
I. PH N M  Đ UẦ Ở Ầ

1. Đ t v n đặ ấ ề

Trong công cu c đ i m i c a đ t n c, các ngành, các lĩnh v c ho tộ ổ ớ ủ ấ ướ ự ạ  

đ ng có nh ng đóng góp nh t đ nh và luôn có s  c i ti n đ  v n t i sộ ữ ấ ị ự ả ế ể ươ ớ ự 

hoàn thi n. Hoà vào xu th  đó nh ng năm g n đây nghi p v  công tác vănệ ế ữ ầ ệ ụ  

th  có nh ng b c phát tri n phong phú và đa d ng đáp  ng yêu c u c aư ữ ướ ể ạ ứ ầ ủ  

n n c i cách hành chính. Công tác văn th  là ho t đ ng b o đ m thông tinề ả ư ạ ộ ả ả  

b ng văn b n, công ngh  thông tin ph c v  cho lãnh đ o, ch  đ o, ki m traằ ả ệ ụ ụ ạ ỉ ạ ể  

qu n lí đi u hành công vi c c a các c  quan Đ ng, các c  quan Nhà n c,ả ề ệ ủ ơ ả ơ ướ  

các t  ch c kinh t , t  ch c chính tr  xã h i, các đ n v  l c l ng vũ trangổ ứ ế ổ ứ ị ộ ơ ị ự ượ  

nhân dân đ m b o cung c p k p th i, chính xác các thông tin. Đ ng th iả ả ấ ị ờ ồ ờ  

công tác văn th  đ c xác đ nh là m t m t ho t đ ng c a b  máy qu n lýư ượ ị ộ ặ ạ ộ ủ ộ ả  

nói chung và chi m m t ph n không nh  trong n i dung ho t đ ng c a vănế ộ ầ ỏ ộ ạ ộ ủ  

phòng,  nh h ng tr c ti p t i ho t đ ng qu n lý c a m t c  quan, là m tả ưở ự ế ớ ạ ộ ả ủ ộ ơ ộ  

m t xích quan tr ng trong b  máy ho t đ ng lãnh đ o, ch  đ o, qu n lýắ ọ ộ ạ ộ ạ ỉ ạ ả  

đi u hành. Hi u qu  ho t đ ng qu n lý c a c  quan, t  ch c cao hay th pề ệ ả ạ ộ ả ủ ơ ổ ứ ấ  

ph  thu c vào m t ph n không nh  c a công tác văn th  có đ c làm t tụ ộ ộ ầ ỏ ủ ư ượ ố  

hay không. 

Vì công tác văn th  v a mang tính chính tr  v a có tính nghi p v , kư ừ ị ừ ệ ụ ỹ 

thu t và liên quan nhi u cán b , công ch c, viên ch c. Làm t t công tác vănậ ề ộ ứ ứ ố  

th  s  góp ph n gi i quy t công vi c c  quan đ c nhanh chóng, chínhư ẽ ầ ả ế ệ ơ ượ  

xác, năng xu t,  ch t l ng, đúng ch  đ , gi  bí m t c a Đ ng và Nhàấ ấ ượ ế ộ ữ ậ ủ ả  

n c, c  quan, h n ch  đ c b nh quan liêu gi y t  và vi c l i d ng vănướ ơ ạ ế ượ ệ ấ ờ ệ ợ ụ  

b n Nhà n c đ  làm nh ng vi c trái pháp lu t góp ph n vào vi c thúcả ướ ể ữ ệ ậ ầ ệ  

đ y s  phát tri n kinh t  và b o v  đ t n c c a m i Qu c gia. N m b tẩ ự ể ế ả ệ ấ ướ ủ ỗ ố ắ ắ  

đ c t m quan tr ng đó, Đ ng và Nhà n c ta nhi u năm qua đã khôngượ ầ ọ ả ướ ề  

ng ng c i cách n n Hành chính qu c gia trong đó có công tác văn th  đ cừ ả ề ố ư ượ  

t p trung đ i m i và sáng t o h n. ậ ổ ớ ạ ơ
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Vì v y, đ  làm t t công tác văn th  đòi h i ph i n m v ng ki n th c lýậ ể ố ư ỏ ả ắ ữ ế ứ  

lu n và ph ng pháp ti n hành các chuyên môn nghi p v  nh : so n th oậ ươ ế ệ ụ ư ạ ả  

văn b n, qu n lý văn b n, l p h  s  hi n hành v i nhi u lĩnh v c, kh iả ả ả ậ ồ ơ ệ ớ ề ự ố  

l ng thông tin đ c truy n t i ch  y u d i hình th c văn b n và cácượ ượ ề ả ủ ế ướ ứ ả  

ng d ng công ngh  thông tin (internet) vào công tác so n th o và l u trứ ụ ệ ạ ả ư ữ 

tài li u. Có th  nói văn b n là ph ng ti n l u tr  và truy n đ t thông tinệ ể ả ươ ệ ư ữ ề ạ  

h u hi u nh t. Hi n nay có nhi u c  quan, đ n v  s  d ng ph ng ti nữ ệ ấ ệ ề ơ ơ ị ử ụ ươ ệ  

này trong ho t đ ng qu n lý và đi u hành c a đ n v  mình. Công tác l uạ ộ ả ề ủ ơ ị ư  

tr  ra đ i là do đòi h i khách quan đ i v i vi c b o qu n và t  ch c sữ ờ ỏ ố ớ ệ ả ả ổ ứ ử 

d ng tài li u. Nhà n c ta luôn coi công tác này là m t ngành ho t đ ngụ ệ ướ ộ ạ ộ  

trong công tác qu n lý nhà n c đ ng th i là m t m t xích không th  thi uả ướ ồ ờ ộ ắ ể ế  

đ c trong b  máy qu n lý c a mình. Ngày nay, nh ng yêu c u m i c aượ ộ ả ủ ữ ầ ớ ủ  

công tác qu n lý nhà n c, qu n lý xã h i, công tác l u tr  c n đ c xemả ướ ả ộ ư ữ ầ ượ  

xét t  nh ng yêu c u b o đ m thông tin cho ho t đ ng qu n lý, b i thôngừ ữ ầ ả ả ạ ộ ả ở  

tin trong tài li u l u tr  là lo i thông tin có tính d  báo cáo, d ng thông tinệ ư ữ ạ ự ạ  

c p m t, đã đ c th c ti n ki m nghi m, có đ  tin c y cao do ngu n g cấ ộ ượ ự ễ ể ệ ộ ậ ồ ố  

hình thành, do đ c tr ng pháp lý, tính ch t làm b ng ch ng l ch s  c a tàiặ ư ấ ằ ứ ị ử ủ  

li u l u tr  quy đ nh. ệ ư ữ ị

Đ c thành l p năm 2009 Tr ng THPT Đôn Châu là ngôi tr ng n mượ ậ ườ ườ ằ  

vùng đi u ki n khó khăn c a Huy n Duyên H i thu c t nh Trà Vinh. Đ nề ệ ủ ệ ả ộ ỉ ế  

nay đ c s  ch  đ o sâu sát c a S  Giáo d c và Đào t o t nh Trà Vinh, sượ ự ỉ ạ ủ ở ụ ạ ỉ ự 

quan tâm c a Ban Giám hi u nhà tr ng và s  tìm tòi h c h i, sáng t o c aủ ệ ườ ự ọ ỏ ạ ủ  

b n thân trong th i gian th c hi n nhi m v  đ c phân công, công tác vănả ờ ự ệ ệ ụ ượ  

th  ­ l u tr  c a nhà tr ng góp ph n không nh  trong công tác phát tri nư ư ữ ủ ườ ầ ỏ ể  

c a nhà tr ng. ủ ườ

2. Lý do ch n đ  tài ọ ề

Đ c s  phân công nhi m v  c a Ban Giám Hi u nhà tr ng công tácượ ự ệ ụ ủ ệ ườ  

văn th  ­ l u tr  trong nhà tr ng, tôi nh n th y công tác văn th  là côngư ư ữ ườ ậ ấ ư  
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tác nh m đ m b o thông tin văn b n k  c   ng d ng các công ngh  thôngằ ả ả ả ể ả ứ ụ ệ  

tin vào công tác so n th o và l u tr  đ  ph c v  ho t đ ng qu n lý, đi uạ ả ư ữ ể ụ ụ ạ ộ ả ề  

hành c a c  quan, t  ch c.ủ ơ ổ ứ

N i dung công tác này bao g m: so n th o, ban hành văn b n, qu n lýộ ồ ạ ả ả ả  

văn b n, qu n lý h  s  s  sách c a h c sinh, qu n lý các thông tin trênả ả ồ ơ ổ ủ ọ ả  

internet c a tr ng và các tài li u khác hình thành trong quá trình ho t đ ngủ ườ ệ ạ ộ  

c a c  quan; l p h  s  hi n hành; tủ ơ ậ ồ ơ ệ ng h p thông tin, báo cáo n i b  choổ ợ ộ ộ  

hi u tr ng và v  c p trên; th c hi n nghiêm túc vi c qu n lý đ u m iệ ưở ề ấ ự ệ ệ ả ầ ố  

thông tin, báo cáo ra, vào tr ng; l u tr  công văn đi, công văn đ n m tườ ư ữ ế ộ  

cách khoa h c, đ m b o công văn đ n tay ng i th c hi n, th c hi n đ yọ ả ả ế ườ ự ệ ự ệ ầ  

