1. PHAN MO bAU
1. bat van dé

Trong cong cubc ddi méi cla dat nudc, cic nganh, cdc linh vuc hoat
d0ng c6 nhitng déng gép nhat dinh va ludn cé sU cdi ti€n d€ vuon tdi su
hoan thi€n. Hoa vao xu thé d6 nhling nim gan diy nghiép vu cong tdc vin
thu c6 nhitng budc phat tri€n phong phi va da dang dap Ung yéu cau cla
nén cdi cach hanh chinh. Cong tdc vin thu 12 hoat dOng bdo ddm thong tin
bang vin ban, cong nghé thong tin phuc vu cho 1anh dao, chi dao, ki€m tra
quan Ii di€u hanh cong viéc cUa cic cO quan Pang, cic ¢ quan Nha nudc,
cdc tO chlc kinh t&, t6 chlc chinh tri xd hdi, cdc don vi luc lugng vii trang
nhan din ddm bdo cung cdp kip thOi, chinh xdc cic thong tin. POng thoi
cong tc vin thu dugc xdc dinh 12 mOt mat hoat ddng clla b0 mdy quadn ly
néi chung va chi€m mot phan khong nhd trong ndi dung hoat ddng cla vin
phong, dnh hudng truc ti€p tGi hoat dOng quan 1y clla mOt cO quan, 14 mOt
mat xich quan trong trong bd mdy hoat déng lanh dao, chi dao, quan 1y
di€u hanh. Hi€u qud hoat dOng quan 1y cUa cO quan, tG chlc cao hay thap
phu thuOc vao mOt phan khdng nho cla cong tic vin thu cé6 dugc lam tot
hay khong.

Vi cong tdc vin thu vUa mang tinh chinh tri vUa c6 tinh nghiép vu, ky
thudt va lién quan nhi€u cin b0, cong chlc, vién chlic. Lam tOt cong tic vin
thu sé gép phan gidi quyét cdng vi€éc cO quan dugc nhanh chéng, chinh
xdc, ning xudt, chat lugng, ding ché d0, gilt bi mat cla Pdng va Nha
nudc, co quan, han ch€ dugc bénh quan lidu gidy tO va vi€c 10i dung vin
ban Nha nudc d€ lam nhlmg viéc trdi phap ludt gép phan vao viéc thic
day su phat tri€n kinh t€ va bdo v& dat nudc clla mOi Qubc gia. Nam bat
dugc tdm quan trong dé, Pang va Nha nudc ta nhi€u nim qua da khong
nglmg cdi cdch nén Hanh chinh qubc gia trong d6 c6 cong tic vin thu dugc

tap trung d6i m&i va séng tao hon.
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Vi vy, d€ lam t6t cong tac vin thu ddi hoi phdi ndm ving kién thic 1y
ludn va phuong phap ti€n hanh cic chuyén mén nghi€p vu nhu: soan thdo
vin ban, quan ly vin bdn, 1ap h6 so hién hanh v&i nhi€u linh vuc, khoi
lugng thong tin dugc truy€n tdi chU y€u dudi hinh thlc vin badn va cdc
Ung dung cong nghé thong tin (internet) vao cdng tac soan thdo va luu trlr
tai li€u. C6 th€ néi viin ban 1a phuong ti€n 1uu trlt va truy€n dat thong tin
h(tu hiéu nhat. Hién nay c¢6 nhi€u cO quan, don vi s dung phuong tién
nay trong hoat d0ng qudn ly va di€éu hanh cla don vi minh. Coéng tdc luu
tr(f ra d0i 12 do doi hdi khach quan doi vGi viéc bdo qudn va t6 chlrc sU
dung tai li€u. Nha nudc ta ludn coi cong tdc nay 1a mOt nganh hoat dOng
trong cong tic quan 1y nha nudc dOng thoi 13 mOt mat xich khong thé thi€u
dugc trong b0 mdy qudn 1y clUa minh. Ngiy nay, nhiing yéu cau mdi cla
cong tac qudn ly nha nudc, quan 1y xa hoi, cong tic 1uu tr(f cn dugc xem
xét tU nhing yéu cau bdo ddm thong tin cho hoat ddng quan 1y, bdi thong
tin trong tai li€u 1uu trF 1a loai thdng tin ¢ tinh du bdo cdo, dang thong tin
cap mot, di dugc thuc tién ki€m nghiém, c6 db tin cdy cao do ngudn gbc
hinh thanh, do ddc trung phép 1y, tinh chat lam bang chlng lich st cUa tai
li€u Iuu trlr quy dinh.

Pudgc thanh 1ap nim 2009 Trudng THPT Pon Chau 12 ngdi truGng ndm
viing di€u ki€n khé khin cla Huy€n Duyén Hai thuOc tinh Tra Vinh. Dén
nay dugc su chi dao sau sit cla SG Gido duc va Dao tao tinh Tra Vinh, su
quan tAm cUa Ban Gidm hi€u nha truOng va sU tim toi hoc hoi, sang tao cla
ban than trong thoi gian thuc hién nhiém vu dugc phin cong, cdng tic vin
thu - 1uu tr(f cQa nha truOng gép phan khong nho trong cong tic phat trién
cUa nha truGng.

2. Ly do chon dé tai
Pugc su phan cong nhiém vu cla Ban Gidm Hi€u nha truOng cong tdc

vin thu - Iuu trf trong nha truOng, t6i nhan thdy cong tic vin thu 1a cong



tdac nham ddm bdo thong tin vin ban k€ cd Ung dung cic cong nghé thong
tin vao cdng tic soan thdo va luu tr(t d€ phuc vu hoat ddng quan ly, di€u
hanh cUa c0 quan, t0 chlc.

