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Chuong 1
TONG QUAN

1. Co s& ly luan va thuc tién

Trong hoat dong quan 1y nha nudc hién nay, trén moi linh vuc, hau hét cac
cong viéc tir chi dao diéu hanh, quyét dinh, thi hanh déu gan lién véi vin ban, ciing
c6 nghia 1a gan lién véi viéc soan thao, ban hanh va té chac sit dung van ban noi
rieng, véi cbng tac van thu - luu trr ndéi chung. Do d6, vai tro cua
cong tac van thu - luu trit di v6i hoat dong quan Iy hanh chinh nha nuéc 14
yéu to quan trong thé hién o 4 diém sau:

- GOp phan trong viéc dam bao théng tin cho hoat dong quan ly; cung cap
nhitng tai liéu, tu liéu, sé liéu dang tin cdy phuc vu cac muc dich chinh tri,
kinh té, van hoa, xa hoi. Pong thoi cung cap nhiing théng tin, nhiing cin
ctr, nhitng bang ching phuc vu cho hoat dong quan Iy cta cac co quan, don vi.

- Giup cho can b9, céng chuc, vién chirc cac co quan, don vi ndng cao hiéu
Xuat cdng viéc va giai quyét xir Iy nhanh chéng dap tmg duoc yéu cau caa td chic, ca
nhan. Ho so tai liéu tré thanh phuong tién theo ddi, kiém tra cong viéc mot cach co
hé thdng, qua dé can bo, cong chic ¢6 thé kiém tra, duc rut kinh nghiém goép phan
thuc hién tét cac muc tiéu quan Iy, ning xuat, chat luong, hiéu qua va day ciing la
nhitng muc tiéu, yéu cau caa cai cach nén hanh chinh nha nudc & nuéc ta hién nay.

- Tao cdng cu dé kiém soat viéc thyuc thi quyén luc cia cac co quan, td chic,
cad nhan. Gop phan giitr gin nhimg cin cu, bang chung vé hoat dong cia co
quan, phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, giam sat.

- GOp phan bao vé bi mat nhimg thong tin c¢6 lién quan dén co quan, to chuc,
doanh nghiép va céc bi mat qubc gia theo quy dinh ctia Nha nudc.

Tur nhitng yéu to thé hién trén cd thé thay dugc néu quan tdm 1am tét cong tac
van thu va luu trir s& gop phan bao ¢am cho cac hoat dong cua cac don vi dugc théng
sudt va dugc van hanh mot cach tron tru. Nho dé gbp phan nang cao hiéu qua quan ly
hanh chinh nha nudc va thuc day nhanh chéng céng cudc cai cach hanh chinh hién

nay.
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Thu thap va xt ly thong tin 1 viéc lam thuong xuyén d6i véi Truong Cao
dang Su pham Hoa Binh n6i chung va Truong Pho thong thuc hanh chét luong cao
(PTTH CLC) Nguyén Tat Thanh ndi riéng, Hiéu truong mudn quan Iy tét cac hoat
doéng caa nha troeong mot cach kip thoi doi hoi phai c6 théng tin chinh xac, phai dam
bao dugc tinh thuc tién mot cach toan dién. Do d6 cong tac van thu, luu trir hd so
phai dugc coi trong va thuc hién tét nham gitp cho Hiéu trudng, cac Pho hiéu truong
va céc to chirc doan thé thu thap, xir Iy théng tin mot cach day du, chinh xac dé ra
quyét dinh quan ly c6 hiéu qua, gép phan hoan thanh tét nhiém vu cia nha trudng.

Hién nay cong tac van thu - luu trir tai Truong PTTHCLC Nguyén Tat Thanh
d3 dugc Nha truong quan tdm chi dao va trién khai thuc hién ding theo cac van ban
huéng dan. Tuy nhién trong qua trinh thuc hién, viéc trinh ky van ban déi Iic con bi
cham, thé thirc vin ban chua dung theo quy dinh; cong tac luu trit van ban, hd so hoc
sinh con thiéu khoa hoc nén gap kho khin trong viéc tim kiém, tra ctu, cap nhat
thong tin...

Vi khé khan va han ché néu trén, ching t6i da chon sang kién kinh nghiém:
“Mpt sé bién phdp quén Iy nhiam ning cao higu qud cong tic Vin thw - Lwu triv
tai Truwong Phé thong thwc hanh chit lwong cao Nguyén Tit Thanh trwc thujc
Trwong Cao ding Sw pham Hoa Binh” véi mong mudn gép phan thuc hién tdt va
timg budc nang cao chat lugng cong tac van thu - luu trit trong Nha truong.