đ  s  sách theo quy đ nh; qu n lý và s  d ng con d u đúng quy đ nhủ ổ ị ả ử ụ ấ ị ; t ngổ  

h p đánh giá công ch c viên ch c hàng nămợ ứ ứ ; t ng h p đánh giá chu n nghổ ợ ẩ ề 

nghi p c a giáo viên; th c hi n t t vi c k t n i m ng v i B  Giáo d c vàệ ủ ự ệ ố ệ ế ố ạ ớ ộ ụ  

Đào t o, s  Giáo d c và Đào t o Trà Vinh, m ng n i b  đ  n m b t thôngạ ở ụ ạ ạ ộ ộ ể ắ ắ  

tin k p th i; l u tr  h  s  và hoàn ch nh h  s  c a h c sinh; x  lý nghi pị ờ ư ữ ồ ơ ỉ ồ ơ ủ ọ ử ệ  

v  thi, ki m tra, tuy n sinh, chuy n tr ng cho h c sinh; phát văn   b ngụ ể ể ể ườ ọ ằ  

ch ng ch  cho h c sinh; l u tr  h  s  chuyên môn c a giáo viên: s  đi mứ ỉ ọ ư ữ ồ ơ ủ ổ ể  

l n, s  đ u bài, bài ki m tra h c k , bài ki m tra l i trong hè c a h c sinh;ớ ổ ầ ể ọ ỳ ể ạ ủ ọ  

cùng giáo viên ch  nhi m x  lý h  s  h c sinh khi sai sót liên h  v i Sủ ệ ử ồ ơ ọ ệ ớ ở 

Giáo d c và Đào t o và các c  quan đi u ch nh cho h p l ; qu n lý các lo iụ ạ ơ ề ỉ ọ ệ ả ạ  

s  theo quy đ nh t i đi u 27 c a Đi u l  tr ng ph  thông ngày 28/3/2012ổ ị ạ ề ủ ề ệ ườ ổ  

c a B  Giáo d c và Đào t o; chu n b  phòng h p, ph c v  n c u ngủ ộ ụ ạ ẩ ị ọ ụ ụ ướ ố  

trong các cu c h p, l , t t; ki m tra đôn đ c các b  ph n hoàn thành kộ ọ ễ ế ể ố ộ ậ ế 

ho ch, nhi m v  do Ban Giám Hi u phân công; ph  trách ch  đ o công tácạ ệ ụ ệ ụ ỉ ạ  

hành chánh c a nhà tr ng….ủ ườ

Công tác l u tr  là m t trong nh ng nhi m v  c  b n c a c  quan, tư ữ ộ ữ ệ ụ ơ ả ủ ơ ổ 

ch c nh m l a ch n, l u gi , t  ch c m t cách khoa h c các h  s , tàiứ ằ ự ọ ư ữ ổ ứ ộ ọ ồ ơ  

li u đ  ph c v  yêu c u khai thác, s  d ng c a c  quan và xã h i. N iệ ể ụ ụ ầ ử ụ ủ ơ ộ ộ  

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trangệ ệ ả ư ư ữ ở ườ  

3



dung công tác l u tr  bao g m các vi c v  thu th p, b o qu n và t  ch cư ữ ồ ệ ề ậ ả ả ổ ứ  

s  d ng tài li u hình thành trong quá trình ho t đ ng c a c  quan, đ n v .ử ụ ệ ạ ộ ủ ơ ơ ị  

Gi a công tác văn th  ­ l u tr  không có s  tách bi t mà có m i quan hữ ư ư ữ ự ệ ố ệ 

ch t ch , thúc đ y v i nhau. M i quan h  này th  hi n qua s  liên t cặ ẽ ẩ ớ ố ệ ể ệ ự ụ  

trong quá trình t  so n th o, ban hành, qu n lý văn b n đ n l u tr  hi nừ ạ ả ả ả ế ư ữ ệ  

hành và đ a vào l u tr  l ch s . Khi so n th o văn b n, vi c tìm hi u cácư ư ữ ị ử ạ ả ả ệ ể  

thông tin, các tài li u đã x  lý tr c đó là r t quan tr ng đ  hình thành nênệ ử ướ ấ ọ ể  

văn b n. Các tài li u đ c l u tr  t t s  là ngu n cung c p nh ng thông tinả ệ ượ ư ữ ố ẽ ồ ấ ữ  

có giá tr  pháp lý, chính xác và k p th i nh t cho ng i so n th o văn b n.ị ị ờ ấ ườ ạ ả ả  

Trên th c t , c  quan qu n lý nhà n c không th  rút ng n th i gian banự ế ơ ả ướ ể ắ ờ  

hành các quy t đ nh, gi i quy t k p th i, đúng đ n các yêu c u c a côngế ị ả ế ị ờ ắ ầ ủ  

dân n u không có đ y đ , k p th i thông tin t  tài li u l u tr . Công vi cế ầ ủ ị ờ ừ ệ ư ữ ệ  

c a m t c  quan đ c ti n hành nhanh hay ch m, thi t th c hay quan liêuủ ộ ơ ượ ế ậ ế ự  

là do công văn, gi y t  có làm t t hay không, do vi c gi  gìn h  s , tài li uấ ờ ố ệ ữ ồ ơ ệ  

có đ c c n th n hay không. Nh  v y, th c hi n t t công tác l u tr  sượ ẩ ậ ư ậ ự ệ ố ư ữ ẽ 

góp ph n thúc đ y th c hi n t t công tác văn th . Ng c l i, th c hi n t tầ ẩ ự ệ ố ư ượ ạ ự ệ ố  

công tác văn th  cũng s  góp ph n th c hi n t t công tác l u tr . C  th  làư ẽ ầ ự ệ ố ư ữ ụ ể  

vi c qu n lý văn b n và l p h  s  hi n hành có  nh h ng quan tr ng đ nệ ả ả ậ ồ ơ ệ ả ưở ọ ế  

vi c th c hi n t t công tác l u tr . Có th  xem công tác l p h  s  nh  làệ ự ệ ố ư ữ ể ậ ồ ơ ư  

c u n i gi a công tác văn th  v i công tác l u tr . N u h  s  đ c l pầ ố ữ ư ớ ư ữ ế ồ ơ ượ ậ  

khoa h c s  ti t ki m th i gian, công s c và t o đi u ki n thu n l i đọ ẽ ế ệ ờ ứ ạ ề ệ ậ ợ ể 

công tác l u tr  phát tri n, t  đó t ng b c phát huy giá tr  c a tài li u l uư ữ ể ừ ừ ướ ị ủ ệ ư  

tr . ữ

Trong ho t đ ng qu n lý hành chính nhà n c hi n nay, trên m i lĩnhạ ộ ả ướ ệ ọ  

v c, h u h t các công vi c t  ch  đ o, đi u hành, quy t đ nh, thi hành đ uự ầ ế ệ ừ ỉ ạ ề ế ị ề  

g n li n v i văn b n, cũng có nghĩa là g n li n vi c so n th o, ban hànhắ ề ớ ả ắ ề ệ ạ ả  

và t  ch c s  d ng văn b n nói riêng, v i công tác văn th  ­ l u tr  nóiổ ứ ử ụ ả ớ ư ư ữ  

chung. 
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Do đó, vai trò c a công tác văn th  và l u tr  đ i v i ho t đ ng c a nhàủ ư ư ữ ố ớ ạ ộ ủ  

tr ng là r t quan tr ng, th  hi n   nh ng đi m sau:ườ ấ ọ ể ệ ở ữ ể

­ Công tác l u tr  có vai trò quan tr ng đ i v i vi c xây d ng th  chư ữ ọ ố ớ ệ ự ể ế 

hành chính nhà n c, góp ph n nâng cao ch t l ng, hi u qu , hi u l cướ ầ ấ ượ ệ ả ệ ự  

c a h  th ng th  ch  hành chính. ủ ệ ố ể ế

­ Làm t t công tác l u tr  góp ph n thúc đ y công tác văn th  và hànhố ư ữ ầ ẩ ư  

chính văn phòng đ t hi u qu ; nâng cao hi u qu  ho t đ ng c a n n hànhạ ệ ả ệ ả ạ ộ ủ ề  

chính nhà n c, thúc đ y nhanh quá trình th c hi n công cu c c i cáchướ ẩ ự ệ ộ ả  

hành chính. 