NOi dung cong tic nay bao gdm: soan thdo, ban hanh vin bdn, qudn ly
vin ban, qudn 1y hO s0O sO sich cla hoc sinh, qudn 1y cdc thong tin trén
internet cUa truOng va céc tai li€u khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dOng
cUa cO quan; 1&p hO so hién hanh; tGng hgp thong tin, bdo cdo ndi bO cho
hi€u truéng va v€ cép trén; thuc hién nghiém tic vi€éc quan ly dau moi
thong tin, bdo cdo ra, vao trudng; 1uu trlt cong vin di, cong vin dén mot
cdch khoa hoc, ddm bdo cong vin dén tay ngudi thuc hién, thuc hién day
d0 sO sach theo quy dinh; quan 1y va st dung con dau ding quy dinh; tOng
hgp danh gi4 cong chlc vién chlc hang nim; tOng hgp danh gid chudn nghé
nghiép cla gido vién; thuc hi€n tOt viéc két nGi mang vGi BO Gido duc va
Do tao, s& Gido duc va Pao tao Tra Vinh, mang ndi bd d€ ndm bat thong
tin kip thoi; 1uu trlt hO sO va hoan chinh hd so cla hoc sinh; xU 1y nghiép
vu thi, ki€m tra, tuy€n sinh, chuy&n truOng cho hoc sinh; phét vin bang
chling chi cho hoc sinh; Iuu tr(f hO s chuyén mon cla gido vién: s6 diém
16n, s6 dau bai, bai ki€m tra hoc kY, bai ki€m tra 1ai trong he cUa hoc sinh;
cling gido vién chU nhiém x(r 1y hO sO hoc sinh khi sai sét lién hé véi S&
Gi4o duc va Pao tao va cdc cO quan di€u chinh cho hop 1&; quan 1y cic loai
s6 theo quy dinh tai di€u 27 cla Diéu 1€ truGng phO thong ngay 28/3/2012
cla BO Gido duc va Pao tao; chudn bi phong hop, phuc vu nudc udng
trong cdc cudc hop, 1€, tét; ki€m tra don dbc cdc bO phan hoan thanh ké
hoach, nhiém vu do Ban Gidm Hi€u phan cdng; phu trach chi dao cong tic
hanh chanh cUa nha truOng....

Cong tac 1uu tr( 12 mOt trong nhitng nhi€m vu cO ban cla cO quan, t0
chltc nham 1ua chon, luu gilr, t6 chidc mot cach khoa hoc cdc ho s0, tai
liéu d€ phuc vU yéu cau khai thic, st dung cla cO quan va xi hOi. NOi
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dung cong tic 1uu trlt bao gOm cac viéc vé thu thdp, bdo quan va t0 chic
st dung tai li€u hinh thanh trong qud trinh hoat ddng cUa cO quan, don vi.
Gilra cong tic vin thu - 1uu tr(r khong cé su tich bi€t ma c6 mOi quan hé
chat ché, thic ddy vGi nhau. MOi quan hé nay th€ hi€én qua su lién tuc
trong qua trinh tU soan thdo, ban hanh, quan 1y vin ban dén luu trt hién
hanh va dua vao Iuu tr(r lich sU. Khi soan thdo vin ban, viéc tim hiéu céc
thong tin, cdc tai li€u da xU 1y trudc dé 1a rat quan trong d€ hinh thanh nén
vin ban. Céc tai li€u dudgc 1uu trr tOt s€ 1a nguOn cung cap nhing thong tin
c6 gid tri phdp 1y, chinh xdc va kip thOi nhat cho ngudi soan thdo vin ban.
Trén thuc t€, cO quan qudn ly nha nudc khong thé rit ngdn thdi gian ban
hanh cdc quyé€t dinh, gidi quyét kip thoi, ding dan cdc yéu cau cla cong
dan néu khong c6 day du, kip thdi thong tin tU tai liéu luu trlt. Cong viéc
cla mOt cO quan dudc ti€n hanh nhanh hay cham, thi€t thuc hay quan liéu
12 do cdng vin, gidy td c6 1am tOt hay khong, do viéc gilt gin hO s0, tai li€u
c6 dugc can than hay khong. Nhu vay, thuc hién tOt cong tac 1uu trlt sé
g6p phan thiic ddy thuc hién tOt cong tac vin thu. Ngudc 1ai, thuc hién tOt
cong tdc vin thu ciing s€ gép phan thuc hién tOt cong tac Iuu tr(r. CuU thé 1a
viéc quan 1y vin ban va 1ap hO so hién hanh c6 dnh huéng quan trong dén
viéc thuc hién tOt cong tac luu trlf. C6 thé xem cong tic 14p ho sO nhu 1a
cau nOi gilta cong tdc vin thu véi cong tac luu trlt. N€u ho so dugc 1ap
khoa hoc sé tiét kiém thOi gian, cong sUc va tao di€u kién thudn 1gi dé
cong tac 1uu trlf phat tri€n, tU d6 tUng budc phat huy gid tri cUa tai liéu 1uu
trir.

Trong hoat ddng qudn Iy hanh chinh nha nudc hi€n nay, trén moi linh
vUc, hau hét cic cong viéc tUr chi dao, di€u hanh, quyét dinh, thi hanh déu
gan lién véi vin ban, cling c¢6 nghia 12 gan lién viéc soan thdo, ban hanh
va t0 chlc s dung vin ban néi riéng, v&i cong tac vin thu - 1uu trlt néi

chung.



Do dé, vai trd cUa cong tdc vin thu va luu tr(r d0i véi hoat dOng cla nha
truOng 1a rat quan trong, th€ hién & nhitng di€m sau:

- Cong tac 1uu tr(r c6 vai tro quan trong d6i v3i viéc xay dung thé€ ché
hanh chinh nha nudc, gép phan nang cao chat lugng, hi€u quad, hiéu luc
cUa hé thOng th€ ché hanh chinh.

- Lam tOt cong tic Iuu trlt gép phan thic ddy cong tdc vin thu va hanh
chinh vin phong dat hi€u qud; niang cao hi€u qud hoat dOng cla nén hanh
chinh nha nudc, thic ddy nhanh qué trinh thuc hién cong cubc cdi cich
hanh chinh.

- Tai liéu 1uu tr(f gép phan quan trong trong vi€c bdo v€ phdp luat, bdo
v& th€ ché& nén hanh chinh nha nuGc va quyén 10i chinh déng cla cong dan,
g6p phan ting cuOng phap ché xi hOi chU nghia.

- Thuc hién tOt cong tic luu trlt gép phan thuc hi€n mdt nén hanh
chinh phét tri€n, hi€n dai, nén hanh chinh hudng t&i phuc vU nhan dan va
ngay cang m& rOng quyén cong dan.

- Tai liéu luu trr c6 ¥ nghia quan trong trong nghién cUtu khoa hoc qudn
ly, ngay cang nang cao trinh d0 quan Iy nha nudc.

- G6p phan bdo vé bi mat nhiing thong tin c6 lién quan dén cO quan, tG
chUc, doanh nghiép va cdc bi mat Qudc gia.

