong viéc va liu trix
hd so.

- Hinh thanh duogc thdi quen ngin nap, can than trong céng viéc, Xt Ii
cong viéc trbi chay khong con ldng tung.

- Bongthdi, nguoi can bo van thu phai ludn ning déng, sang tao, nhiét
tinh, tam huyét trong cdng viéc.

Véi sy dongbo nay toi tin rang cong tac van thu — luu trit nha truong sé
dat duoc hiéu qua cao va gop phantich cuc vao moi hoat dong ciia nha trudng.

2. Pé xuat, khuyén nghi

Pé xac dinh dé tai dugc thyc hién dat hiéu qua, ban than toi c6 mot s y
kién sau:

- Béi véi S - Phong Va hoa — X& hoi

+ Can mé thém mot s 16p tap huan, to chic cac chuyén dé, boi dudng
nghiép vu cho can bo vin thu, vé cdng nghé théngtin gilp cho céng tac Vin thu
dat hiéu qua cao.

+ Cung cap cho cac nha trudng thém cac vian ban huéng dan, tai liéu co
lién quan dén congtac van thu - luu trir dé dong bo dugc hoat dong vin thu luu
trir trong toan xa.

+ B6 sungthém ché do, c6 hinh thac chuyén doi ngach bac ddi véi nhan
vién 1am cong tac van thu kiém nghiém, van thu hop dong lau nam.

- B4 voi cac to chic, ca nhan trong nha truong
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+ Can phdi hop chit ché véi can bo lam cong tac van thu, ¢6 ¥ thirc hon
trong viéc luu trir hd so cong viéc.

Trén day la mot vai kinh nghiém cua ban than toitrong viéc nang cao hiéu
qua cong tac van thu luu trit trong truong hoc gop phan vao viéc nang cao hoat
dong gido duc cua truong THCS Ngii Hiép. Rat mong duoc su gop v cia Hoi
ddngkhoa hoc nganh va su chia sé ciia dong nghiép dé cong viéc van thu, luu
trirngdy cang hoan thién hon, theo kip voi congnghé ki thuat tién tién trong xa
hoi1 hién nay.

T6i xin cam doan day la sangkién kinh nghiém do toi viét, khongsao chép
cua nguoi khac.

Xin chén thanh cam on!
Nam Phu ngay 20 thang 4 nam 2026

XACNHAN CUA CO QUAN NGUOI VIET SANG KIEN

Pham Thi Thu Huyén
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TAI LIEU THAM KHAO
- Nghi dinh s 110/2004/ND-CP, ngay 08/2004 caa Chinh phu vé Cong

tac van thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP, ngay 08/02/2010 caa Chinh phu vé sta
dbi, bd sungmot sé diéu caa Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP, ngay 08/2004 cua
Chinh phu vé Cong tac van thu.

- Thongtu01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé hudng
dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Thong tu sb 07/2012/TT/BNV, ngay 22/11/2012 cia B9 No1 vu veé
hudong dan quan Iy van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co
quan.

- Thongtusé 04/2013/TT-BNV, ngay 16/4/2013 ciia Bo Noi vu vé huéng
dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trir cia cac co quan, to chic

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 caa Chinhphuvéquan ly
va su dung con dau.