1.2. Phwong phap tiép can dé tao ra sang kién

- Phuong phap nghién ctu tai liéu, thu thap thdng tin: Nghién ctu cac Théng
tu, Quy ché, Quy dinh vé cong tac Van thu - luu trir cia Van phong Chinh pha, B
Noi vu, cic vin ban chi dao cua So Noi vu, S& GD&DT Hoa Binh vé cong tac vin
thu - luu tri.

- Phuong phap phan tich: Tim hiéu thuc trang cong tac vin thu - luu trir tai
Truong PTTHCLC Nguyén Tat Thanh.

- Phuong phap thong ké, tong hop: Thong ké, tong hop céc bao céo vé cong tac

van thu - luu trr cua nha truong.
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1.3. Muc tiéu ciia sang kién: Dua ra mot s6 bién phap quan Iy nham nang cao
hiéu qua cdng tac van thu - luu trir tai Truong PTTH CLC Nguyén Tat Thanh tryc
thudc Truong Cao dang Su pham Hoa Binh.
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Chuong 2
MO TA SANG KIEN
2.1. N@i dung co ban cua cong tac van thw luu triv
2.1.1. Nhitng ngi dung va nhiém vu co ban cua cong tac van thu

a) Noi dung cta cong tac van thu

Noi dung cua cong tac van thu 1a nhitng cong tac lién quan dén cong tac quan
ly va giai quyét vé van ban trong cac co quan, don vi va thuong bao gém 5 ndi dung
co ban sau:

- Tiép nhan va giai quyét van ban dén: Van ban, tai liéu, thu tr ma co quan
nhan duoc tir cac noi khac giri dén goi tat 1a “Vian ban dén”. Cong tac to chac, giai
quyét quan 1y vin ban dén dugc thuc hién theo nguyén tic: Moi vin ban, gidy to dén
co quan, to chirc déu phai qua bo phan van thu, bd phan nay ¢ nhiém vu vao so,
quan ly théng nhat yéu cau xtr Iy nhanh chéng, chinh xéc, git bi mat, sau d6 chuyén
dén cac ca nhan, bo phan lién quan giai quyét.

- T6 chuc giai quyét va quan 1y van ban di: Tat ca nhimg vin ban gidy to, tai
liéu do co quan, don vi giri di goi chung 1a “Vin ban di”. Viéc td chic quan 1y vin
ban di ciing duoc thuc hién theo nguyén tic: Cac van ban giay to cia co quan, don vi
dé guri ra ngodi nhat thiét phai qua bo phan vin thu, can bd van thu phai co trach
nhiém dang ky vao so, dong dau va cé trach nhiém gui di.

- T6 chtc va quan 1y van ban mat trong co quan: Péi véi nhitng vin ban
“mat”, “toi mat”, “tuyét mat” chi c6 thu truéng co quan hodc ngudi duoc uy quyén
boc van ban tryc tiép l1am nhiém vy ding ky vin ban. Vin ban c6 dau “khan”,
“thuong khan”, “hoa téc” thi phai dong ddu vao van ban va ca phong bi vin ban.
Riéng vin ban mat, tdi mat, tuyét mat chi dugc danh dau vao van ban, ngudi chiu
trach nhiém lam phong bi, trong ghi day du s6, ky hiéu, noi nhan va déng dau “mat”,
“t5i mat”, “tuyét mat” 1én phong bi trong rdi chuyén cho van thu 1am phiéu chuyén
va phong bi ngoai. Phong bi ngoai chi ghi noi gui, noi nhan, va sé phiéu chuyén,
khong dong dau chi mic do “mat”. Sau d6 cac van ban dugc chuyén di theo thu tuc

nhu cac van ban binh thuong.
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- T6 chitic va quan ly céc tai liéu ho so trong co quan: Cong tac 1ap hd so 1a mot
khau quan trong, 1a khau cudi cing cua cong tac van thu va 1a khau ban 18 cua cong
tac luu trit. Viéc 1ap hd so cé ¥ nghia rat can thiét cho viéc phan loai sap xép tai liéu
trong co quan, don vi dugc chu dong khoa hoc va thuan tién.

b) Nhiém vu cia cong tac van thu:

- Nhan va béc bi vin ban dén;

- Péng dau van ban dén, ghi so, vao s6 dang ky;

- Phan loai va trinh lanh dao;

- Chuyén giao va theo ddi viéc giai quyét vin ban dén caa cac phong ban chirc
nang;

- Panh may, ra soat van ban, in van ban tai liéu;

- Gtri van ban di (vao sd, ghi s6, ghi ngay phat hanh);

- Chuyén giao van ban, tai liéu thu tir trong ndi bo co quan;

- Cap gidy gidi thiéu, sir dung va bao quan dau co quan.