TU d6, c6 th€ thdy dugdc n€u quan tim lam tOt cong tac vin thu - 1uu trlr
s& g6p phan bdo ddm cho cic hoat ddng clia nén hanh chinh nha nudc
dugc thong sudt. NhG dé gép phan nang cao hi€u qua qudn 1y hanh chinh
nha nu@c va thic ddy nhanh chéng cong cudc cdi cach hanh chinh hi€n nay.
Thié€t nghi mOi c¢O quan hanh chinh nha nuGc can phai c6 mOt nhén thic
ding dan vé vij trf va vai trdo cUa cong tic vin thu - luu trlr d€ c6 thé dua ra
nhitng bién phdp phii hgp nham dua cong tic vin thu - luu trf tai cO quan,
don vi minh di vao né né€p va gép phan tich cUc nang cao hiéu luc, hiéu
qud quan 1y cUa nha trudOng.
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Van dung kién th(c da hoc va coéng vi€c thuc tién tdi dang 1am. To6i
quy€t dinh chon d€ tai “Bién phap ning cao hi€u qua cong tic vin thu - 1uu
tr(r & cdc truOng THPT” d€ viét sang ki€n kinh nghiém.

3. Pham vi va déi tuong ap dung

O mdt don vi hanh chinh su nghiép, d & linh vUc nao thi ciing phai cAn
c6 mOt bd phan vin thu - luu trlr.

Thuc t€ cong tic vin thu - luu trlt & nhi€u don vi chua dugc quan tAm
ding mUc ma chi coi ddy 13 cong viéc don thuan. Ngudi ta chua thdy duogc
vi tri, ¥ nghia va tam quan trong cUa cong tic vin thu - IUu tr(F trong vin
phong cdc cO quan d0On vi.

Thong qua dé tai gép phan gitp nhan vién vin phong néi chung, nhan vién
vin thu - 1uu trr trong tat cd cic truOng hoc hoan thanh t6t nhi€m vu cla
minh.

4. Muc dich nghién clru

Hién nay hau hét & cic trudng hoc d€u bd tri mOt nhan vién 1am cong
tac vian thu - Iuu tr(f, nhung van con mOt sO noi chua that su’ quan tim dén
van dé nay. D& c6 mOt vin ban mang tinh chinh xdc cao, doi hdi ngudi phu
trich cong tic vin thu can phdi c6 nhling kY ning vé xay dung vin ban,
can nam dugc cic phudng phéap soan thdo vin ban vlra ddy dU ndi dung
vlra diing thé thlc cla moi loai viin ban cu th€ do Nha nudc quy dinh.

Pé phuc vu tOt cong tic nghién cltu, quan 1y, gidng day va hoc tap thi
vi€c tim ki€m vin ban di luu tr(r doi hdi can phdi nhanh chéng, chinh x4c.

Muc dich cla dé tai nham gitp nhan vién vin thu thdo g& nhlg khé
khin néu trén, mat khic con gidp cho tat cd nhan vién vin phong nhan thlc
sdu sdc tdm quan trong cUa cong tic vin thu - IUu trlf trong hoat ddng cla
nha trudng.

5. Piém m@i trong két qua nghién clu



Nang cao dugc nhan thUc va trach nhi€m cUa nhan vién vin phong vé
cdng tic vin thu - 1uu trlt. NguOi 1am cong tdc vin thu - Iuu trlt tim ki€m
dugc viin ban da luu trf mOt céch that nhanh chéng; soan thdo vin ban
ding yéu cau, chinh xdc, day dU ndi dung d€ trinh ky.

Pé tai dé 4p dung, dé thuc hién doi vGi moi doi tugng, moi noi khong
doi hoi nhan vién vin thu phdi c6 trinh dd tin hoc cao. Khai thic tOt ning
luc cUa nhan vién vin phong trong qudn ly, khai thac st dung vin ban dat

hiéu qua cao.

II. PHAN NOI DUNG
1. Cos@ Iy ludn
- Cong tac vin thu 12 hoat ddng dam bdo thong tin bang vin ban phuc
vU cho vi€c lanh dao, chi dao, quan 1y, di€u hanh cdng viéc cla cic cO
quan don vi. Cong tdc vin thu bao gdm nh(ing nOi dung: Soan thdo va ban
hanh vin ban, quan 1y vin ban va cdc tai li€u khdc hinh thanh trong qué

trinh hoat d0ng cla cO quan don vi, quan 1y va s& dung con dau....
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- Qua4 trinh thuc hién c4c ndi dung cong viéc cdng tdc vin thu & cic cO
quan phdi ddm bdo cdc yéu cau: Nhanh chéng, chinh x4c, bi mat, hién dai.
Cong tic Iuu trf 1a qué trinh hoat dOng nghi€p vu nham thu thdp, bado quan
an toan va sU dung c6 hi€u qua tai liéu luu trlr.

- Cong tac luu trlt bao gbm nhiing ndi dung: Phan loai tai li€u luu tr(r,
danh gi4 tai liéu Iuu trlt, chinh 1y tai li€u 1uu tr(r, thu thap bO sung tai liéu
luu trt, bdo qudn tai liéu luu trlf, tO chlc st dung tai liéu luu trlt & cdc co
quan phdi ddm bao tinh khoa hQc, tinh cO mat.

- P6i v&i ngudi 1am cong tic vin thu - 1uu trf n€u biét xay dung ké
hoach 1am viéc khoa hoQc, danh thQi gian nghién cUu, Ung dung tOt cong
nghé thong tin s€ hoan thanh tOt nhi€m vu vin thu - Iuu trlt, ddc biét 1a
khau soan thdo vin ban, c4c cong viéc lién quan d€n cong tic vin phong.

2. Thuc trang clia van dé

- Nhilng nim trudc day, cong tdc vin thu - 1uu trlf chua dugc céc trudng
hoc quan tdm, phan 1én chua bd trf nhan vién 1am cong tac nay ma chi phan
cong kiém nhi€ém. Nhin chung nhan vién lam cong tdc vin thu chua nhan
th(c dugc tdm quan trong cla cong tic vin thu nén mOt s noi van con bé
bOn, chua ngiin 13p gon gang, chura khoa hoc.