­ Tài li u l u tr  góp ph n quan tr ng trong vi c b o v  pháp lu t, b oệ ư ữ ầ ọ ệ ả ệ ậ ả  

v  th  ch  n n hành chính nhà n c và quy n l i chính đáng c a công dân,ệ ể ế ề ướ ề ợ ủ  

góp ph n tăng c ng pháp ch  xã h i ch  nghĩa. ầ ườ ế ộ ủ

­ Th c hi n t t  công tác l u tr  góp ph n th c hi n m t n n hànhự ệ ố ư ữ ầ ự ệ ộ ề  

chính phát tri n, hi n đ i, n n hành chính h ng t i ph c v  nhân dân vàể ệ ạ ề ướ ớ ụ ụ  

ngày càng m  r ng quy n công dân. ở ộ ề

­ Tài li u l u tr  có ý nghĩa quan tr ng trong nghiên c u khoa h c qu nệ ư ữ ọ ứ ọ ả  

lý, ngày càng nâng cao trình đ  qu n lý nhà n c. ộ ả ướ

­ Góp ph n b o v  bí m t nh ng thông tin có liên quan đ n c  quan, tầ ả ệ ậ ữ ế ơ ổ 

ch c, doanh nghi p và các bí m t Qu c gia. ứ ệ ậ ố

T  đó, có th  th y đ c n u quan tâm làm t t công tác văn th  ­ l u trừ ể ấ ượ ế ố ư ư ữ 

s  góp ph n b o đ m cho các ho t đ ng c a n n hành chính nhà n cẽ ầ ả ả ạ ộ ủ ề ướ  

đ c thông su t. Nh  đó góp ph n nâng cao hi u qu  qu n lý hành chínhượ ố ờ ầ ệ ả ả  

nhà n c và thúc đ y nhanh chóng công cu c c i cách hành chính hi n nay.ướ ẩ ộ ả ệ  

Thi t nghĩ m i c  quan hành chính nhà n c c n ph i có m t nh n th cế ỗ ơ ướ ầ ả ộ ậ ứ  

đúng đ n v  v  trí và vai trò c a công tác văn th  ­ l u tr  đ  có th  đ a raắ ề ị ủ ư ư ữ ể ể ư  

nh ng bi n pháp phù h p nh m đ a công tác văn th  ­ l u tr  t i c  quan,ữ ệ ợ ằ ư ư ư ữ ạ ơ  

đ n v  mình đi vào n  n p và góp ph n tích c c nâng cao hi u l c, hi uơ ị ề ế ầ ự ệ ự ệ  

qu  qu n lý c a nhà tr ng. ả ả ủ ườ
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V n d ng ki n th c đã h c và công vi c th c ti n tôi đang làm. Tôiậ ụ ế ứ ọ ệ ự ễ  

quy t đ nh ch n đ  tài “Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l uế ị ọ ể ệ ệ ả ư ư  

tr    các tr ng THPT” đ  vi t sáng ki n kinh nghi m.ữ ở ườ ể ế ế ệ

3. Ph m vi và đ i t ng áp d ngạ ố ượ ụ

 m t đ n v  hành chính s  nghi p, dù   lĩnh v c nào thì cũng ph i c nỞ ộ ơ ị ự ệ ở ự ả ầ  

có m t b  ph n văn th  ­ l u tr . ộ ộ ậ ư ư ữ

Th c t  công tác văn th  ­ l u tr    nhi u đ n v  ch a đ c quan tâmự ế ư ư ữ ở ề ơ ị ư ượ  

đúng m c mà ch  coi đây là công vi c đ n thu n. Ng i ta ch a th y đ cứ ỉ ệ ơ ầ ườ ư ấ ượ  

v  trí, ý nghĩa và t m quan tr ng c a công tác văn th  ­ l u tr  trong vănị ầ ọ ủ ư ư ữ  

phòng các c  quan đ n v . ơ ơ ị

Thông qua đ  tài góp ph n giúp nhân viên văn phòng nói chung, nhân viênề ầ  

văn th  ­ l u tr  trong t t c  các tr ng h c hoàn thành t t nhi m v  c aư ư ữ ấ ả ườ ọ ố ệ ụ ủ  

mình.

4. M c đích nghiên c uụ ứ

Hi n nay h u h t   các tr ng h c đ u b  trí m t nhân viên làm côngệ ầ ế ở ườ ọ ề ố ộ  

tác văn th  ­ l u tr , nh ng v n còn m t s  n i ch a th t s  quan tâm đ nư ư ữ ư ẫ ộ ố ơ ư ậ ự ế  

v n đ  này. Đ  có m t văn b n mang tính chính xác cao, đòi h i ng i phấ ề ể ộ ả ỏ ườ ụ 

trách công tác văn th  c n ph i có nh ng k  năng v  xây d ng văn b n,ư ầ ả ữ ỹ ề ự ả  

c n n m đ c các ph ng pháp so n th o văn b n v a đ y đ  n i dungầ ắ ượ ươ ạ ả ả ừ ầ ủ ộ  

v a đúng th  th c c a m i lo i văn b n c  th  do Nhà n c quy đ nh. ừ ể ứ ủ ỗ ạ ả ụ ể ướ ị

Đ  ph c v  t t công tác nghiên c u, qu n lý, gi ng d y và h c t p thìể ụ ụ ố ứ ả ả ạ ọ ậ  

vi c tìm ki m văn b n đã l u tr  đòi h i c n ph i nhanh chóng, chính xác. ệ ế ả ư ữ ỏ ầ ả

M c đích c a đ  tài nh m giúp nhân viên văn th  tháo g  nh ng khóụ ủ ề ằ ư ỡ ữ  

khăn nêu trên, m t khác còn giúp cho t t c  nhân viên văn phòng nh n th cặ ấ ả ậ ứ  

sâu s c t m quan tr ng c a công tác văn th  ­ l u tr  trong ho t đ ng c aắ ầ ọ ủ ư ư ữ ạ ộ ủ  

nhà tr ng.ườ

5. Đi m m i trong k t qu  nghiên c uể ớ ế ả ứ  
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Nâng cao đ c nh n th c và trách nhi m c a nhân viên văn phòng vượ ậ ứ ệ ủ ề 

công tác văn th  ­ l u tr . Ng i làm công tác văn th  ­ l u tr  tìm ki mư ư ữ ườ ư ư ữ ế  

đ c văn b n đã l u tr  m t cách th t nhanh chóng; so n th o văn b nượ ả ư ữ ộ ậ ạ ả ả  

đúng yêu c u, chính xác, đ y đ  n i dung đ  trình ký. ầ ầ ủ ộ ể

Đ  tài d  áp d ng, d  th c hi n đ i v i m i đ i t ng, m i n i khôngề ễ ụ ễ ự ệ ố ớ ọ ố ượ ọ ơ  

đòi h i nhân viên văn th  ph i có trình đ  tin h c cao. Khai thác t t năngỏ ư ả ộ ọ ố  

l c c a nhân viên văn phòng trong qu n lý, khai thác s  d ng văn b n đ tự ủ ả ử ụ ả ạ  

hi u qu  cao. ệ ả

II. PH N N I DUNGẦ Ộ

1. C  s  lý lu nơ ở ậ

­ Công tác văn th  là ho t đ ng đ m b o thông tin b ng văn b n ph cư ạ ộ ả ả ằ ả ụ  

v  cho vi c lãnh đ o, ch  đ o, qu n lý, đi u hành công vi c c a các cụ ệ ạ ỉ ạ ả ề ệ ủ ơ 

quan đ n v . Công tác văn th  bao g m nh ng n i dung: So n th o và banơ ị ư ồ ữ ộ ạ ả  

hành văn b n, qu n lý văn b n và các tài li u khác hình thành trong quáả ả ả ệ  

trình ho t đ ng c a c  quan đ n v , qu n lý và s  d ng con d u…. ạ ộ ủ ơ ơ ị ả ử ụ ấ
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­ Quá trình th c hi n các n i dung công vi c công tác văn th    các cự ệ ộ ệ ư ở ơ 

quan ph i đ m b o các yêu c u: Nhanh chóng, chính xác, bí m t, hi n đ i.ả ả ả ầ ậ ệ ạ  

Công tác l u tr  là quá trình ho t đ ng nghi p v  nh m thu th p, b o qu nư ữ ạ ộ ệ ụ ằ ậ ả ả  

an toàn và s  d ng có hi u qu  tài li u l u tr . ử ụ ệ ả ệ ư ữ

­ Công tác l u tr  bao g m nh ng n i dung: Phân lo i tài li u l u tr ,ư ữ ồ ữ ộ ạ ệ ư ữ  

đánh giá tài li u l u tr , ch nh lý tài li u l u tr , thu th p b  sung tài li uệ ư ữ ỉ ệ ư ữ ậ ổ ệ  

l u tr , b o qu n tài li u l u tr , t  ch c s  d ng tài li u l u tr    các cư ữ ả ả ệ ư ữ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ở ơ 

quan ph i đ m b o tính khoa h c, tính c  m t. ả ả ả ọ ơ ậ

­ Đ i v i ng i làm công tác văn th  ­ l u tr  n u bi t xây d ng kố ớ ườ ư ư ữ ế ế ự ế 

ho ch làm vi c khoa h c, dành th i gian nghiên c u,  ng d ng t t côngạ ệ ọ ờ ứ ứ ụ ố  

ngh  thông tin s  hoàn thành t t nhi m v  văn th  ­ l u tr , đ c bi t làệ ẽ ố ệ ụ ư ư ữ ặ ệ  

khâu so n th o văn b n, các công vi c liên quan đ n công tác văn phòng. ạ ả ả ệ ế