Quy trinh vin ban dén

Tiép nhan vanban
Phan loai, hoc bi, dang
kj
Bo phan VP, Van thur
Trinh Lanh dao

Tiép thu y kién chi
dao

Bd phan VP, Van thy Chuyén giao van ban

hurc hién y kién chi
dao chuyén van ban

Bao cao chuyén van

Bo phan VP, Van thu ban
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Quy trinh van ban di

alin dao don ViKY
Binvi soan thao van ban nhay, chiu trach
phiém VB
Kigm tra thé thifc vin
ban

Bo phan VP, Van thu

Bo phan VP, Van thu Trinh Lanh dao

Lanh dao tructiép phu trach Xem xet, ky duyet

iep nhan van ban,
ghi 50

BA phan VP, Van thir Biang dau, phat hanh
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2.1.2. Ngi dung va nhiém vu cong tdc luu triv

a) Noi dung cua cong tac luu trir:

Thu thap tai liéu Iuu trir 1a qua trinh thuc hién cac bién phap co lién quan tai
viéc xac dinh ngudn va thanh phan tai liéu thuoc dién nop luu vao phéng luu trit co
quan va Phong Luu trir quéc gia Viét Nam, lua chon va chuyén giao tai liéu vao cac
kho luu trit theo quyén han va pham vi di dugc Nha nuée quy dinh.

Hang nam don vi ¢6 trach nhiém:

- Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu;

- Cac phong, ban, don vi cong chuc, vién chuc cia co quan xac dinh nhirng
loai h so, tai liéu can thu thap vao luu tri;

- CoOng chirc, vién chic chuan bi hd so, tai liéu va 1ap "muc luc hd so, tai liéu
nop luu";

- Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu;

- T6 chic tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu giita Muc luc ho so, tai
liu nop luu véi thuc té tai lidu va lap Bién ban giao nhan tai liéu. Khi giao nop tai
liéu phai lap 02 ban "Muc luc ho so, tai liéu nop luu" va 02 ban "Bién ban giao nhan
tai liéu"; don vi, ca nhan ndp va luu trit hién hanh mdi bén gitr 1 ban;

- "Muc lyc hd so, tai liu ndp luu" phai dugc danh may vi tinh (EXCEL) va
chuyén dit liéu cho bo phan tiép nhan hd so ndp luu (Van thu).

b) Nhiém vy luu trix

- Thu thap, xu ly, phan loai va sap xép cc tai lidu:

+ Phan loai va 1ap ho so hoan chinh;

+ Xac dinh thoi gian bao quan cho hd so, tai liéu di véi luu trir hién hanh; xac
dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy;

+ Hé thdng hda ho so, tai liéu;

+ Lap céc cdng cu tra ctu, muc luc ho so, tai lidu, co s dit liéu va cdng cu tra
ctru khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ctiru st dung;

+ Lap danh muc tai liéu hét gié tri.
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- Théng ké tai liéu: Cong tac thong ké va kiém tra phai thuc hién theo cac quy
dinh cua Nha nudc, cu thé 1a:

+ M&i bo phan, phong, kho Iuu trir phai ¢ s6 sach thong ké ho so tai liéu dang
giit va cac cong cuy tra tim nhu: S6 nhap hé so tai liéu; s6 dang ky cac phong luu tri;
s6 theo ddi str dung ho so tai liéu.

+ Thuc hién ché do bao co thdng ké dinh ky hang nim va bao cdo dot xuat vé
tinh hinh cong tac luu trir va tai liéu luu trit theo quyét dinh lién Bo giira Cuc luu trix
Nha nuéc véi Tong cuc thong ke.

+ Kiém tra tai liéu luu trir v6i cac hinh thuc sau: Kiém tra thuong xuyén theo
dinh ky; kiém tra dot xuat; ty kiém tra va cong cu kiém tra.

- Chinh Iy tai liéu luu trir:

Chinh Iy tai liéu luu trix 12 su két hop chit ché cac khau nghiép vu cia cong tac
lwu trit nhu phan loai, bd sung, xac dinh gié tri tai liéu luu trix... Dé t6 chtc khoa hoc
cac phong luu trir nham bao dam an toan va su dung ching hiéu qua nhat. Bao gom
cac nhiém vu sau:

+ Nghién ciu va bién soan tom tat lich sir caa co quan, don vi hinh thanh
phdng va lich st phong;

+ Tién hanh 1ap hd so ddi véi nhitng hd so chua dat yéu cau luu tri;

+ Chon va xay dung phuong 4an phan loai, hé thong hoa ho so tai liéu theo
phuong an da chon.

- Bao quan tai liéu: Bao quan tai liéu luu trit la toan bo nhirng cong viéc duoc
thuc hién nham dam bao giir gin trang thai vat Iy caa nd. Cong tac bao quan luu trix
bao gom;

+ Phong ngura, phong hong,

+ Phuc ché tai liéu luu trir va phong gian bao mat.

+ Chdng am bang thong gid, chdng mdi mot, con tring. ..