- Trong nhiing nim gan day cong tac vin thu - luu trlf trong céc truOng
hoc da dugc cic cdp lanh dao cdp trén quan tdm chi dao siu sat va trién
khai thuc hién diing theo cdc vin ban hudng dan:

+ Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 clia BO NOi vu hudng
dan vé thé€ thlic va kY thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

+ Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08/4/2004 clia Chinh PhU cong tdc vin
thu.

+ Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP ngay 08/2/2010 cla Chinh Phil vé sl
d0i, bO sung mOt sO di€u cla Nghi dinh s 110/ND-CP ngay 08/4/2004 cla
Chinh PhU cong tdc vin thu.



+ Cong vin sO 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 cUa Cuc Vin thu
va Luu tr(r Nha nu@c vé viéc Hudng dan quan ly vin ban di, vin ban dén.

+ Qudn 1y va s dung con dau theo diing quy dinh tai Nghi dinh sO
58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cUa Chinh Phu.

+ Nghi dinh s6 111/ND-CP ngay 08 thiang 4 nim 2004 cUa Chinh PhU
quy dinh chi ti€t thi hanh mOt s di€u cUa Phap 1&nh 1uu trlf Qudc gia.

+ Nghi dinh sO6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cUa Chinh
PhU Quy dinh chi tiét thi hanh mOt sO di€u cla Luat luu tr(r.

+ TG chlc x4c dinh gid tri tai liéu, tiéu huy tai liéu hét gi4 tri theo diing
quy trinh huéng dan cla cuc Vin thu va luu trlf Nha nudc tai cong vin sO
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 vé€ viéc hudng dan Chinh 1y tai liéu
hanh chinh va cong vian 879/VTLTNN-NVDP ngay 09/12/2006 v€ viéc
hudng dan t6 chlfc tieu huy tai liéu hét gi4 tri.

- Nhing thudn 10i va khé khin trong cong tdc vin thu - luu trlr tai
trudng THPT Pén Chdu:

+ Thudn 1gi: Cong tac vin thu - luu trlt c6 day dU hé thOng vin bdn
mang tinh phap 1y. Pugc su quan tAm chi dao truc ti€p cla S& Gido duc va
Dio tao tinh Tra Vinh; Pang, chinh quyén, ban nganh doan th€ va nhan dan
rat quan tAm d€n gido duc, c6 tinh than doan k&t va hgp tic vGi nha trudng.
D0i ngl thay cb gido ning dOng, nhiét tinh, c6 ning luc chuyén mon tot, cd
tinh than trach nhi€m cao ludn hoan thanh t6t nhi€m vu dugc giao. CO sé
vat chat va céc thiét bi day hoc dugc dau tu co ban ddm bao phuc vu day
va hOc va cdc hoat dOng khdc.

+ Kho khdn: Kho Iuu tr(r hd so chua ddm bdo dugc yéu cau phuc vu
cho viéc tra c(u, luu tr(r tai li€u vin ban.

- TG chlc tap hudn cho can b0 lam cong tic vin thu - 1uu trlt con han

ché.
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- Tuy c6 nhiing khé khiin nhung ching ta c6 thé dé& dang khac phuc, dé
dang vUQt qua d€ hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

- Hién nay cong tdc vin thu & truOng hoc di di vao né nép, phat huy
dugc hiéu qud, dap Ung dugc yéu cau cdng tic qudn ly, gidng day va hoat
dOng khéc trong nha truOng nhd biét khai thac tOt cdc thé manh san cé va
Ung dung tOt cdng nghé thdng tin vao cong tic vin thu - Iuu tr(f. Bdn than
t6i dugc phan cong 1am nhiém vU vin thu nha trudng ludn phdn dau dat
duoc két qua di dé ra trong nim va cic nim ti€p theo.

- Y thlc day dU dugc vai trd va tdm quan trong cUa cong tic vin thu -
luu tr(r nha truOng nén trong qud trinh cong tic t6i ludn tim toi, cdi ti€n cong
tac tim ra nhing bi€n phép tich cuc nhat dem 1ai hi€u qua cao trong cong
tdc vin thu hanh chinh, gép phan tich cuc trong viéc tham muu cho ldnh
dao nha truGng hoan thanh t&t nhiém vy qudn 1y nha trudng va cling nhur
d€ chia s€ cung dOng nghiép.

3. Céc bién phap da ti€n hanh dé€ gidi quyét van dé

3.1. Cdc bién phdp dinh mdy soan thdo mét vin ban diing yéu cau,
day du néi dung, chinh xdc cao d€ trinh ky lanh dao.

- Ngudi lam cong tdc vin thu - Iuu trlf muOn hoan thanh tOt nhi€ém vu
dugc giao néi chung, soan thdo dugc mot vin ban ding yéu cau, day du
n0i dung, chinh xdc d€ trinh ky néi riéng can phai thuc hién t6t mot s6 noi
dung sau: ThuOng xuyén hQc tap ning cao trinh dd chuyén mon nghiép vu,
ddc biét 12 cap nhat thong tin, ki€n thlc qua mang internet, tim ki€m day
du, kip thdi céc vin badn mGi nhat phuc vu chuyén mon nghi€p vu linh vuc
minh cOng tic.

- Hién nay cong tic vin thu - luu tr(t thuc hién theo Nghi dinh s0
09/210/ND-CP ngay 08/02/2010 cCa Chinh phil vé& viéc sita d6i, b6 sung
mOt sO di€u cla Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 clla Chinh Phu

v€ cong tdc vin thu.
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- Thong tu' s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 clia BO NOi vu hudng
dan vé thé€ thc va kY thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

- Tim hi€u, ndm r6 ddy dU thong tin vé moi hoat ddng cla nha
truOng, nhat 14 v€ linh vuc minh phu trich d€ thudn 10i trong soan thdo
vin ban.

- Phai niing dOng, sdng tao trong cong vi€c; manh dan, thang than
trong cong tac tham muu v&i cap trén.

- Phoéi hogp tOt v&i cic t0 chlic doan thé, t6 chuyén moén, b phén
chuyén trach trong moi hoat ddng cUa nha trudng.

- Pdm bdo ding, chinh xdc, trinh bay rd dep, ding thé thic.

- bi€u quan trong nhat d6 1a phdi nam ving quy trinh, b cuc cla
mOt vin ban ma minh muOn soan thdo.