2. Th c tr ng c a v n đự ạ ủ ấ ề

­ Nh ng năm tr c đây, công tác văn th  ­ l u tr  ch a đ c các tr ngữ ướ ư ư ữ ư ượ ườ  

h c quan tâm, ph n l n ch a b  trí nhân viên làm công tác này mà ch  phânọ ầ ớ ư ố ỉ  

công kiêm nhi m. Nhìn chung nhân viên làm công tác văn th  ch a nh nệ ư ư ậ  

th c đ c t m quan tr ng c a công tác văn th  nên m t s  n i v n còn bứ ượ ầ ọ ủ ư ộ ố ơ ẫ ề 

b n, ch a ngăn l p g n gàng, ch a khoa h c. ộ ư ắ ọ ư ọ

­ Trong nh ng năm g n đây công tác văn th  ­ l u tr  trong các tr ngữ ầ ư ư ữ ườ  

h c đã đ c các c p lãnh đ o c p trên quan tâm ch  đ o sâu sát và tri nọ ượ ấ ạ ấ ỉ ạ ể  

khai th c hi n đúng theo các văn b n h ng d n:ự ệ ả ướ ẫ

+ Thông t  s  01/2011/TT­BNV ngày 19/01/2011 c a B  N i v  h ngư ố ủ ộ ộ ụ ướ  

d n v  th  th c và k  thu t trình bày văn b n hành chính.ẫ ề ể ứ ỹ ậ ả

+ Ngh  đ nh s  110/NĐ­CP ngày 08/4/2004 c a Chính Ph  công tác vănị ị ố ủ ủ  

th . ư

+ Ngh  đ nh s  09/2010/NĐ­CP ngày 08/2/2010 c a Chính Ph  v  s aị ị ố ủ ủ ề ử  

đ i, b  sung m t s  đi u c a Ngh  đ nh s  110/NĐ­CP ngày 08/4/2004 c aổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ố ủ  

Chính Ph  công tác văn th . ủ ư
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+ Công văn s  425/VTLTNN­NVTW ngày 18/7/2005 c a C c Văn thố ủ ụ ư 

và L u tr  Nhà n c v  vi c H ng d n qu n lý văn b n đi, văn b n đ n.ư ữ ướ ề ệ ướ ẫ ả ả ả ế  

+ Qu n lý và s  d ng con d u theo đúng quy đ nh t i Ngh  đính sả ử ụ ấ ị ạ ị ố 

58/2001/NĐ­CP ngày 24/8/2001 c a Chính Ph . ủ ủ

+ Ngh  đ nh s  111/NĐ­CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 c a Chính Phị ị ố ủ ủ 

quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Pháp l nh l u tr  Qu c gia. ị ế ộ ố ề ủ ệ ư ữ ố

+ Ngh  đ nh s  01/2013/NĐ­CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 c a Chínhị ị ố ủ  

Ph  Quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t l u tr . ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ ư ữ

+ T  ch c xác đ nh giá tr  tài li u, tiêu hu  tài li u h t giá tr  theo đúngổ ứ ị ị ệ ỷ ệ ế ị  

quy trình h ng d n c a c c Văn th  và l u tr  Nhà n c t i công văn sướ ẫ ủ ụ ư ư ữ ướ ạ ố 

283/VTLTNN­NVTW ngày 19/5/2004 v  vi c h ng d n Ch nh lý tài li uề ệ ướ ẫ ỉ ệ  

hành   chính   và   công   văn   879/VTLTNN­NVĐP   ngày   09/12/2006   v   vi cề ệ  

h ng d n t  ch c tiêu hu  tài li u h t giá tr .ướ ẫ ổ ứ ỷ ệ ế ị

­  Nh ng  thu n  l i  và khó khăn  trong công  tác văn  th   ­   l u   tr   t iữ ậ ợ ư ư ữ ạ  

tr ng THPT Đôn Châu: ườ

+ Thu n l i:ậ ợ  Công tác văn th  ­ l u tr  có đ y đ  h  th ng văn b nư ư ữ ầ ủ ệ ố ả  

mang tính pháp lý. Đ c s  quan tâm ch  đ o tr c ti p c a S  Giáo d c vàượ ự ỉ ạ ự ế ủ ở ụ  

Đào t o t nh Trà Vinh; Đ ng, chính quy n, ban ngành đoàn th  và nhân dânạ ỉ ả ề ể  

r t quan tâm đ n giáo d c, có tinh th n đoàn k t và h p tác v i nhà tr ng.ấ ế ụ ầ ế ợ ớ ườ  

Đ i ng  th y cô giáo năng đ ng, nhi t tình, có năng l c chuyên môn t t, cóộ ủ ầ ộ ệ ự ố  

tinh th n trách nhi m cao luôn hoàn thành t t nhi m v  đ c giao. C  sầ ệ ố ệ ụ ượ ơ ở 

v t ch t và các thi t b  d y h c đ c đ u t  c  b n đ m b o ph c v  d yậ ấ ế ị ạ ọ ượ ầ ư ơ ả ả ả ụ ụ ạ  

và h c và các ho t đ ng khác. ọ ạ ộ

+ Khó khăn: Kho l u tr  h  s  ch a đ m b o đ c yêu c u ph c vư ữ ồ ơ ư ả ả ượ ầ ụ ụ 

cho vi c tra c u, l u tr  tài li u văn b n.ệ ứ ư ữ ệ ả

­ T  ch c t p hu n cho cán b  làm công tác văn th  ­ l u tr  còn h nổ ứ ậ ấ ộ ư ư ữ ạ  

ch . ế
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­ Tuy có nh ng khó khăn nh ng chúng ta có th  d  dàng kh c ph c, dữ ư ể ẽ ắ ụ ẽ 

dàng v t qua đ  hoàn thành t t nhi m v  đ c giao. ượ ể ố ệ ụ ượ

­ Hi n nay công tác văn th    tr ng h c đã đi vào n  n p, phát huyệ ư ở ườ ọ ề ế  

đ c hi u qu , đáp  ng đ c yêu c u công tác qu n lý, gi ng d y và ho tượ ệ ả ứ ượ ầ ả ả ạ ạ  

đ ng khác trong nhà tr ng nh  bi t khai thác t t các th  m nh s n có vàộ ườ ờ ế ố ế ạ ẵ  

ng d ng t t công ngh  thông tin vào công tác văn th  ­ l u tr . B n thânứ ụ ố ệ ư ư ữ ả  

tôi đ c phân công làm nhi m v  văn th  nhà tr ng luôn ph n đ u đ tượ ệ ụ ư ườ ấ ấ ạ  

đ c k t qu  đã đ  ra trong năm và các năm ti p theo. ượ ế ả ề ế

­ Ý th c đ y đ  đ c vai trò và t m quan tr ng c a công tác văn th  ­ứ ầ ủ ượ ầ ọ ủ ư  

l u tr  nhà tr ng nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, c i ti n côngư ữ ườ ả ế  

tác tìm ra nh ng bi n pháp tích c c nh t đem l i hi u qu  cao trong côngữ ệ ự ấ ạ ệ ả  

tác văn th  hành chính, góp ph n tích c c trong vi c tham m u cho lãnhư ầ ự ệ ư  

đ o nhà tr ng hoàn thành t t nhi m v  qu n lý nhà tr ng và cũng nhạ ườ ố ệ ụ ả ườ ư 

đ  chia s  cùng đ ng nghi p. ể ẻ ồ ệ

3. Các bi n pháp đã ti n hành đ  gi i quy t v n đ  ệ ế ể ả ế ấ ề

3.1. Các bi n pháp đánh máy so n th o m t văn b n đúng yêu c u,ệ ạ ả ộ ả ầ  

đ y đ  n i dung, chính xác cao đ  trình ký lãnh đ o.ầ ủ ộ ể ạ

­ Ng i làm công tác văn th  ­ l u tr  mu n hoàn thành t t nhi m vườ ư ư ữ ố ố ệ ụ 

đ c giao nói chung, so n th o đ c m t văn b n đúng yêu c u, đ y đượ ạ ả ượ ộ ả ầ ầ ủ 

n i dung, chính xác đ  trình ký nói riêng c n ph i th c hi n t t m t s  n iộ ể ầ ả ự ệ ố ộ ố ộ  

dung sau: Th ng xuyên h c t p nâng cao trình đ  chuyên môn nghi p v ,ườ ọ ậ ộ ệ ụ  

đ c bi t là c p nh t thông tin, ki n th c qua m ng internet, tìm ki m đ yặ ệ ậ ậ ế ứ ạ ế ầ  

đ , k p th i các văn b n m i nh t ph c v  chuyên môn nghi p v  lĩnh v củ ị ờ ả ớ ấ ụ ụ ệ ụ ự  

mình công tác. 

­ Hi n nay công tác văn th  ­ l u tr   th c hi n theo Ngh  đ nh sệ ư ư ữ ự ệ ị ị ố 

09/210/NĐ­CP ngày 08/02/2010 c a Chính ph  v  vi c s a đ i, b  sungủ ủ ề ệ ử ổ ổ  

m t s  đi u c a Ngh  đ nh 110/2004/NĐ­CP ngày 08/4/2004 c a Chính Phộ ố ề ủ ị ị ủ ủ 

v  công tác văn th .ề ư
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­ Thông t  s  01/2011/TT­BNV ngày 19/01/2011 c a B  N i v  h ngư ố ủ ộ ộ ụ ướ  

d n v  th  th c và k  thu t trình bày văn b n hành chính.ẫ ề ể ứ ỹ ậ ả

  ­  Tìm hi u,  n m rõ đ y đ  thông tin v  m i ho t  đ ng c a nhàể ắ ầ ủ ề ọ ạ ộ ủ  

tr ng, nh t là v  lĩnh v c mình ph  trách đ  thu n l i trong so n th oườ ấ ề ự ụ ể ậ ợ ạ ả  

văn b n.ả

  ­ Ph i năng đ ng, sáng t o trong công vi c; m nh d n, th ng th nả ộ ạ ệ ạ ạ ẳ ắ  

trong công tác tham m u v i c p trên.ư ớ ấ

  ­ Ph i h p t t v i các t  ch c đoàn th , t  chuyên môn, b  ph nố ợ ố ớ ổ ứ ể ổ ộ ậ  

