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1. LY DO CHON CHU DPE TIEU LUAN

Trong cdng t&c quan ly van ban tai don vi la mét hoat dong rat can thiét va
quan trong, dic biét di v6i nguoi quan 1y, viéc quan 1y cac van ban phai hét strc chat
ché tir khau tiép nhan, xir Iy cling nhu khau luu trit van ban. Vi day 1a mot trong
nhing nodi dung cong viéc hang ngay mang tinh chat thuong xuyén, giup nha quan ly
nam bt thong tin tir cap trén xudng, dudi én, cac t6 chirc, dia phuong tir d6 nha quan
Iy c6 ddy du thong tin nhiéu chiéu giup cho viéc ra quyét dinh quan 1y, to chtc diéu
hanh va xtr 1y cong viéc hanh chong, chinh xac, kip thoi ddm bao hi¢u luc, hi¢u qua
trong hoat dong quan ly.

Thong qua céc budi hoc bdi dudng vé chuyén dé “Quan Iy va thuc thi hé thong
van ban quan 1y nha nudc trong gido duc va dao tao”, ban than da dugc linh hdi nhitng
kién thirc rat bo ich ma biy lau nay ban than chua ndm rd va hinh dung tai sao phai
lam nhu thé nay, ma khong phai nhu thé kia, tai sao phai lam viét theo mau quy dinh
nay, dung theo mau cau nay, viét ki hiéu ra sao...thi moi thic mic, nhirng kho khan
ctia chinh ban than khong biét phai lam va xir Iy nhu thé nao 1a dung, do minh chua
dugc hudng dan, tiép can ma chi ty may mo tim hiéu duya trén nhiing cai co san, Nén
dan dén nhing thiéu sot, chua ding vé hinh thirc, thé thirc trinh bay....thi nay di duogc
thao g& mot cach tron tru, nhe nhang va hét stc ¥ nghia cho chinh ban than.

Dé van dung kién thire da duoc bdi dudng & 16p can bd quan 1y gido duc trong
viéc nang cao nhan thirc va trach nhiém ctia nguoi dimg dau don vi truong hoc vé vai
trd quan trong cua cong tadc quan ly van ban cua don vi, dua cong tdc quan ly van ban
vao diing quy trinh va thudng xuyén bao dam ding quy dinh cta phap luat, dong thoi
dé ra mot sb nhiém vu can thuc hién trong nam hoc 2021 -2022 nham khic phuc
nhing ton tai, han ché, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua coéng tic quan Iy vin
ban trong nha truong nén toi manh dan chon dé tai “Céng tac quan 1y van ban tai
truong Mam Non Hanh Phic, Phuong Linh Trung, TP Tha Buc nam hoc 2021 -2022
lam tiéu ludn cudi khéa ciia minh.

Véi viée chon dé tai tiéu luan trén dé thyc hanh va budc dau trién khai phan
kién thirc da trang bi vao thyc tién hoat dong tai co quan don vi va dé tai nay duoc
thuc hién dya trén nhitng co sé cu thé nhu sau:

1.1. Ly do phap ly

Trong cong tac quan 1y van ban trong nha truong phai dua vao cac van ban
huéng dan nhu sau;

Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu, quy dinh vé cong tic van thu
va quan 1y nha nudc vé cong tac van thu. Cong tac van thu dugc quy dinh tai Nghi
dinh nay bao gém: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y vin ban; 1ap hd so va ndp
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Iru ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va str dung con diu, thiét bi luu khoa
mat trong cong tac van thu.

Luat s6 01/2011/QH 13 cta Qudc Hoi vé Luat luu trir quy dinh vé cac hoat
dong luu trir; quyén va nghia vu cta co quan, t6 chic, cd nhan trong hoat dong luu
trir; dao tao, bdi dudng nghi¢p vu luu trir.

Thong tu s6 04/2013/TT-BNV caa Bo ndi vu ngay 16 thang 4 nam 2013 vé
viéc huéng dan xay dung qui ché vin thu luu trit trong co quan, to chic.

1.2. Ly do vé 1y ludn

Vin ban: dugc hiéu theo 2 nghia nhu sau:

Theo nghia chung nhét: vin ban 13 san pham, 12 phuong tién ctia hoat dong giao
tiép dung dé ghi tin va truyén dat thong tin bang ngdén ngit (hay ky tu) nhat dinh
(Nguyén Vin Tham - Soan thao va xit Iy VBQLNN, NXBCTQG, 2006, tr32).

Theo nghia hep: 1a thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngon ngir hodc ky
hiéu dudi dang hd so, gidy to hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, to chirc va
dugc trinh bay ding thé thic, k§ thuat theo quy dinh (Vwong Thi Kim Thanh, 2012.
K§ thuat soan thao van ban. Lan thi 4, H6 Chi Minh: NXB Théng ké).