* Phurong phdp soan thdo mOt s6 véin ban thuong diing

Bio c4o: La loai vin ban phdn 4nh toan b0 hoat dOng va nhimg ki€n
nghi cUa cO quan, don vi hodc tuGng trinh vé mbt van dé, mot cong viéc
cu th€ nio d6 hodc xin ¥ ki€n chi dao.

- Phan md& dau:

+ Nhing cin cU ¢6 tinh phép 1y.

+ Néu nh{ng di€m chinh vé nhiém vu, chlc ning cla t6 chic, vé chl
truong cong tac do cap trén hudng dan hodc viéc thuc hién cong tic cla
don vi. POng thdi néu nhitng di€u ki€n, hoan cdnh c6 dnh hudng 16n dén
vi€c thuc hién chU truOng cong tic néu trén.

- Phan ndi dung:

+ Ki€m di€m nhling viéc di 1am, nh{g viéc chua hoan thanh.

+ Nhiing Uu, khuy€t di€m trong qua trinh thuc hién.

+ Xdac dinh nguyén nhan khach quan, chU quan.

+ Pdnh gid k€t qud, it ra bai hoc kinh nghiém.

- Phan két thic:

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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+ Phudng hudng nhi€m vu trong thoi gian téi.

+ Céc gidi phap chinh d€ khac phuc cic khuyét, nhugc di€m.

+ Céc bién phép t6 chlc thuc hién.

+ Nhng ki€n nghi v&i cap trén.

+ Nhan dinh nhiing tri€n vong.

TG trinh: La loai vin ban dung d€ dé xudt vdi cap trén (hodc cO quan
chlc ning) mOt van dé mai hodc da cé trong k€ hoach xin phé duyét.

- Phan 1: Néu 1y do dua ra ndi dung trinh duyét.

- Phan 2: NGi dung cdc van dé can dé xudt (trong d6 c6 trinh cic
phuong 4n, phan tich va chUing minh cdc phuOng dn kha thi).

- Phén 3: Kién nghj cap trén (hO trQ, bdo ddm céac di€u kién vat chat,
tinh than). Yéu cdu phé chudn, chang han xin lua chon mot trong cic
phuong 4n xin cdp trén phé duyét mét vai phuong dn x€p th( tu, khi hoan
canh thay dGi c6 th€ chuy€én phuong 4n tU chinh thlc sang dU phong.

- Trong phan néu ly do, cin cU dung cdch hanh vin d€ thé hién dugc
nhu cau khach quan do hoan canh thuc t€ doi hoi.

- Phan dé xudt: Dung ngdn ng(t va cich hanh vin c6 sUc thuy€t phuc
cao nhung rat cU thé€, rd rang, tranh phan tich chung chung, khé hiéu. Cic
ludn cU phdi 1ua chon dién hinh tU céc tai liéu c6 dd tin cdy cao, khi can
phdi xdc minh d€ ddm bdo su kién va sO li€u chinh x4c. Néu ro cic thudn
10i, cic khé khiin trong vi€c thuc thi cdc phuOng 4n, tranh nhan xét chu
quan, thién vi, phi€n dién...

- C4c ki€n nghi: Phai xdc ddng, viin phong phdi lich sU, nhi nhdn, 1y 1&
phdi chat ché, nli dung dé xudt phdi bdo ddm tinh khd thi mdi tao ra
niém tin cho cdp phé duyét. TO trinh phdi dinh kem cdc phu luc d€ minh
hoa thém cho cdc phuong 4n dugc dé xudt ki€n nghi trong t0 trinh.

3.2. Bién phdp luu trir vian ban va tim kiém mot van ban da luu trir

nhanh chong nhét.
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- Hién nay hau hét cic truOng hoc, cO quan di thuc hi€n cong tic 1uu
tr(f mOt cich khoa hQc, ngin nap ding cic vin ban chi dao cla cap trén.

- Nhung v&i phuong phap 1uu trit truyén thOng va thU cong bang gidy,
vGi sO lugng rat 16n vin ban nhu hién nay thi tim ki€m 1ai mOt vin bdn da
1uu trf phdi tOn nhi€u cong sUic va thOi gian (do tim trong sO vin ban dén,
di d€ tim sO vin ban dén, di, sau d6 phdi lua chon hOp hoO so luu vin ban
dén, di).

- Do ddc thi hién nay, hdu nhu tat cd céc vin ban di€u hanh, chi dao
cUa cdp trén, nhat 12 S GD&DT tinh Tra Vinh déu dugc gUi qua hdp thu
dién tU c6 dinh kém tap tin (file) vin ban dang PDF, mudn quan ly, luu trlf
vin ban sao cho dé tim ki€m va that nhanh chéng ta c6 thé dung phan mém
qudn 1y viin ban do mOt sO cong ty thi€t k€ tién ich trong vi€c quan Iy vin
ban di va vin ban dén.

- Cong vin dén: Nhitng nim gan diy v4i sU phat tri€n cla cong nghé
thong tin cidc don vi trao dGi vian ban qua mail day la phuong tién vlra
nhanh va dé Iuu tr(r. Vi vay hang ngay vin thu vao hOp thu 18y vin ban vé
dua vao thU muUc viin ban dén da tao theo tlng nim, thang d€ Iuu trlf sau
d6 in ra vao sO theo doi vin ban dén va trinh Hiéu trudng phé chuyén cho
cdc bd phan, dOng thdi thU muc nay dugc chia sé rdng d€ khi chuyén vin
bdn cho cdc b0 phan cé th€ vio thu muc nay va 18y vin ban vé thuc hién
cong viéc. Pay 1a phuong phap 1uu tr(t vin ban dén vlra khoa hoc 1ai tra
cUu nhanh, ti€p ki€ém dugc gidy cho don vi. Vi du: D:/ Cong van den 2015/
Théng 1 - Tao tép tin (file) bang phan mém soan thdo vin ban Microsoft
Word c6 ndi dung giOng nhu s6 vin ban dén.

3.3. Bién phdp quan Iy h6 so hoc sinh
- HO s0 hoc sinh do vin thu nha truGng chiu trach nhi€m quan ly dudi
sU chi dao cla Hiéu trudng, hO so gdbm cé: Hoc ba THPT dang hoc, hoc

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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ba t6t nghiép, hoc ba nghi hoc; S6 ding bO; SO di€m 16n; Vin bang chiing
chi ...