- Phuc vu khai thac st dung tai liéu:

La toan bo cdng tac nham bao dam cung cap cho co quan Nha nudc va xa hoi
nhitng théng tin can thiét phuc vuc cho muc dich chinh trj, kinh té, tuyén truyén, giao

duc, van hoa, quan sy va phuc vu cho cac quyén loi chinh dang ciia cong dan.
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Muc dich str dung tai liéu luu trit 12 t6 chic khai thac st dung tot va co hiéu
qua tai liéu luu trir nham thuc hién nhitng muc dich vé chinh tri, kinh té va khoa hoc.

2.2. Thuc trang cong tic vin thw - luru trir tai Trwong PTTH CLC Nguyén Tat
Thanh

Niam hoc 2017-2018, thanh lap Truong Phé théng thuc hanh chat luong cao
Nguyén T4t Thanh véi hai cip hoc d6 1a Tiéu hoc (TH) va Trung hoc co s (THCS).
Day 1a mot moi trudng gido duc phd théng duge ap dung quan diém gido duc mo,
vira chl trong vé kién thtic, ddng thoi chd trong phat hién niang khiéu, bdi dudng ki
nang va phat trién nang luc toan dién cho hoc sinh. To chic gio hoc véi hinh thac
phong pha, hap dan, két hop véi su tro gilp cia phuong tién day hoc hién dai, budc
dau nha truong dd dem lai sy hung khai cho giéo vién va hoc sinh. Véi tinh than
manh dan &p dung céc hinh thac day hoc méi, déng thoi tuan thi nguyén tac phi loi
nhuan, 14y hoc sinh 1am d6i twong phuc vu, kién quyét khong té chicc day thém hoc
thém; nha gido phai cé tinh than trach nhiém cao, phai c6 long yéu nghé, mén tre,
duoc hoc sinh yéu quy.

Pén nim hoc 2023 -2024 nha trudng budc sang nim hoc thi 7 da co du cac
khoi 16p tir 16p 1 dén 16p 9 vai tong s6 hoc sinh 1a 426 hoc sinh, trong d6 bac tiéu hoc
la 233 hoc sinh; bac THCS 1a 193 hoc sinh. Sé hoc sinh d3 ting 1én nhiéu S0 V&i ndm
dau tién thanh Iap (tong s6 71 hoc sinh: 43 hoc sinh khoi 16p 1 va 28 hoc sinh khéi
16p 6). Truong PTTH CLC Nguyén Tat Thanh 1a co sé gido duc cong lap, tu ch,
truc thude Truong Cao dang Su pham Hoa Binh, duéi sy quan Iy chuy@n mén cua
Phong GD&DT thanh phd, S& GD&PT Hoa Binh. Thyc hién day du chic ning,
nhiém vy cta truong pho thong theo Piéu 18 truong phd théng c6 nhiéu cap hoc,
trong d6 nhiém vu cong tac van thu, luu trir theo quy dinh: Soan thao va ban hanh
vian ban; quan 1y vin ban dén va di; 1ap Danh muc ho so; 1ap hd so va ndi dung hoé so;
tai liéu luu trir vao nha truong; quan Iy va st dung con dau; thiét bi luu khoa bi mat.
Pay manh viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tu; sir dung chi
ky s6 cho cac van ban; trién khai thuc hién viéc 1ap hd so dién ti trén Hé théng Quan

Iy van ban va diéu hanh, sir dung thu dién tir phuc vu cdng viéc...
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Tuy nhién, hién nay cong tac vin thu, luu trit cia truong PTTH CLC Nguyén
Tat Thanh do t6 van phong cua nha truong va nhan vién vin thu cua truong CDSP
Hoa Binh ¢dam nhiém, do vay c6 nhitng ton tai nhu sau:

The nhat, Truong PTTHCLC Nguyén T4t Thanh khéng cd nhan vién chuyén
trach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit; Ky nang soan thao van ban chua
dung theo quy dinh; chua c6 tai khoan trong hé théng van ban cua tinh dé trinh ky sé
cho hiéu truong, phé hiéu truong.

Ther hai, nhiém vu luu trir méi chi ding ¢ bo phan van thu, luu trir tai truong
CDSP Hoa Binh. Cong tac bao quan tai liéu luu trlr nhu thu thap, xi ly, phéan loai va
sap xép céc tai liéu; bao quan tai liéu; phuc vu khai thac st dung tai liéu con nhiéu
han ché, yéu kém.

The ba: Nhéan vién van phong cia truong PTTH CLC Nguyén Téat Thanh chua
duoc tap huan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit nén con gap nhiéu lung ting
trong xt ly cac nhiém vu cua cong tac van thu luu tri.

Thet fe: Mat nhiéu thoi gian cdng viée ra soat van ban va ky duyét. Viéc giao,
nhan vin ban, cong van va luu trit chii yéu bang hinh thirc thu cong, sip xép khong
khoa hoc.