chuyên trách trong m i ho t đ ng c a nhà tr ng.ọ ạ ộ ủ ườ

 ­ Đ m b o đúng, chính xác, trình bày rõ đ p, đúng th  th c. ả ả ẹ ể ứ

  ­ Đi u quan tr ng nh t đó là ph i n m v ng quy trình, b  c c c aề ọ ấ ả ắ ữ ố ụ ủ  

m t văn b n mà mình mu n so n th o. ộ ả ố ạ ả

* Ph ng pháp so n th o m t s  văn b n th ng dùng ươ ạ ả ộ ố ả ườ

Báo cáo: Là lo i văn b n ph n ánh toàn b  ho t đ ng và nh ng ki nạ ả ả ộ ạ ộ ữ ế  

ngh  c a c  quan, đ n v  ho c t ng trình v  m t v n đ , m t công vi cị ủ ơ ơ ị ặ ườ ề ộ ấ ề ộ ệ  

c  th  nào đó ho c xin ý ki n ch  đ o. ụ ể ặ ế ỉ ạ

­ Ph n m  đ u: ầ ở ầ

+ Nh ng căn c  có tính pháp lý. ữ ứ

+ Nêu nh ng di m chính v  nhi m v , ch c năng c a t  ch c, v  chữ ể ề ệ ụ ứ ủ ổ ứ ề ủ 

tr ng công tác do c p trên h ng d n ho c vi c th c hi n công tác c aươ ấ ướ ẫ ặ ệ ự ệ ủ  

đ n v . Đ ng th i nêu nh ng đi u ki n, hoàn c nh có  nh h ng l n đ nơ ị ồ ờ ữ ề ệ ả ả ưở ớ ế  

vi c th c hi n ch  tr ng công tác nêu trên. ệ ự ệ ủ ươ

­ Ph n n i dung: ầ ộ

+ Ki m đi m nh ng vi c đã làm, nh ng vi c ch a hoàn thành. ể ể ữ ệ ữ ệ ư

+ Nh ng  u, khuy t đi m trong quá trình th c hi n. ữ ư ế ể ự ệ

+ Xác đ nh nguyên nhân khách quan, ch  quan. ị ủ

+ Đánh giá k t qu , rút ra bài h c kinh nghi m. ế ả ọ ệ

­ Ph n k t thúc: ầ ế
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+ Ph ng h ng nhi m v  trong th i gian t i. ươ ướ ệ ụ ờ ớ

+ Các gi i pháp chính đ  kh c ph c các khuy t, nh c đi m. ả ể ắ ụ ế ượ ể

+ Các bi n pháp t  ch c th c hi n. ệ ổ ứ ự ệ

+ Nh ng ki n ngh  v i c p trên. ữ ế ị ớ ấ

+ Nh n đ nh nh ng tri n v ng.ậ ị ữ ể ọ

T  trình: Là lo i văn b n dùng đ  đ  xu t v i c p trên (ho c c  quanờ ạ ả ể ề ấ ớ ấ ặ ơ  

ch c năng) m t v n đ  m i ho c đã có trong k  ho ch xin phê duy t. ứ ộ ấ ề ớ ặ ế ạ ệ

­ Ph n 1: Nêu lý do đ a ra n i dung trình duy t. ầ ư ộ ệ

­  Ph n 2:  N i  dung các v n đ  c n đ  xu t   (trong đó có  trình cácầ ộ ấ ề ầ ề ấ  

ph ng án, phân tích và ch ng minh các ph ng án kh  thi). ươ ứ ươ ả

­ Ph n 3: Ki n ngh  c p trên (h  tr , b o đ m các đi u ki n v t ch t,ầ ế ị ấ ỗ ợ ả ả ề ệ ậ ấ  

tinh  th n).  Yêu c u phê chu n,  ch ng h n xin  l a  ch n m t  trong cácầ ầ ẩ ẳ ạ ự ọ ộ  

ph ng án xin c p trên phê duy t m t vài ph ng án x p th  t , khi hoànươ ấ ệ ộ ươ ế ứ ự  

c nh thay đ i có th  chuy n ph ng án t  chính th c sang d  phòng. ả ổ ể ể ươ ừ ứ ự

­ Trong ph n nêu lý do, căn c  dùng cách hành văn đ  th  hi n đ cầ ứ ể ể ệ ượ  

nhu c u khách quan do hoàn c nh th c t  đòi h i. ầ ả ự ế ỏ

­ Ph n đ  xu t: Dùng ngôn ng  và cách hành văn có s c thuy t ph cầ ề ấ ữ ứ ế ụ  

cao nh ng r t c  th , rõ ràng, tránh phân tích chung chung, khó hi u. Cácư ấ ụ ể ể  

lu n c  ph i l a ch n đi n hình t  các tài li u có đ  tin c y cao, khi c nậ ứ ả ự ọ ể ừ ệ ộ ậ ầ  

ph i xác minh đ  đ m b o s  ki n và s  li u chính xác. Nêu rõ các thu nả ể ả ả ự ệ ố ệ ậ  

l i, các khó khăn trong vi c th c thi các ph ng án, tránh nh n xét chợ ệ ự ươ ậ ủ 

quan, thiên v , phi n di n... ị ế ệ

­ Các ki n ngh : Ph i xác đáng, văn phong ph i l ch s , nhã nh n, lý lế ị ả ả ị ự ặ ẽ 

ph i ch t ch , n i dung đ  xu t ph i b o đ m tính kh  thi m i t o raả ặ ẽ ộ ề ấ ả ả ả ả ớ ạ  

ni m tin cho c p phê duy t. T  trình ph i đính kèm các ph  l c đ  minhề ấ ệ ờ ả ụ ụ ể  

ho  thêm cho các ph ng án đ c đ  xu t ki n ngh  trong t  trình. ạ ươ ượ ề ấ ế ị ờ

3.2. Bi n pháp l u tr  văn b n và tìm ki m m t văn b n đã l u trệ ư ữ ả ế ộ ả ư ữ  

nhanh chóng nh tấ .
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­ Hi n nay h u h t các tr ng h c, c  quan đã th c hi n công tác l uệ ầ ế ườ ọ ơ ự ệ ư  

tr  m t cách khoa h c, ngăn n p đúng các văn b n ch  đ o c a c p trên. ữ ộ ọ ắ ả ỉ ạ ủ ấ

­ Nh ng v i ph ng pháp l u tr  truy n th ng và th  công b ng gi y,ư ớ ươ ư ữ ề ố ủ ằ ấ  

v i s  l ng r t l n văn b n nh  hi n nay thì tìm ki m l i m t văn b n đãớ ố ượ ấ ớ ả ư ệ ế ạ ộ ả  

l u tr  ph i t n nhi u công s c và th i gian (dò tìm trong s  văn b n đ n,ư ữ ả ố ề ứ ờ ổ ả ế  

đi đ  tìm s  văn b n đ n, đi, sau đó ph i l a ch n h p h  s  l u văn b nể ố ả ế ả ự ọ ộ ồ ơ ư ả  

đ n, đi). ế

­ Do đ c thù hi n nay, h u nh  t t c  các văn b n đi u hành, ch  đ oặ ệ ầ ư ấ ả ả ề ỉ ạ  

c a c p trên, nh t là S  GD&ĐT t nh Trà Vinh đ u đ c g i qua h p thủ ấ ấ ở ỉ ề ượ ử ộ ư 

đi n t  có đính kèm t p tin (file) văn b n d ng PDF, mu n qu n lý, l u trệ ử ậ ả ạ ố ả ư ữ 

văn b n sao cho d  tìm ki m và th t nhanh chóng ta có th  dùng ph n m mả ễ ế ậ ể ầ ề  

qu n lý văn b n do m t s  công ty thi t k  ti n ích trong vi c qu n lý vănả ả ộ ố ế ế ệ ệ ả  

b n đi và văn b n đ n.ả ả ế

­ Công văn đ n: Nh ng năm g n đây v i s  phát tri n c a công nghế ữ ầ ớ ự ể ủ ệ 

thông tin các đ n v  trao đ i văn b n qua mail đây là ph ng ti n v aơ ị ổ ả ươ ệ ừ  

nhanh và d  l u tr . Vì v y hàng ngày văn th  vào h p th  l y văn b n vễ ư ữ ậ ư ộ ư ấ ả ề 

đ a vào th  m c văn b n đ n đã t o theo t ng năm, tháng đ  l u tr  sauư ư ụ ả ế ạ ừ ể ư ữ  

đó in ra vào s  theo dõi văn b n đ n và trình Hi u tr ng phê chuy n choổ ả ế ệ ưở ể  

các b  ph n, đ ng th i th  m c này đ c chia s  r ng đ  khi chuy n vănộ ậ ồ ờ ư ụ ượ ẻ ộ ể ể  

b n cho các b  ph n có th  vào th  m c này và l y văn b n v  th c hi nả ộ ậ ể ư ụ ấ ả ề ự ệ  

công vi c. Đây là ph ng pháp l u tr  văn b n đ n v a khoa h c l i traệ ươ ư ữ ả ế ừ ọ ạ  

c u nhanh, ti p ki m đ c gi y cho đ n v . Ví d : D:/ Cong van den 2015/ứ ế ệ ượ ấ ơ ị ụ  

Tháng 1 ­ T o t p tin (file) b ng ph n m m so n th o văn b n Microsoftạ ệ ằ ầ ề ạ ả ả  