- Hoc ba hoc sinh dang hoc dugc x€p theo tUng 1&p cubi nim hoc
giao cho gido vién chU nhi€ém dé€ ghi két qud hoc tap cla hoc sinh, gido
vién chU nhi€ém hoan thanh xong nOp lai v€ cho vin thu d€ trinh Hiéu
trudng hodc Phé Hiéu trudng ky duyét két qud cubi nim trong hoc ba cla
hoc sinh diing thGi gian quy dinh sau d6 1uu tr(f can than trong tU & vin
phong cUa vin thu. Hoc ba nghi hoc da 1au dugc nhap vao mdy theo tUng
nim hoc va in ra déng tap lai d€ tién cho viéc tra cltu hd so khi hoc sinh,
phu huynh dén xin rit h0 so. Hoc ba da tOt nghiép hoc sinh chua rit vé
con 1ai ciing dugc d€ theo th( tu theo tUng nim hoc.

- S6 ding bd: Hang nim hoc sinh ddu cdp tring tuy€n vao hoc 16p 10
va chuy€n dén déu duoc vin thu cap nhat kip thoi va ghi day dU cic thong
tin trong sO theo mau quy dinh cUa B6 Gido duc va Pio tao, culi nim hoc
trinh Hiéu trudng ky duyét.

- Vin bang ching chi cQa hoc sinh t6t nghiép THPT: Sau khi nhén
bang tOt nghi€p & SG Gido duc va Pao tao tinh Tra Vinh vé€ vin thu c6
trach nhi€m vao s@ tlng hoc sinh theo tUng s& hiéu bang ding quy dinh.
Khi c8p trd bang hoc sinh d€n nhén phai c6 gidy t& nhu' CMND hodc HO
khau, thé du thi hodc gidy chUng nhan tOt nghi€p tam thoi ghi 1ai d€ tién
cho viéc theo ddi ngu0i nhan bang va phdi ky nhdn ghi r6 ho tén day du.
NhO ¢6 su sdp xEp ngin ndp, khoa hoc di gidp cho viéc theo ddi va quan 1y
ho so hoc sinh dugc dé dang, nhanh chéng va hi€u qua.

3.4. Hiéu qua cla sdng kién kinh nghiém
- Véan dung kién thlc chuyén mon va cong viéc thuc tién vé cong tic
vin thu - Iuu trlf, trén coO s van dung cédc bi€n phap trén cla dé tai da gop
phan dua cong tic vin thu - luu trlf cUa truOng di vao né nép va gép phan
tich cUc ning cao hiéu luc, hi€u qud qudn 1y cUa nha truOng. Nang cao tinh
than doan két, trich nhiém trong tat cd céc thanh vién cla tG Vin phong,
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th®ng nhat ph6i hop va ho trg tt cho cong tic t& chifc doan thé, t6 chuyén
mon trong cong tic soan thdo vin bdn ciing nhu di€u hanh, chi dao chuyén
mon nghi€p vu.

- Sau khi tri€n khai 4p dung cho tat cd c4c thanh vién trong t0 vin phong
dén nay hau hét cic bd phan chuyén trach: Vin thu, K& toan, Thu vién,
Thiét bi, y t€ déu c6 kha niing tU soan thdo vin ban theo linh vuc chuyén
mon minh phu trach d€ trinh Ban gidm hiéu ky duyét; Biét sdp x€p ho so
sO sach, Iuu tr(f vin ban di d€n mOt cich khoa hoc ding quy dinh.

- Biét Ung dung cong nghé thong tin trong cong vi€c, cap nhat thdng
tin, vin ban di€u hanh, chi dao chuyén mén nghi€p vu md&i nhat kip thoi.

- K&t qua cho thdy moi hoat dOng nha trudng d€u thong subt, ddm bdo
thong tin tOt cic chl truong, dudng 10i cla Pang; chinh sich, Phéip luat
cUa Nha nudc; su qudn ly, di€u hanh, chi dao cla cap trén.

- Cong tdc quan ly, chi dao chuyén mon tai chinh, c0 s3 vat chat va cic
hoat ddng ngoai khéa khic cla Ban gidm hi€u c6 dU cO s& phép 1y, tao
di€u kién thudn 10i cho cdc td chlfc, cd nhan hoan thanh tOt nhi€m vu; cdng
tic bdo cdo, thOng ké clla nha truOng dugc thuc hi€n day du, kip thoi,
chinh xdc dap Ung tOt theo yéu cau cUa cap trén.

- DPac biét thanh tich cUa nhan vién vin phong néi chung va nhan vién
vin thu - Iuu tr(t néi riéng da gép phan 16n vao thanh tich chung cla nha
trudng dat dugc trong nhitng nim qua: TruOng dugc tdng bang khen cla
UBND tinh Tra vinh dat danh hiéu tap th€ lao dOng tién ti€n nim hoc 2014
- 2015.

3.5. M6t 56 biéu mau vin ban thudng soan thdo

SO GD&DPTTRA VINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PON CHAU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-THPT.BC Tra Vinh, ngay thang  ndm 20..
SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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QUYET PINH

CAN CU e () IR :
Theo d€ nghi cUa .......cccvvvvveennen et ,
QUYET PINH:
PI8U L. ..o (A e
DEBU 2. ..ottt
DHBU e e e s
..................................................................................................................... /.
NoOi nhén: CHUC VU (5)
R : (Chir ky, déu)
-Luu: VT
Ghi chu

(1) Trich y€u ndi dung quyét dinh.

(2) Chlc vu cUa ngudi dlng dau cO quan.

(3) Céc ciin cU truc ti€p d€ ban hanh quyét dinh.

(4) NOi dung cla quyét dinh.

(5) Quyén han, chlic vu cla ngudi dlng dau cd quan.

SO GD&DPTTRA VINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PON CHAU POc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /TT-THPT.BC Tra Vinh, ngay thang  ndam 20..
TO TRINH
............................ (1) oo
Kinh Uiz ..o ()
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................................................ 3)

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

................................................................................................. /.
Noi nhén: CHUC VU (4)
ST ; (Chir ky, ddu)

Ghi chi:

(1) Trich y&u n0i dung tJ trinh.

(2) Tén CO quan cap trén.

(3) NGi dung t0 trinh.

(4) Quyén han, chlic vu cla ngudi dlng dau cd quan.