Thir nam: Co s& vat chit cho cong tac van thu budc dau duoc cai thién tuy
nhién van chua dap (mg dugc yéu cau vé hién dai hoa cong tac vin thu. Viéc tng
dung cong nghé thong tin trong céng tic vin thu con nhiéu han ché.

Thir sau: S6 luong van ban dén rat nhiéu dé tim mot van ban d3 luu mét cach
nhanh chéng nhat 1a mot van dé khong dé dang.

2.3. Mt s6 bién phap quan Iy nham nang cao hiéu qua cong tac vin thw - luu
trir tai Troong PTTH CLC Nguyén Téat Thanh truc thudc Truomg Cao ding Sw
pham Hoa Binh.

2.3.1. Ndng cao nhdn thirc vé vi tri, y nghia, tam quan trong ciia cong tdc van
thu, luu trik va ting cuwong trach nhiém ciia cdn bg van thu doi voi cong tdc ndy

Nhan thtc vé vi tri, ¥ nghia va tim quan trong cta cong tac van thu, luu trir
trong thoi gian gan day tuy da c6 nhimg chuyén bién tich cuc nhung mot bd phéan can

bd gido vién, nhan vién van chua c6 nhén thic day du vé cong tic nay con tdm
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thuong hoa cong tac van thu, luu trir; coi cong tac van thu, luu trir 1a sy vu don gidn
ai cling co thé lam duoc tham chi khong can phai duogc dao tao. Pé ¢6 nhan thic
dung dan va day du vé vi tri, ¥ nghia va tim quan trong ctia cong tac van thu, luu trit
can phai tip trung vao c&c nhiém vu sau:

- Phé bién va trao doi trong céc cudc hop, hoi nghi...Qua dé gitp CBGV, NV
hiéu dugc rd hon vé tam quan trong cta cong tac vin thu, luwu trit tir d6 €6 Y thic thuc
hién tot cac quy dinh vé van thu luu tri.

- Pho bién mot s6 vin ban di duoc co quan nha nudce cd thim quyén ban hanh
vé cong tac van thu, luu trtr nhu Nghi dinh s6 110; Nghi dinh 09; Nghi dinh 01 cta
Chinh phu;Thong tw 01; Thong tu 07 va Luat Luu trit nha nudec.

- Bén canh d6 tang cuong cong tac bdi dudng cho can b, gido vién, nhan vién
n6i chung, gido vién kiém nhiém cong tac vin thu tai t6 van phong cua truong
Nguyén T4t Thanh n6i riéng vé cong tac van thu luu trit théng qua cac dot tap huan
tai thanh pho, tai S& GD&DT, tai truong, khuyén khich ty hoc tap bdi dudng.

- Gi4o duc vé y thirc ky luat va tinh tich cuc trong lao dong cho can bo, nhan
vién trong cong tac van thu, luu trit.

- Ngudi 1am cong tac van thu, luu trir mubn hoan thanh tét nhiém vu dugc giao
noi chung, soan thao mot vin ban dung yéu cau, ddy du ndi dung, chinh xac dé trinh
ky noi riéng can phai thuc hién tét mot s6 noi dung sau:

+ Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu, dac biét la
cap nhat thdng tin, kién thic qua mang Internet. Tim kiém day du, kip thoi cac van
ban mai nhat phuc vu chuyén mén nghiép vu linh vuc minh céng tac. Hién nay cong
tac van thu luu trir thyc hién theo: Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cua Bo Noi Vu vé viéc Hudng dan thé thic va ki thuat trinh bay van ban
hanh chinh; Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sb diéu vé cong tac luu trir.

+ Tim hiéu, ndm rd day du théng tin vé moi hoat dong cua nha truong, nhat 1a

linh vuc ma minh phu trach dé thuan loi trong soan thao van ban.
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+ Phéi hop tdt véi t6 chirc doan thé, to chuy@n mén, bo phan chuyén trach trong
moi hoat dong cta nha trueong.

+ Phai that su nhay bén, ning dong, sang tao trong cdng viéc, manh dan, thang
thin trong céng tac tham muu, thinh thi véi cap trén.

+ Phai nam viing quy trinh, bé cuc cia mét vian ban ma minh mudn soan thao.

2.3.2. Kién toan t6 chitc b6 mdy van thi, heu trit cho 6 van phong truong
PTTH CLC Nguyén Tét Thanh

Tai truong CDSP Hoa Binh Noi dung cong tac van thu, luu trir dugc td chuc
thuc hién ¢ nhiéu bo phan trong co quan. Bo phan vin thu chuyén trach ciia Nha
truong thudng dam nhén cac cong viéc nhu: Tiép nhan, dang ky, trinh chuyén giao
van ban, sép xép, bao quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban; bao
quan va sir dung con dau. Cac cong viéc khac nhu soan thao, trinh ky vin ban, va lap
ho so cong viéc dugce thuc hién cac by phan chuyén mén. B phan thuc hién cong tac
I trit ctia co quan nhu thu thap, bo sung tai liéu; chinh 1y hoan chinh tai liéu két hop
trong xac dinh gia tri tai li¢u; théng ké, bao quan an toan tai li€u va phat huy gia tri
tai liéu luu trix trong co quan, t6 chc.