Vién ban quan li nha nudce trong gido duc va dao tao: La mot bd phan cAu thanh
ctia hé thong vin ban quan 1i nha nuée, chira dung cac thong tin quan 1y lién quan dén
hoat dong gido duc va dao tao do cac co quan quan ly nha nudc vé gido duc, dao tao
ban hanh. Viéc xay dung, ban hanh va thuc thi hé théng van ban quan li nha nudc
trong gido duc va dao tao dugc thuc hién théng nhét trén co s& luat dinh.

Van ban dién t: La van ban dudi dang thong di€p dir li€u, theo thé thtrc dinh
dang do co quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh, duoc tao 1ap hodc duge sb hoa tir
vian ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

Thuc hién t6t cong tac t6 chirc quan 1y van ban trong nha truong cd y nghia
nhu sau :

Bio dam viéc cung cap cac thong tin can thiét phuc vu cho viée to chirc, quan
Iy va diéu hanh nha truong.

La phuong tién gitip nha truong thuc hién nhiém vu gido duc va dao tao theo
dung quan diém, duong 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang va phap luat cua nha
nudc.

Giai quyét moi cong viéc cua nha truong nhanh chong, chinh xéc, c6 hi¢u qua,
gop phan trong viéce giir gin duoc bi mat cia Pang va Nha nude va bao vé chinh tri
ndi bo.

Giit gin van ban gidy to trong nha trudong day di dé nop vao luu trir co quan
phuc vuc cho cong tac quan Iy ctia nha truong va cung cp thong tin s6 liéu cho cong
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tac quan ly nha nudc cua nganh giao duc, dia phuong.

Gop phén nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong cua nha truong tranh phién ha
cho phu huynh va khach dén lién hé cong viéc.

1.3. Ly do vé thue tién

Tat ca cac hoat dong ctia trudng Mam non Hanh Phuc dya trén co so phap 1y
ctia nha nudc, cua nganh, cua dia phuong. Vé chuyén mén nha trudng thyc hién theo
su chi dao va huéng dan truc tiép ctia Phong gido duc va dao tao Thanh phd Thi Pic
Vé hanh chinh nha trudng chiu sy quan 1y hanh chinh cia UBND Thanh phd Tha
Ptic. Do vay, dé thyc hién t6t cong tic chuyén mon va cong tac quan 1y nha trudng
theo nguyén tic quan 1y ctia nganh, ldnh thd va cong tac quan 1y ndi bo thi van ban
quan ly hanh chinh 1a kénh théng tin chinh théng va mang tinh chét phap 1y trong
hoat dong quan ly cua nha truong.

Viéc nang cao hiéu qua va chat lugng trong cong tac quan 1y vin ban trong nha
truong nham giup cho nha quan 1y thuc thi cdc van ban ciia co quan cip trén, giai
quyét cac tac nghiép cu thé ciia hoat dong quan 1i nhu thong tin, bao cdo, phan anh tinh
hinh 1én cép trén, chi dao, huéng dan, don dbc, kiém tra cép dudi, trao d6i giao dich,
lién h¢ va nhitng cong viéc thudc ndi bd cia co quan, don vi.

T tinh hinh thyc tién cta nha trudng, trudéc nim 2017viéc ghi nhan vin ban
dén va di bang s6 ghi chép con thii cong, ap dung cong nghé thong tin con chidm nén
co s& luu trit van ban dén va di chua cap nhat kip thoi va dau tu dung muc.

Tinh trang van ban con copy van ban cta nam cli dua vao nam mdai chua co
chinh sira, cdp nhat theo van ban méi nén thudng sai vé quy cach van ban van con, noi

dung van ban khong rd rang.

Tu tudng giai quyét xong cong viéc 1a hoan thanh trach nhiém cta minh,
khong can phai lap ho so, quan ly ddi voi nhirng van ban, tai liéu dugc hinh thanh con
t6n tai & mot s c& nhan. Ho ciing khong nghi rang nhing tai liéu hom nay s& c6 gia tri
cho nhiing lan sau nhu thé nao; nhu ding dé tham khao, lam tu liéu cho nhiing lan tiép
theo, nén ho chua co y thirc tran trong, bao vé, gilr gin, luu trit tai liéu. Do d6 van ban
con nam rai ric & cac t6, nhom chuyén mon; chua duoc ban giao cho ngudi tiép theo
hoic khong luu gitr day du khi can tra ciru thi khong co hodc mat nhiéu thoi gian tim
kiém.

Pic biét van dé quan 1y vin ban cia can bd quan 1y chua kiém tra thuong
xuyén di sau sat chu trong ngay tir dau, vi can bd quan 1y ludn tin tuong vao doi ngil

lubn cha dong lam t6t cong tac nay.