SO GD&DTTRA VINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PON CHAU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /BC-THPT.BC Tra Vinh, ngay — thdng  ndm 20..
SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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............................ (1) e,
KInh gUi: .o (2)
................................................ 3)
................................................................................................. /.
Noi nhan: CHUC VU (4
e ; (Cha'k)?, daA'u)
Luu: VT
Ghi chii:

(1) Trich y&u ndi dung bdo co;

(2) N@i phai gUi bdo céo;

(3) NGi dung bdo céo;

(4) Quyén han, chlic vu cla ngudi dlng ddu cd quan.
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~

SO: CV-THPT.bC Tra Vinh, ngay thang  nam 20..

Kinh Ui ..o ()
................................................ 3)
................................................................................................. /.
Noi nhén: CHUCVU 4
e ; (Chl:vl'k)f, dé'u)
-Luu: VT
Ghi chii:
(1) Trich y€u ndi dung cong vin;
(2) Noi phai gUi cong vin;
(3) NGi dung cong vin;
(4) Quyén han, chlc vu cla ngudi ding dau co quan.
SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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SO GD&DPTTRA VINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PON CHAU PAc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /BB-THPT.DC Tra Vinh, ngay thang  nam 20..
BIEN BAN
............................ € YO

................................................................ (2) e,
.......................................................................................................... ) FUR
................................................................................................. /.

CHUC VU (4) Ghi bién ban (5)

(Chir ky, d&u) (Ky ghi rd ho tén)
Ghi chii:

(1) Trich yéu ndi dung bién bdn;

(2) Thanh phan tham du;

(3) NGi dung bién ban;

(4) Quyén han, chlic vu cla ngudi dlng dau cd quan.
(5) Ngu0i ghi bién ban.
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MAU SO QUAN LY VAN BAN PEN

TRANG BIA

Trang bia cUa sO ding ky vin ban dén dudgc trinh bay trén khG gidy A3
kich thudc 420mm x 297mm, nQi dung nhu sau:

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qud céng tdc vin thu - luu trit 0 cdc truong THPT Trang
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(*): 12 sO ding ky vin ban dén cO quan don vi cudi cling trong nim 2015.

Truong Trung hoc Pho thong Pon Chau 1a don vi su nghi€p truc thuc S&
Gi4o duc va Pao tao tinh Tra Vinh, hang nim sO 1ugng vin ban dén cla don vi
khong nhi€u, dudi 2000 vin ban vi vay theo ly thuy€t don vi sé 1ap 02 quyén sO

vin bdn dén la:
+ SO ding ky vin ban dén: ding ky tat cd vin ban;

+ SO ding ky vin ban mat dén.
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Phan ding ky vin ban dén dugc trinh bay trén kho gidy A3, kich thudc 420mm x 297mm, bao gbm 09 cbt:

TRANG THONG KE VAN BAN PEN

Ngay
dén

SO dén

Tac gid

S6 va ky
hiéu

Ngay
thang

Tén loai va trich

y€u ndi dung

Pon vi hoac
nguoi nhan

Ky nhan

Ghi
chua

1

4

5

6

7

03/09/2015

71

S6é GD&PT
TV

664/SGDDT

01/09/2015

Cong vin vé viéc
thuc hién Nghi Dinh
s6&  49/2010/ND-CP
ngay 14 thang 5 nam
2010 cUa Chinh phu
va ND sO
74/2013/NDb-CP
ngay 15 thdng 7 ndm
2013; Quyét dinh s0
12/2013/Qb - TTg
ngay 24 thang Ol
nidm 2013 cUa Chinh
phu

Vin thu

Vin thu

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qua cong tdc vin thu - luu tr(r O cdc truong THPT
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02/10/2015

20

S& GD&DPT
TV

91/KH-
SGDDT

30/9/2015

K€ hoach thuc hién
ludt phong, chOng
tham nhiing, thuc
hanh ti€t kiém, lanh
phi ndm hoc 2015-
2016 cUa nganh Gido
duc va Pao tao Tra
Vinh

Vin thu

Vin thu

03/10/2015

26

Sé GD&PT
TV

756/QD-
SGDDT

30/9/2015

Quyét dinh vé viéc
du todn ngan sich
dé tiét kiém 10 du
todn clUa 8 thing
cubi nim 2015 dobi
v6i cdc don vi truc
thubc SG Gido duc
va Dao taoTra Vinh.

Vin thu

Vian thu

09/9/2015

08

S& GD&PT
TV

142/TM.SGD
bT

07/9/2015

Thu moi du hoi
nghi chuyén mon
ndm hoc 2014-2016

Vin thu

Vin thu

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qua cong tdc vin thu - luu tr(r O cdc truong THPT

Trang 24




MAU SO QUAN LY VAN BAN PI
TRANG BIA

Trang bia cUa sO ding ky vin ban di dugc trinh bay trén khd gidy A3 kich
thudc 420mm x 297mm, nQi dung nhu sau:

(*): 12 sO vin ban do cO quan don vi phat hanh culi cuing trong nim 2008.

Trudng Trung hoc PhO thong Pon Chau 1a don vi su nghiép truc thudc SG Gido
duc va Pao tao tinh Tra Vinh, hang nim sO 1Ugng vin bdn dén cla don vi khong
nhi€u, dudi 1000 vin ban vi vy theo ly thuyét don vi s€ 1ap 02 quyén sG vin
ban di la:

+ SO ding ky viin ban di loai thuOng ;

+ SO ding ky vin ban mat di.

SKKN: Bién phdp ndng cao hiu qud cong tdc vin thu - luu trit O cdc trudng THPT Trang
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TRANG THONG KE VAN BAN DI

Phan ding ky vin ban di dugc trinh bay trén kho gidy A3, kich thudc 420mm x 297mm, bao gbm 08 cOt:

. bon vi .
A Ngay « c st o a | N8 < So :
SO, ky hieu vian 3 . Tén loai va trich yéu noOi .. A L s hoac Ghi
\ thang van s uoi Noi nhan van ban .. luong 3
ban N dung van ban 3 nguoi . chu
ban ky A ban
nhan
1 2 3 4 5 6 7 8
" o Ao Hié
Ké hoach t0 chuc hQi khoe phu 15
25/KH-THPT.DC | 28/10/2015 | d6ng cdp truOng lan th( II nim . 3’6 TTCM TTCM 02
r
hoc 2015-2016
ng
P.
Co an dé 5 Uc thu ho Hi¢ Vin pho
02/CV-THPT.DC | 16/10/2015 | — & Val cons gop mHe T AP | $6 GD&DT Tra Vinh anpiong 02
phi ndm hoc 2015-2015 5 o]
truo
ng