Nhu vy, can xay dung va kién toan td chic bd may van thu, luu trir tai van
phong truong PTTH CLC Nguyén Tat Thanh phu hop voi nhitng ndi dung cong viée
néu trén.

Hon nira, do cong tac van thu, luu trit co mbi quan hé mat thiét vai cong tac
hanh chinh va nam trong van phong nén khi thiét ké to chuc van thu, luu trir phai dat
t6 chirc ndy trong tong thé cong tac vin phong va trong mdi quan hé véi to chie 1am
cbng tac hanh chinh trong nha truong.

2.3.3. Ndng cao trinh dé nang lyc cho giao vién kiém nhiém cong tac van thu,
luew trit tai truong PTTH CLC Nguyén Tdt Thanh

Hién nay, truong PTTH CLC Nguyén Tat Thanh chua bd tri duoc can bo
chuyén trach 1am cong tac van thu, luu trit va ngudi lam cong tac van thu, luu trir lai
khong dugc ddo tao co ban nén hiéu qua cdng viéc con nhiéu han ché. Vi vay, dé
nang cao trinh do nang luc cho doi ngti gido vién kiém nhi€ém cong tac van thu, luu

trix tai truong PTTH CLC Nguyén Tat Thanh, can thuc hién nhiing bién phap sau:
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a) To chic tap huan soan thao mot vin ban ding yéu cau, day da noi dung,
chinh xac cao dé trinh ky. Cu thé:

- T6 chirc nghién ctru so dd bé tri cac thanh phan thé thic van ban va nghién
ctru thé thirc mot sb loai vian ban thuong dung trong nha trudng (Phu luc 1)

- T6 chie thuc hanh soan thao mot vian ban: To trinh diung dé dé xuat véi cap
trén (hodc co quan chtrc ning) mot vin dé méi hodc di c6 trong ké hoach xin phé
duyét (phu luc 2).

Co ciu mot vin ban:

Phan ma dau:

+ Nhirng céan ctr ¢0 tinh phép ly.

+ Nhan dinh tinh hinh, néu 1y do dua ra ndi dung trinh duyét, phan tich nhirng
can ct thuc té 1am noi bat cac nhu cau bic thiét caa van dé can trinh duyét.

Phan ni dung:

+ Néu tom tat ndi dung cua dé nghi mai, cac phuong an kha thi mot cach cu
thé, rd rang, vai cac luan ci kém theo cd théng tin trung thuc, do tin cay cao.

+ Du kién nhirng van dé c6 thé nay sinh quanh d& nghi méi néu duoc &p dung.

+ Nhitng thuan loi khé khan khi trién khai thyc hién. Nhitng bién phap can
khic phuc phai duoc trinh bay khéach quan, tranh nhan xét cha quan thién vi.

+ Néu y nghia, tac dung cta dé nghi méi dbi véi hoat dong ciia don vi.

Phan két thac:

+ Nhitng kién nghi dé cip trén xem xét, chap thuan dé sém trién khai, thyc
hién dé xuat méi. C6 thé néu phuong an dy phong néu can thiét.

b) T4 chirc tap huan vé nghiép vu luu tri van ban. Cuy thé nhu sau:

- Thu thap, xu ly, phan loai va sap xép cac tai liéu:

- Phan loai va 1ap ho so hoan chinh;

- Hé thdng hda ho so, tai liéu;

- Lap cac cbng cu tra ciu, muc luc ho so, tai liéu, co sd dit liéu va cong cu tra
ctru khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru st dung;

- Bao quan tai liéu: Phong ngtra, phong hong; Chéng am bang théng gid, chéng

mbi mot con tring. ..
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2.3.4. Tang cuong co sé vit chdt cho cong tdc van thw, heu triv tai truong
PTTH CLC Nguyén Tat Thanh

- B6 phan van thu, luu trit chuyén trach can phai duoc bé tri phong 1am viée
riéng biét. Phong lam viéc phai duoc bd tri ¢ noi thuén loi cho giao tiép va duoc
trang bi du ban, ghé lam vi¢c; may vi tinh; may photocopy; may fax; dién thoai, tu,
gid k&, hop, cdp va bia ho so, may diéu hoa; déng ho treo tudong va cac vat phﬁm van
phong can thiét; danh ba dién thoai va danh sich céac co quan, don vi thuong xuyén
lién h¢; kho bao quan tai liéu. C6 nhu vay, khi nhitng tai licu dugce lya chon luu gifr
trong kho bao quan méi khong bi 140 hoa vé thoi gian va bao quan dugc lau dai.