Véi vai tro 1a mot nguoi Can bo quan ly ban than t6i nhan thay tim quan trong
cuia cong tac quan 1y vian ban ddi véi viéc thuc hién cong tac quan 1y nha truong 1a mot
trong nhitng noi dung quan trong nén toi chon ndi dung “Cong tac quan 1y van ban tai
truong Mam Non Hanh Phuc, Phuong Linh Trung, TP Tha Ptic nim hoc 2021 -2022”
lam d& tai tiéu luan cudi khoa ciia minh véi mong muén wng dung hét nhitng kién thic
ma minh da dugc hoc trong chuyén dé 5 cia Modul 3 vao cong tac quan 1y vin ban tai
don vi dat hiéu qua mot cach cao nhat.

2. PHAN TiCH TINH HINH THUC TE VE QUAN LY VAN BAN
HANH CHINH NHA NUGOC TRONG TRUONG MAM NON HANH PHUC
2.1. Giéi thiéu khai quat vé trwong Mam non Hanh Phic, phuong Linh
Trung, Thanh phd Thi Pic.
V& lich st hinh thanh va phat trién
Trudng Mam non Hanh Phic 1a trudng ngoai cong lap, duge thanh 1ap theo
quyét dinh s6 706 ngay 15 thang 7 nim 2003 cua Uy ban nhan dan quan Tha buc va
dugc cap phép hoat dong giéo duc theo Quyét dinh sé 204/QD-PGDPT ngay 28 thang
12 nam 2016 ctia Phong Gido duc va Pao tao quan Thu Buc.

Trong sudt qua trinh xay dung va phat trién, tap thé su pham nha truong ludn cé
nhiéu su dong gop tich cuc vao sy nghiép gido duc cua dia phuong. Nam hoc 2014-
2015 truong dugc céng nhan danh hiéu “Tap thé lao dong Xxuat sic”; dat kiém dinh
chat lugng gido duc mic d6 1; tir nam 2015 dén 2019 trudng dat danh hiéu “Tap thé
lao dong tién tién”, nim 2019-2020 truong dat danh hiéu “Tap thé lao dong xuat sic”.
T6 chire Cong doan dugc thanh 1ap tir nim 2004 Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh duoc thanh 1ap tir ndm 2008 ludén dat danh hiéu “Vitng manh xuat sic”; Chi bd
doc 1ap tai truong dugc thanh 1ap vao thang 4 nam 2013, dat danh hiéu Chi bd hoan
thanh tét nhiém vy nam 2019, 2020, 2021 nam hoc 2020 — 2021 truong dat kiém dinh
chat luong gido duc mirc do 2.

V& co ciu td chuc: Trudng c6 2 co so:

e Coso |: 232 Linh Trung, khu phé 1, phuong Linh Trung, quan Thi Bic.
e Co so II: 240 Linh Trung, khu phé 1, phuong Linh Trung quan Thu Buc.

Nha truong thyuc hién cong tac quan 1y chuyén mon theo quy dinh cua B Giao
duc va Dao tao, thuc hién viéc quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh cia Nha nudc,
lubn chl trong céng tac bao dam an ninh trat tu, an toan tuyét ddi va chim séc sic
khoé cho tré va cho can bo, gi4o vién, nhan vién, té chic tét cac hoat dong 18 hoi, vin
nghé, vui choi phu hop voi diéu kién dia phuong. Cac t6 chuyén mén va to vian phong
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ctia nha truong thuc hién tét nhiém vu theo quy dinh cua Piéu Ié truong mam non.
Trong qué trinh phat trién, nha trudong timg budc xay dung va thuc hién quan Iy theo
quy trinh, biéu miu, quy dinh rd trach nhiém va quyén han ting chirc danh trong nha
truong. Truong ¢ cac doan thé nhu: Chi bo, Cong doan, Chi doan thanh nién, Chi hoi
Phu nit, Hoi Khuyén Hoc, Hoi Chir Thap Do, c6 Ban dai dién Cha me hoc sinh.

V& nhan sy : Truong c6 58 nguoi trong 6 Can bd quan 1y 13 03 nguoi; gido
vién: 29 ngudi, 26 nhan vién: 01 phu trach quan 1y co sé 2, 01 ké toan kiém vin thu,
01 y té kiém thu qu¥, 10 nhan vién chim séc nudi dudng, 05 nhan vién cap dudng, 02
nhan vién phu bép, 04 nhan vién bao vé, 02 nhan vién phuc vu. Dang vién: 08 (chinh
thuc 07, dy bi: 01);

Vé chat lugng va trinh d6 chuyén mén: Trudng ¢ 58 nguoi trong d6 bao gom:

+ Can by quan 1y: 03 nguoi, trinh d dai hoc su pham

+ Giao vién: 7 nguoi 0 trinh dai hoc su pham; 21 nguoi c¢é trinh d6 ¢6 trinh
cao dang su pham; 01 nguoi co trinh d6 trung hoc su pham.