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qua cong tdc vin thu - luu tr(r O cdc truong THPT Trang 26




TG trinh vé viéc xin ¥ ki€n chi
dao viéc s dung kinh phi hé trg Hi
hQc sinh ngheéo theo I\,Ighi d!nh u. 7 Viin phong
03/TT-THPT.BC 03/9/2015 49/201/NDb-CP, quyét 7d!nh TUS SO GD&DT Tra Vinh 3 02
12/2013/Qb-TTg va chi tra cic
ché d0 cUa gido vién nim hoc ne
2014-2015
Quyét dinh vé viéc thanh 1ap | Hié
49/QD-THPT.DC | 10972015 | Ban chi dao "xdy duhg wuong | v - oo py e 51 v Vinh Vin phong 02
hOoc vdn minh” ndm hQc 2015- | trug sg
2016 ng

SKKN: Bién phdp ndng cao hiu qud céng tdc van thu - luu trit 0 cdc trudng THPT

Trang 27




I1IL. PHAN KET LUAN
1. Nhirng bai hoc kinh nghiém

D& cong tic vin thu - luu trlt 6 hi€u qud va dat thanh tich cao doi hdi
truGc ban than cUa moOi nhan vién vin thu phdi van dung mot cach linh hoat,
sang tao vao hoan cdnh thuc t€ & don vi minh cong tic.

Tao mdi trudng 1am viéc thOa mdi, bi€n cdi khé thanh cdi dé d€ cong viéc
dugc nhe nhang, tréi chdy. PhOi hgp hoat dOng v4i cac t6 chlc doan thé
trong nha trudng.

Ap luc cong vi€c d6i vGi ngudi lam cong tic vin thu - 1uu trt 1a rat 10n,
doi hdi ngudi 1am cong tdc nay phdi that su binh tinh, kién nhan, chiu khé, c6
phuong phap lam vi€c khoa hQc, thao tdc nhanh chéng va chinh xdc.

Ting cuOng cdng tic giao 1Uu hoc tap, trao dOi, rit kinh nghiém vGi dong
nghiép & cdc don vi ban.

P&y manh Ung dung Cong nghé thong tin trong cong tdc vin thu - Iuu tri.

Khong ngUng nghién c(u, tim toi nhing gidi phap md&i, van dung thuc hi€n
d€ cong tdc vin thu trong nha truOng ngay cang nhanh chéng, khoa hoc, dat
hi€u qud cao nhat.

2. Y nghia cQa Sang ki€n kinh nghiém

Thuc hién t6t cdc bién phip d€ nang cao hi€u qud cong tic vin thu - 1Uu
tr(t s& gép phan quan trong ddm bAo thong tin thong sudt cho moi hoat dOng
qudn ly; sur di€u hanh, chi dao clia Ban giam hiéu dat hiéu qud. Gitp cho cin
b0, cong chlc, vién chlc nang cao hi€u sudt cong viéc; gidi quyét, xU ly
cong viéc nhanh chéng, day dU cd s phdp 1y, ddp Ung dugc cic yéu cau dbi
mdi gido duc hién nay.

Tao cong cu d€ ki€m sodt vi€c thuc thi quyén luc cla cic b0 phan, t6

chUc doan th€, c4 nhan trong nha trudng.

SKKN: Bién phdp ndng cao hi€u qua céng tdc vin thu - W trit 0 cdc trudng THPT Trang
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Gé6p phan gilt gin nhiing cin c(, bang chlng vé hoat ddng cla cO quan,
phuc vu viéc kiém tra, thanh tra, giam sat.

Rén luyén tinh cdn thdn, ngin ndp, khoa hoc; ning cao tinh than trach
nhiém cho nhin vién vin thu, gép phan bdo vé& bi mat nhiing thong tin lién
quan dén cO quan, don vi.

3. Kha niing Ung dung tri€n khai

Dé tai da dugc tG chlc tri€n khai thuc hién tai truGng THPT Po6n Chau va
da dugc cac thanh vién trong tG Vin phong Ung dung thuc hién cong viéc
chuyén mdn nghiép vu dugc phan cong d€u dat hi€u qua cao.

Pay ciing 12 nhiing gidi phap cO bdn, hdp 1y, day tinh thuc tién c6 thé gidi
thi€u cho tat cd nhitng nhan vién lam cong tic vin thu - luu trlf trong céc co
quan hanh chinh su nghi€p, dac biét 1a nhan vién vin thu - 1uu trf trong céc
trOng hoc tham khdo va thuc hi€n linh hoat, sdng tao tuy theo tinh hinh cu
th€ clla don vi minh d€ dat hiéu qua cao.

4. Nhiing ki€n nghi dé xuat

Nham muc dich d6i m&i phuong phép nang cao hiéu qud cong tic vin thu
- 1uu tr( thi Ban lanh dao cdc cap can quan tim dau tu co s& vat chat, mdy
méc, trang thi€t bi, nham tao di€u ki€n thudn 10i va dap Ung ddy dU nhu cau
can thié€t cho cong tic vin thu - 1uu tr(r; dac bi€t 1a cdc phuong ti€n phuc vu
tOt cho vi€c Ung dung cdng nghé thdng tin trong cong tc vin thu - 1uu tr.

ThuOng xuyén tG chlc cidc 16p boi duGng nghi€p vu vin thu - luu trlt dé
nang cao trinh d0 chuyén mon nhan vién vin thu, gép phan xay dung d0i ngii
nhan vién vin thu chinh quy, chuyén nghiép dOng thdi tao di€u kién thudn
10i d€ vin thu - 1uu trt hoc d€ nang cao thém trinh d® chuyén mon, nghiép
vU. Viéc dp dung “Bién phdp nang cao hi€u quad codng tic vin thu - luu trlr &
cic truOng THPT” ciing nam trong yéu cau dGi mdi 1€ 16i 1am viéc trong vi€c
cdi cach hanh chinh hién nay.
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Trén day 1a mOt sO bién phap va nhitng cong viéc di thuc hién d€ nang cao
hi€éu qua cong tic vin thu - luu trlt, dé tai dugc ki€m chimg va dic két tir
thuc tién, dat dugc két qud tot dep da gép phan phat tri€n toan dién nha

trudng.
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