2.3.5. Ung dung khoa hoc cong nghé vao céng tac vin thie - luu triv

Ngay nay, cong nghé thong tin dang dién ra vo cung soi dong ¢6 anh huong va
tac dong sau sac, truc tiép dén moi hoat dong kinh té, xa hoi cia dat nudc. Phuong
huéng tin hoc hoa trong cong tac van thu, luu trir duoc Xuat phat tir yéu cau thuc té
cling nhu kha ning phat trién duoc trong twong lai. Viéc sir dung cong nghé théng tin
cho phép ta ning cao ning suat lao dong cua nhan vién van thu 1én gap nhiéu lan,
kém theo d6 s& giam nhe strc lao dong cua nhan vién van thu di. Tir d6 c6 thé cung
cap théng tin mot cach nhanh chong cho can bo, 1anh dao dé co thé kip thoi tim ra
nhitng cach giai quyét chinh xac va ding dan gop phan vao cong cudc cai cach hanh
chinh.

Dé6i voi tai liéu giéy cO gia tri can dugc chinh 1y khoa hoc; tién hanh xay dung
co s& dir liéu dic ta va sb hoa nhirng tai liéu cé tan suét st dung cao, ddm béo céc
tiéu chuan theo quy dinh ctia phap luat.

Lap ho so dién tir va giao ndp ho so, tai liéu dién ti vao kho Iwu trit ctia nha
truong: Pay 1a khau then chdt, quyét dinh chit lwong, thanh phan hd so, tai liéu cua
don vi va anh huong truc tiép dén tat ca cac khau con lai.

Lya chon danh muc tai liéu dugc phép cong khai trén mang dién rdng dam bao
cac quy dinh cua phép luat.

Thuong xuyén dang tai trén Trang thong tin dién tir cia co quan, don vi cac ndi
dung nhu: huéng dan cac chirc ning co ban cua phin mém phuc vu cong tac quan 1y

va st dung tai liéu Iuu trit dién tir. Tap trung thuc hién viéc thu thap tai li€u luu trit
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dién tir hinh thanh trong qué trinh hoat ddng nha trudng va sd hoa tai liéu luu trir dé
xay dung céc co so dir licu quéc gia, tao 1ap céc dich vu khai thac st dung thong tin
tai liéu luu trir.

Thoi gian qua da thuc hién tao thu muc dung chung gittra nhan vién van thu
nha truong véi thu ky HDSP truong PT thuc hanh CLC Nguyén TAt Thanh; dat mat
khiau cho thu muc; Share thuy muc trong mang LAN dé chuyén va nhan vin ban
thuong xuyén.

2.4. Kha ning ap dung, nhan rong sang kién

Qua thoi gian thyuc hién cong tac van thu Iuvu trir, cac bién phap trén cia sang
kién da gop phan tich cuc nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y cong tac van thu, luu
trir ciia nha trudong, dic biét 1a giam bt thoi gian chuyén vin ban giay doi véi truong
PTTH CLC Nguyén Tat Thanh. Nang cao tinh than doan két, théng nhat hop tac
cong ddng trach nhiém trong tat ca cac thanh vién cua to van phong, phdi hop va hd
tro tot cho c4c t6 chirc doan thé, trong cong tac soan thao vin ban ciing nhu diéu
hanh, chi dao chuyén mén nghiép vu.

Trude day luu trir theo truyén thong trén gidy, do sé luong van ban dén rét
nhiéu, dé tim mot van ban da luu ton nhiéu thoi gian. Tir d6 toi da tim ra cach luu trix
nhu hién nay, luu trén may, st dung lién két, va cac cong cu tim Kiém nhu di trinh
bay & trén dé tim van ban da luu, thi nhanh chong va hiéu qua hon.

Két qua 1a moi hoat dong cua trudng déu thong sudt, dam bao thong tin tot cac
chua truong duodng 16i cua Bang; chinh sach phap luat cia Nha nudc, sy quan 1y, diéu
hanh, chi dao cua cap trén, tao diéu kién thuan lgi cho céc té chic ca nhan hoan
thanh tét nhiém vu, cong tac bao céo, théng ké cua nha trudng duoc thuc hién day
du, kip thoi, chinh xac dap ung tét theo yéu cau cua cap trén.

Chuong 3
KET LUAN, PE XUAT/ KIEN NGHI

1. Két luan

Thuc hién tét cac bién phap dé nang cao hiéu qua cong tac van thu - luu trir S8
g6p phan quan trong dam bao théng tin théng sudt cho moi hoat dong quan ly, su

diéu hanh, chi dao cua Ban gidm hiéu dat hiéu qua cao.
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Gilp cho cén bg, cdng chiic nng cao hiéu suat cong viéc; giai quyét, xu 1y
cong viéc nhanh chong, day du co sé phéap 1y, dap img duoc yéu cau d6i mai gido
duc hién nay.