Word có n i dung gi ng nh  s  văn b n đ n.ộ ố ư ổ ả ế

3.3. Bi n pháp qu n lý h  s  h c sinh ệ ả ồ ơ ọ

­ H  s  h c sinh do văn th  nhà tr ng ch u trách nhi m qu n lý d iồ ơ ọ ư ườ ị ệ ả ướ  

s  ch  đ o c a Hi u tr ng, h  s  g m có: H c b  THPT đang h c, h cự ỉ ạ ủ ệ ưở ồ ơ ồ ọ ạ ọ ọ  
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b  t t nghi p, h c b  ngh  h c; S  đăng b ; S  đi m l n; Văn b ng ch ngạ ố ệ ọ ạ ỉ ọ ổ ộ ổ ể ớ ằ ứ  

ch  … ỉ

­ H c b  h c sinh đang h c đ c x p theo t ng l p cu i năm h cọ ạ ọ ọ ượ ế ừ ớ ố ọ  

giao cho giáo viên ch  nhi m đ  ghi k t qu  h c t p c a h c sinh, giáoủ ệ ể ế ả ọ ậ ủ ọ  

viên ch  nhi m hoàn thành xong n p l i  v  cho văn th  đ  trình Hi uủ ệ ộ ạ ề ư ể ệ  

tr ng ho c Phó Hi u tr ng ký duy t k t qu  cu i năm trong h c b  c aưở ặ ệ ưở ệ ế ả ố ọ ạ ủ  

h c sinh đúng th i gian quy đ nh sau đó l u tr  c n th n trong t    vănọ ờ ị ư ữ ẩ ậ ủ ở  

phòng c a văn th . H c b  ngh  h c đã lâu đ c nh p vào máy theo t ngủ ư ọ ạ ỉ ọ ượ ậ ừ  

năm h c và in ra đóng t p l i đ  ti n cho vi c tra c u h  s  khi h c sinh,ọ ậ ạ ể ệ ệ ứ ồ ơ ọ  

ph  huynh đ n xin rút h  s . H c b  đã t t nghi p h c sinh ch a rút vụ ế ồ ơ ọ ạ ố ệ ọ ư ề 

còn l i cũng đ c đ  theo th  t  theo t ng năm h c. ạ ượ ể ứ ự ừ ọ

­ S  đăng b : Hàng năm h c sinh đ u c p trúng tuy n vào h c l p 10ổ ộ ọ ầ ấ ể ọ ớ  

và chuy n đ n đ u đ c văn th  c p nh t k p th i và ghi đ y đ  các thôngể ế ề ượ ư ậ ậ ị ờ ầ ủ  

tin trong s  theo m u quy đ nh c a B  Giáo d c và Đào t o, cu i năm h cổ ẫ ị ủ ộ ụ ạ ố ọ  

trình Hi u tr ng ký duy t. ệ ưở ệ

­ Văn b ng ch ng ch  c a h c sinh t t nghi p THPT: Sau khi nh nằ ứ ỉ ủ ọ ố ệ ậ  

b ng t t nghi p   S  Giáo d c và Đào t o t nh Trà Vinh v  văn th  cóằ ố ệ ở ở ụ ạ ỉ ề ư  

trách nhi m vào s  t ng h c sinh theo t ng s  hi u b ng đúng quy đ nh.ệ ổ ừ ọ ừ ố ệ ằ ị  

Khi c p tr  b ng h c sinh đ n nh n ph i có gi y t  nh  CMND ho c Hấ ả ằ ọ ế ậ ả ấ ờ ư ặ ộ 

kh u, th  d  thi ho c gi y ch ng nh n t t nghi p t m th i ghi l i đ  ti nẩ ẻ ự ặ ấ ứ ậ ố ệ ạ ờ ạ ể ệ  

cho vi c theo dõi ng i nh n b ng và ph i ký nh n ghi rõ h  tên đ y đ .ệ ườ ậ ằ ả ậ ọ ầ ủ  

Nh  có s  s p x p ngăn n p, khoa h c đã giúp cho vi c theo dõi và qu n lýờ ự ắ ế ắ ọ ệ ả  

h  s  h c sinh đ c d  dàng, nhanh chóng và hi u qu . ồ ơ ọ ượ ễ ệ ả

3.4. Hi u qu  c a sáng ki n kinh nghi mệ ả ủ ế ệ

­ V n d ng ki n th c chuyên môn và công vi c th c ti n v  công tácậ ụ ế ứ ệ ự ễ ề  

văn th  ­ l u tr , trên c  s  v n d ng các bi n pháp trên c a đ  tài đã gópư ư ữ ơ ở ậ ụ ệ ủ ề  

ph n đ a công tác văn th  ­ l u tr  c a tr ng đi vào n  n p và góp ph nầ ư ư ư ữ ủ ườ ề ế ầ  

tích c c nâng cao hi u l c, hi u qu  qu n lý c a nhà tr ng. Nâng cao tinhự ệ ự ệ ả ả ủ ườ  

th n đoàn k t, trách nhi m trong t t c  các thành viên c a t  Văn phòng,ầ ế ệ ấ ả ủ ổ  

14



th ng nh t ph i h p và h  tr  t t cho công tác t  ch c đoàn th , t  chuyênố ấ ố ợ ỗ ợ ố ổ ứ ể ổ  

môn trong công tác so n th o văn b n cũng nh  đi u hành, ch  đ o chuyênạ ả ả ư ề ỉ ạ  

môn nghi p v .ệ ụ

­ Sau khi tri n khai áp d ng cho t t c  các thành viên trong t  văn phòngể ụ ấ ả ổ  

đ n nay h u h t các b  ph n chuyên trách: Văn th , K  toán, Th  vi n,ế ầ ế ộ ậ ư ế ư ệ  

Thi t b , y t  đ u có kh  năng t  so n th o văn b n theo lĩnh v c chuyênế ị ế ề ả ự ạ ả ả ự  

môn mình ph  trách đ  trình Ban giám hi u ký duy t; Bi t s p x p h  sụ ể ệ ệ ế ắ ế ồ ơ 

s  sách, l u tr  văn b n đi đ n m t cách khoa h c đúng quy đ nh. ổ ư ữ ả ế ộ ọ ị

­ Bi t  ng d ng công ngh  thông tin trong công vi c, c p nh t thôngế ứ ụ ệ ệ ậ ậ  

tin, văn b n đi u hành, ch  đ o chuyên môn nghi p v  m i nh t k p th i. ả ề ỉ ạ ệ ụ ớ ấ ị ờ

­ K t qu  cho th y m i ho t đ ng nhà tr ng đ u thông su t, đ m b oế ả ấ ọ ạ ộ ườ ề ố ả ả  

thông tin t t các ch  tr ng, đ ng l i c a Đ ng; chính sách, Pháp lu tố ủ ươ ườ ố ủ ả ậ  

c a Nhà n c; s  qu n lý, đi u hành, ch  đ o c a c p trên. ủ ướ ự ả ề ỉ ạ ủ ấ

­ Công tác qu n lý, ch  đ o chuyên môn tài chính, c  s  v t ch t và cácả ỉ ạ ơ ở ậ ấ  

ho t đ ng ngo i khóa khác c a Ban giám hi u có đ  c  s  pháp lý, t oạ ộ ạ ủ ệ ủ ơ ở ạ  

đi u ki n thu n l i cho các t  ch c, cá nhân hoàn thành t t nhi m v ; côngề ệ ậ ợ ổ ứ ố ệ ụ  

tác báo cáo, th ng kê c a nhà tr ng đ c th c hi n đ y đ , k p th i,ố ủ ườ ượ ự ệ ầ ủ ị ờ  

chính xác đáp  ng t t theo yêu c u c a c p trên. ứ ố ầ ủ ấ

­ Đ c bi t thành tích c a nhân viên văn phòng nói chung và nhân viênặ ệ ủ  

văn th  ­ l u tr  nói riêng đã góp ph n l n vào thành tích chung c a nhàư ư ữ ầ ớ ủ  

tr ng đ t đ c trong nh ng năm qua: Tr ng đ c t ng b ng khen c aườ ạ ượ ữ ườ ượ ặ ằ ủ  

UBND t nh Trà vinh đ t danh hi u t p th  lao đ ng tiên ti n năm h c 2014ỉ ạ ệ ậ ể ộ ế ọ  

­ 2015.

3.5. M t s  bi u m u văn b n th ng so n th oộ ố ể ẫ ả ườ ạ ả

     S  GD&ĐT TRÀ VINHỞ
     TR NG THPT ĐÔN CHÂUƯỜ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ

S :    /QĐ­THPT.ĐCố Trà Vinh, ngày        tháng      năm 20..

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trangệ ệ ả ư ư ữ ở ườ  
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QUY T Đ NHẾ Ị
V  vi cề ệ  ......................... (1) .............................

Th m quy n ban hànhẩ ề  (2)
Căn c  ................................................ (3) ......................................................;ứ
........................................................................................................................;
Theo đ  ngh  c a ..................................................................................,ề ị ủ

QUY T Đ NH:Ế Ị
Đi u 1.ề  ................................................ (4) ......................................................

...............................................................................................
Đi u 2. ề ............................................................................................................

.......................................................................................................................
Đi u ... ề ...........................................................................................................

...................................................................................................................../.
            
N i nh n:ơ ậ
­ ...............;
­ ................;
­ L u: VT.ư

                                     CH C V  Ứ Ụ (5)

(Ch  ký, d u)ữ ấ

Ghi chú
(1) Trích y u n i dung quy t đ nh.ế ộ ế ị
(2) Ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ
(3) Các căn c  tr c ti p đ  ban hành quy t đ nh.ứ ự ế ể ế ị
(4) N i dung c a quy t đ nh.ộ ủ ế ị
(5) Quy n h n, ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ề ạ ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ

     S  GD&ĐT TRÀ VINHỞ
     TR NG THPT ĐÔN CHÂUƯỜ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ

S :    /TT­THPT.ĐCố Trà Vinh, ngày        tháng      năm 20..

T  TRÌNH Ờ

............................ (1) .............................

Kính g i:………………………………………………………(2)ử
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................................................  (3) 

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................./.

            

N i nh n:ơ ậ

­ ...............;

­ ................;

­ L u: VT.ư

                                     CH C V  Ứ Ụ (4)

    (Ch  ký, d u)ữ ấ

Ghi chú:
(1) Trích y u n i dung t  trình.ế ộ ờ
(2) Tên C  quan c p trên.ơ ấ
(3) N i dung t  trình.ộ ờ
(4) Quy n h n, ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ề ạ ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ

                                                                                                   

     S  GD&ĐT TRÀ VINHỞ
     TR NG THPT ĐÔN CHÂUƯỜ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ

S :    /BC­THPT.ĐCố Trà Vinh, ngày        tháng      năm 20..

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trangệ ệ ả ư ư ữ ở ườ  
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BÁO CÁO
............................ (1) .............................

Kính g i:………………………………………………………(2)ử

................................................  (3) 

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................./.

            

N i nh n:ơ ậ

­ ...............;

­ ................;

­ L u: VT.ư

                                     CH C V  Ứ Ụ (4)

    (Ch  ký, d u)ữ ấ

Ghi chú:

(1) Trích y u n i dung báo cáo;ế ộ

(2) N i ph i g i báo cáo;ơ ả ử

(3) N i dung báo cáo;ộ

(4) Quy n h n, ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ề ạ ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ

                                                                                                     
     S  GD&ĐT TRÀ VINHỞ

     TR NG THPT ĐÔN CHÂUƯỜ
C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ
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S :    CV­THPT.ĐCố Trà Vinh, ngày        tháng      năm 20..

……………(1)……………

Kính g i:………………………………………………………(2)ử

................................................  (3) 

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................./.

            

N i nh n:ơ ậ

­ ...............;

­ ................;

­ L u: VT.ư

                                     CH C V  Ứ Ụ (4)

    (Ch  ký, d u)ữ ấ

Ghi chú:
(1) Trích y u n i dung công văn;ế ộ
(2) N i ph i g i công văn;ơ ả ử
(3) N i dung công văn;ộ
(4) Quy n h n, ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ề ạ ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trangệ ệ ả ư ư ữ ở ườ  
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     S  GD&ĐT TRÀ VINHỞ
     TR NG THPT ĐÔN CHÂUƯỜ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ

S :    /BB­THPT.ĐCố Trà Vinh, ngày        tháng      năm 20..

BIÊN B NẢ

............................ (1) .............................

................................................................(2)………………………………………

..........................................................................................................(3)………….

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

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

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

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

................................................................................................./.

            

                   CH C V  Ứ Ụ (4)

    (Ch  ký, d u)ữ ấ

Ghi biên b n (5)ả

                           (Ký ghi r  h  tên)ỏ ọ

Ghi chú:
(1) Trích y u n i dung biên b n;ế ộ ả
(2) Thành ph n tham d ;ầ ự
(3) N i dung biên b n;ộ ả
(4) Quy n h n, ch c v  c a ng i đ ng đ u c  quan. ề ạ ứ ụ ủ ườ ứ ầ ơ
(5) Ng i ghi biên b n.ườ ả
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M U S  QU N LÝ VĂN B N Đ NẪ Ổ Ả Ả Ế

TRANG BÌA

Trang bìa c a s  đăng ký văn b n đ n đ c trình bày trên kh  gi y A3 ủ ổ ả ế ượ ổ ấ
kích th c 420mm x 297mm, n i dung nh  sau:ướ ộ ư

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trangệ ệ ả ư ư ữ ở ườ  

21



(*): là s  đăng ký văn b n đ n c  quan đ n v  cu i cùng trong năm 2015.ố ả ế ơ ơ ị ố

 Tr ng Trung h c Ph  thông Đôn Châu là đ n v  s  nghi p tr c thu c Sườ ọ ổ ơ ị ự ệ ự ộ ở 

Giáo d c và Đào t o t nh Trà Vinh, hàng năm s  l ng văn b n đ n c a đ n vụ ạ ỉ ố ượ ả ế ủ ơ ị 

không nhi u, d i ề ướ 2000 văn b n vì v y theo lý thuy t đ n v  s  l p 02 quy n sả ậ ế ơ ị ẽ ậ ể ổ 

văn b n đ n là:  ả ế

+ S  đăng ký văn b n đ n: đăng ký t t c  văn b n;ổ ả ế ấ ả ả

+ S  đăng ký văn b n m t đ n.ổ ả ậ ế

22



TRANG TH NG KÊ VĂN B N Đ NỐ Ả Ế

Ph n đăng ký văn b n đ n đ c trình bày trên kh  gi y A3, kích th c 420mm x 297mm, bao g m 09 c t:ầ ả ế ượ ổ ấ ướ ồ ộ

Ngày 
đ nế

S  đ nố ế Tác giả
S  và kýố  

hi uệ
Ngày 
tháng

Tên lo i và tríchạ  
y u n i dungế ộ

Đ n v  ho cơ ị ặ  
ng i nh nườ ậ

Ký nh nậ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5 6 7 8 9

03/09/2015 71
S  GD&ĐTở  

TV
664/SGDĐT 01/09/2015

Công   văn   v   vi cề ệ  
th c hi n Ngh  Đ nhự ệ ị ị  
s   49/2010/NĐ­CPố  
ngày 14 tháng 5 năm 
2010 c a Chính phủ ủ 
và   NĐ   số 
74/2013/NĐ­CP 
ngày 15 tháng 7 năm 
2013; Quy t đ nh sế ị ố 
12/2013/QĐ   –   TTg 
ngày   24   tháng   01 
năm 2013 c a Chínhủ  
phủ

Văn thư Văn   thư

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trang ệ ệ ả ư ư ữ ở ườ 23



02/10/2015 20
S  GD&ĐTở  

TV
91/KH­
SGDĐT

30/9/2015

K  ho ch th c hi nế ạ ự ệ  
lu t   phòng,   ch ngậ ố  
tham   nhũng,   th cự  
hành ti t ki m, lãnhế ệ  
phí   năm   h c   2015­ọ
2016 c a ngành Giáoủ  
d c và Đào t o Tràụ ạ  
Vinh

Văn thư Văn   thư

03/10/2015 26
S  GD&ĐTở  

TV
756/QĐ­
SGDĐT

30/9/2015

Quy t đ nh v  vi cế ị ề ệ  
d   toán   ngân   sáchự  
đ  ti t  ki m 10 dể ế ệ ự 
toán   c a   8   thángủ  
cu i   năm   2015   đ iố ố  
v i  các đ n v   tr cớ ơ ị ự  
thu c   S   Giáo   d cộ ở ụ  
và Đào t oTrà Vinh.ạ

Văn thư Văn   thư

09/9/2015 08
S  GD&ĐTở  

TV
142/TM.SGD

ĐT
07/9/2015

Th   m i   d   h iư ờ ự ộ  
ngh   chuyên   mônị  
năm h c 2014­2016ọ

Văn thư Văn   thư

SKKN: Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr    các tr ng THPT                          Trang ệ ệ ả ư ư ữ ở ườ 24



M U S  QU N LÝ VĂN B N ĐIẪ Ổ Ả Ả

TRANG BÌA

Trang bìa c a s  đăng ký văn b n đi đ c trình bày trên kh  gi y A3 kích ủ ổ ả ượ ổ ấ
th c 420mm x 297mm, n i dung nh  sau:ướ ộ ư

(*): là s  văn b n do c  quan đ n v  phát hành cu i cùng trong năm 2008.ố ả ơ ơ ị ố

Tr ng Trung h c Ph  thông Đôn Châu là đ n v  s  nghi p tr c thu c S  Giáoườ ọ ổ ơ ị ự ệ ự ộ ở  

d c và Đào t o t nh Trà Vinh, hàng năm s  l ng văn b n đ n c a đ n v  khôngụ ạ ỉ ố ượ ả ế ủ ơ ị  

nhi u, d i ề ướ 1000 văn b n vì v y theo lý thuy t đ n v  s  l p 02 quy n s  vănả ậ ế ơ ị ẽ ậ ể ổ  

b n đi là:  ả

+ S  đăng ký văn b n đi lo i th ng ;ổ ả ạ ườ

+ S  đăng ký văn b n m t đi.ổ ả ậ
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TRANG TH NG KÊ VĂN B N ĐIỐ Ả

Ph n đăng ký văn b n đi đ c trình bày trên kh  gi y A3, kích th c 420mm x 297mm, bao g m 08 c t:ầ ả ượ ổ ấ ướ ồ ộ

S , ký hi u vănố ệ  
b nả

Ngày 
tháng văn 

b nả

Tên lo i và trích y u n iạ ế ộ  
dung văn b nả

Ng
iườ  

ký
N i nh n văn b nơ ậ ả

Đ n vơ ị 
ho cặ  

ng iườ  
nh nậ

Số 
l ngượ  
b nả

Ghi 
chú

1 2 3 4 5 6 7 8

25/KH­THPT.ĐC 28/10/2015
K  ho ch t  ch c h i kh e phùế ạ ổ ứ ộ ỏ  
đ ng c p tr ng l n th  II nămổ ấ ườ ầ ứ  
h c 2015­2016ọ