Tao cong cu dé kiém soét viéc thuc thi quyén luc caa cac bo phan, to chic
doan thé, ca nhan trong nha truong. GOp phan giir gin nhitng cin ctr, bang chung vé
hoat dong cua co quan, phuc vu kiém tra, thanh tra, giam sat.

Rén luyén tinh can than, ngan nap, khoa hoc; nang cao tinh than trach nhiém
cho nhan vién vian thu, gop phan bao vé bi mat nhimng thong tin c6 lién quan dén co
quan, don vi.

2. Pé xuat, kién nghi

Dé sang kién kinh nghiém d& dang ¢ng dung, trién khai thuc hién cé hiéu qua
thi Ban lanh dao cac cap can quan tam dau tu co s& vat chat, may mac, trang thiét bi,
nang cao chat lugng internet nham tao diéu kién thuan loi va dap tmg day du nhu cau
can thiét cho cong tac van thu luu tri.

Thuong xuyén té chac cac 16p bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trir dé nang
cao trinh do chuyén mon nhan vién van thu, can bo 1am cong tac van phong gop phan
xay dung d6i ngii nhan vién van thu chinh quy, chuyén nghiép.

XAC NHAN CUA TRUONG CDBSP HOA BINH NHOM TAC GIA
KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

Dio Anh Tuin

bang Trong Nghia
Nguyén Thi Lé Huong

Bui Thi Nguyét
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TAI LIEU THAM KHAO
1. Cac van ban cua nha nudc vé cong tac van thu, luu trir.
2. Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2023 caa Chinh phii vé cong tac van thu,
luu triv.
3. Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.
4. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi Vu vé viéc Hudng
dan thé thae va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.
5. Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia Bo Noi vu quy dinh ché do

bao cao thong ké cong tac van thu luu trir va tai liéu luu tri.
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Phu luc 1 o . ‘ ) , § 7
SO bO BO TRI CAC TH’ANHWPHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang giay kho A4: 210 mm x 297 mm)
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Ghi cha:
O sbé Thanh phan thé thirc vin ban
1 Quéc hiéu
2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
3 S6, ky hi¢u ctia vin ban
4 Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
5a Tén loai va trich yéu noi dung van ban
5b Trich yéu noi dung cong van
6 No6i dung van ban
7a, 7b, 7¢ Quyén han, chicc vu, ho tén va chit ky cua ngudi c6 tham



9a, 9b
10a
10b
11

12

13

14

15

19

quyén

DAu clia co quan, to chirc

Noi nhan

Dau chi mic ¢ mat

D4u chi mic d6 khan

DAu thu hoi va chi dan vé pham vi luu hanh

Chi dan vé dy thao van ban

Ky hiéu nguoi danh may va sé luong ban phat hanh

Dia chi co quan, to chuc; dia chi E-Mail: dia chi Website;
sb dién thoai, s Telex, sd Fax

Logo (in chim dudi tén co quan, to chirc ban hanh vin ban)



Phu luc 2:
* Mau To trinh:

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)
TEN CO QUAN, TO CHUC

Y A ) RN C) T

- Luw: VT, ... (10) Axx (11)

Ghi chu:

20

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
w(5)....,ngay ... thang ..... nam 20...
TEN LOAI VAN BAN (6)
.............. () P
................ (8) e
................. .

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (9)
(Chir ky, dau)

Ho va tén

* T¢ trinh ¢6 thé thém thanh phan “kinh giri” ¢ vi tri 9a theo nhur so do trén.
(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc ti€p (néu co).
(2) Tén co quan, to chtrc hodc chitc danh nha nudc ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit tén loai vin ban.

(4) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hoic chirc danh nha nude ban hanh vin ban.

(5) bia danh
(6) Tén loai van ban: T¢ trinh

(7) Trich yéu noi dung vin ban.

(8) Noi dung van ban.

(9) Ghi quyén han, chirc vu cia nguoi ky nhu Hi€u truong v.v..

; truong hop ky thay

mat tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat “TM.” vao trudc tén co quan, t6 chure hodc
tén tap thé lanh dao (vi du: TM. Hoi dong...); néu nguoi ky vin ban 13 cp pho cua
ngudi ding dau co quan thi ghi chir viét tat “KT.” vao trudc chic vu cia nguoi ding
dau, bén dudi ghi chire vu cia nguoi ky van ban.

(10) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

(11) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).



XAC NHAN CUA BGH
PHO HIEU TRUONG

DPang Trong Nghia
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Hoa Binh, ngay  thdang 5 nam 2024
NHOM TAC GIA

Pao Anh Tuin
Nguyén Thi Lé Huong
Bui Thi Nguyét