Hiệ
u 

trưở
ng

TTCM TTCM 02

02/CV­THPT.ĐC 16/10/2015
Công văn đóng góp m c thu h cứ ọ  
phí năm h c 2015­2015ọ

P. 
Hiệ

u 
trưở
ng

S  GD&ĐT Trà Vinhở
Văn phòng 

sở
02
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03/TT­THPT.ĐC 03/9/2015

T  trình v  vi c xin ý ki n chờ ề ệ ế ỉ 
đ o vi c s  d ng kinh phí h  trạ ệ ử ụ ỗ ợ 
h c   sinh   nghèo   theo   Ngh   đ nhọ ị ị  
49/201/NĐ­CP,   quy t   đ nhế ị  
12/2013/QĐ­TTg   và   chi   tr   cácả  
ch   đ   c a   giáo   viên   năm   h cế ộ ủ ọ  
2014­2015

Hiệ
u 

trưở
ng

S  GD&ĐT Trà Vinhở
Văn phòng 

sở
02

49/QĐ­THPT.ĐC 10/9/2015

Quy t   đ nh   v   vi c   thành   l pế ị ề ệ ậ  
Ban   ch   đ o   “xây   d ng   tr ngỉ ạ ự ườ  
h c   văn   minh”   năm   h c   2015­ọ ọ
2016

Hiệ
u 

trưở
ng 

S  GD&ĐT Trà Vinhở
Văn phòng 

sở
02
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III. PH N K T LU NẦ Ế Ậ

1. Nh ng bài h c kinh nghi m ữ ọ ệ

Đ  công tác văn th  ­ l u tr  có hi u qu  và đ t thành tích cao đòi h iể ư ư ữ ệ ả ạ ỏ  

tr c b n thân c a m i nhân viên văn th  ph i v n d ng m t cách linh ho t,ướ ả ủ ỗ ư ả ậ ụ ộ ạ  

sáng t o vào hoàn c nh th c t    đ n v  mình công tác. ạ ả ự ế ở ơ ị

T o môi tr ng làm vi c th a mái, bi n cái khó thành cái d  đ  công vi cạ ườ ệ ỏ ế ễ ể ệ  

đ c nh  nhàng, trôi ch y. Ph i h p ho t đ ng v i các t  ch c đoàn thượ ẹ ả ố ợ ạ ộ ớ ổ ứ ể 

trong nhà tr ng. ườ

Áp l c công vi c đ i v i ng i làm công tác văn th  ­ l u tr  là r t l n,ự ệ ố ớ ườ ư ư ữ ấ ớ  

đòi h i ng i làm công tác này ph i th t s  bình tĩnh, kiên nh n, ch u khó, cóỏ ườ ả ậ ự ẫ ị  

ph ng pháp làm vi c khoa h c, thao tác nhanh chóng và chính xác. ươ ệ ọ

Tăng c ng công tác giao l u h c t p, trao đ i, rút kinh nghi m v i đ ngườ ư ọ ậ ổ ệ ớ ồ  

nghi p   các đ n v  b n. ệ ở ơ ị ạ

Đ y m nh  ng d ng Công ngh  thông tin trong công tác văn th  ­ l u tr .ẩ ạ ứ ụ ệ ư ư ữ

Không ng ng nghiên c u, tìm tòi nh ng gi i pháp m i, v n d ng th c hi nừ ứ ữ ả ớ ậ ụ ự ệ  

đ  công tác văn th  trong nhà tr ng ngày càng nhanh chóng, khoa h c, đ tể ư ườ ọ ạ  

hi u qu  cao nh t. ệ ả ấ

2. Ý nghĩa c a Sáng ki n kinh nghi mủ ế ệ

Th c hi n t t các bi n pháp đ  nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l uự ệ ố ệ ể ệ ả ư ư  

tr  s  góp ph n quan tr ng đ m b o thông tin thông su t cho m i ho t đ ngữ ẽ ầ ọ ả ả ố ọ ạ ộ  

qu n lý; s  đi u hành, ch  đ o c a Ban giám hi u đ t hi u qu . Giúp cho cánả ự ề ỉ ạ ủ ệ ạ ệ ả  

b , công ch c, viên ch c nâng cao hi u su t công vi c; gi i quy t, x  lýộ ứ ứ ệ ấ ệ ả ế ử  

công vi c nhanh chóng, đ y đ  c  s  pháp lý, đáp  ng đ c các yêu c u đ iệ ầ ủ ơ ở ứ ượ ầ ổ  

m i giáo d c hi n nay.ớ ụ ệ

T o công c  đ  ki m soát vi c th c thi quy n l c c a các b  ph n, tạ ụ ể ể ệ ự ề ự ủ ộ ậ ổ 

ch c đoàn th , cá nhân trong nhà tr ng. ứ ể ườ
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Góp ph n gi  gìn nh ng căn c , b ng ch ng v  ho t đ ng c a c  quan,ầ ữ ữ ứ ằ ứ ề ạ ộ ủ ơ  

ph c v  vi c ki m tra, thanh tra, giám sát. ụ ụ ệ ể

Rèn luy n tính c n th n, ngăn n p, khoa h c;  nâng cao tinh th n tráchệ ẩ ậ ắ ọ ầ  

nhi m cho nhân viên văn th , góp ph n b o v  bí m t nh ng thông tin liênệ ư ầ ả ệ ậ ữ  

quan đ n c  quan, đ n v .ế ơ ơ ị

3. Kh  năng  ng d ng tri n khaiả ứ ụ ể

Đ  tài đã đ c t  ch c tri n khai th c hi n t i tr ng THPT Đôn Châu vàề ượ ổ ứ ể ự ệ ạ ườ  

đã đ c các thành viên trong t  Văn phòng  ng d ng th c hi n công vi cượ ổ ứ ụ ự ệ ệ  

chuyên môn nghi p v  đ c phân công đ u đ t hi u qu  cao.ệ ụ ượ ề ạ ệ ả

Đây cũng là nh ng gi i pháp c  b n, h p lý, đ y tính th c ti n có th  gi iữ ả ơ ả ợ ầ ự ễ ể ớ  

thi u cho t t c  nh ng nhân viên làm công tác văn th  ­ l u tr  trong các cệ ấ ả ữ ư ư ữ ơ 

quan hành chính s  nghi p, đ c bi t là nhân viên văn th  ­ l u tr  trong cácự ệ ặ ệ ư ư ữ  

tr ng h c tham kh o và th c hi n linh ho t, sáng t o tùy theo tình hình cườ ọ ả ự ệ ạ ạ ụ 

th  c a đ n v  mình đ  đ t hi u qu  cao. ể ủ ơ ị ể ạ ệ ả

4. Nh ng ki n ngh  đ  xu t ữ ế ị ề ấ

Nh m m c đích đ i m i ph ng pháp nâng cao hi u qu  công tác văn thằ ụ ổ ớ ươ ệ ả ư 

­ l u tr  thì Ban lãnh đ o các c p c n quan tâm đ u t  c  s  v t ch t, máyư ữ ạ ấ ầ ầ ư ơ ở ậ ấ  

móc, trang thi t b , nh m t o đi u ki n thu n l i và đáp  ng đ y đ  nhu c uế ị ằ ạ ề ệ ậ ợ ứ ầ ủ ầ  

c n thi t cho công tác văn th  ­ l u tr ; đ c bi t là các ph ng ti n ph c vầ ế ư ư ữ ặ ệ ươ ệ ụ ụ 

t t cho vi c  ng d ng công ngh  thông tin trong công tác văn th  ­ l u tr . ố ệ ứ ụ ệ ư ư ữ

Th ng xuyên t  ch c các l p b i d ng nghi p v  văn th  ­ l u tr  đườ ổ ứ ớ ồ ưỡ ệ ụ ư ư ữ ể 

nâng cao trình đ  chuyên môn nhân viên văn th , góp ph n xây d ng đ i ngũộ ư ầ ự ộ  

nhân viên văn th  chính quy, chuyên nghi p đ ng th i t o đi u ki n thu nư ệ ồ ờ ạ ề ệ ậ  

l i đ  văn th  ­ l u tr  h c đ  nâng cao thêm trình đ  chuyên môn, nghi pợ ể ư ư ữ ọ ể ộ ệ  

v . Vi c áp d ng “Bi n pháp nâng cao hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr  ụ ệ ụ ệ ệ ả ư ư ữ ở 

các tr ng THPT” cũng n m trong yêu c u đ i m i l  l i làm vi c trong vi cườ ằ ầ ổ ớ ề ố ệ ệ  

c i cách hành chính hi n nay. ả ệ
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Trên đây là m t s  bi n pháp và nh ng công vi c đã th c hi n đ  nâng caoộ ố ệ ữ ệ ự ệ ể  

hi u qu  công tác văn th  ­ l u tr , đ  tài đ c ki m ch ng và đúc k t tệ ả ư ư ữ ề ượ ể ứ ế ừ 

th c ti n, đ t đ c k t qu  t t đ p đã góp ph n phát tri n toàn di n nhàự ễ ạ ượ ế ả ố ẹ ầ ể ệ  

tr ng.ườ
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