+ Nhan vién: 26 ngudi: trinh do trén chuan 1a : 02 ngudi, dat chuan 1a 21, chua
dat chuan 1a 03 (01 phu trach quan 1y co s& 2, 01 ké toan kiém van thw, 01 y té kiém
thi quy, 10 nhan vién chim soc nudi dudng, 05 nhan vién cap dudng, 02 nhan vién
phu bép, 04 nhan vién bao v¢&, 02 nhan vién phuc vu).

Vé co s& VAt chat: Truong co tong dién tich dat xay dung: 2.556m?, dién tich
san choi ctia co s¢ 1 13: Gom san choi ngoai troi 540 m? va 01 sanh trét 120 m%; mang
tuong duogc thiét ké don gian, cdy xanh cit tia dep, tao bong mat san truong; CO khu
vuc choi cat, choi nudce, d6 choi van dong, danh cho khéi mau gido dam bao an toan
phU hop. Tai co 2: San choi ngoai troi ¢6 dién tich 480 m? thiét ké phi hop, c6 cay
xanh, hoa va duoc chim soc thuong xuyén. Ngoai ra, nha trudng c6 khu vue vuon ¢b
tich tao diéu kién cho tré kham pha thién nhién. San choi duogc 16t tham ¢, bé tri pha
hop lt:a tudi, thuan tién cho gido vién bao quat d& dam bao an toan cho tré khi tham
gia cac hoat dong ngoai troi. Truong c6 nhiéu ciy xanh tao nhiéu bong mét cho san
truong va cac khu vuc tré hoat dong, vui choi.

Trong nam hoc 2020 — 2021 nha trudng ¢ 14 phong hoc duoc bé tri 14 nhom,
l6p theo ding d6 tudi: 02 nhom 19-24 thang 02 nhém 25-36 thang va 10 16p mau gido,
01 phong doc sach, 01 sanh gido duc thé chat mdi I6p hoc déu cé hién choi thuan tién
cho gio vién t6 chirc cho tré hoat dong vui choi. Va c6 01 hoi truong ding tiép khach
va str dung hop c6 01 phong hanh chinh quan tri; 01 phong hiéu truéng; 02 phong pho
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hiéu truong; 01 phong y té; 01 phong bao vé; 01 nha vé sinh cho can bo; 02 khu vé
sinh cho gi&o vién, nhan vién, c6 01 khu dé xe riéng cho can bo, gi4o vién, nhan vién
dugc bé tri hop 1y, dam bao an toan, thuan tién cho doi ngii dé xe, 01 bép in dugc xay
dung kién ¢ to chirc theo quy trinh hoat dong bép mét chiéu va trang bi day da 46
ding trang thiét bi theo quy dinh, dam bao phong chdng chay né, dam bao céc yéu cau
vé vé sinh, an toan thuc pham, 01 kho thuc pham duoc phan chia thanh khu vuc dé cac
loai thuc pham riéng biét, dam bao cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham. T4t ca
cac phong hoc va cac phong chiic ning, phong quan 1y...duoc trang bi diy du may
tinh, céc thiét bi day hoc trong danh muc, ngoai danh muc va do choi tu 1am theo quy
dinh. Cac may tinh dugc két ndi mang Internet, mang noi bo, tao diéu kién thuan lgi
cho cong tac quan ly, té chirc hoat dong gi4o duc cua gido vién trong cong tac giao duc
tré, gidp tré hang thd, tham gia tich cuc trong hoat dong cua l6p, caa truong.

Vé chirc ning, nhiém vu: Truong dam nhan chiam soc tré tir 19 dén 72 thang,
treong luén thuc hién tt cong tic chiam soc nudi dudng va gido duc cac chau theo
dung quy ché caa nganh, trong nam hoc 2020 - 2021, trudng da ¢ 14 16p vai s6 tré 1a
354 chéu, tat ca cac chau déu hoc ban tri nén rat thuan tién trong viéc quan 1y, chim
sOcC va gido duc cac chau tai truong.

2.2.  Thue trang cong tic quan ly vin ban trong Truwong mam non Hanh
Phic, Phuwong Linh Trung, TP. Thu Dirc.

Vé cong tac quan 1y van ban hanh chinh: Tinh trung binh mdi nam trudng tiép
nhan khoang trén 290 van ban dén, ban hanh trén 215 vin ban di va vin ban ndi bd cu
thé trong nam 2020 - 2021 nha truong tiép nhan 289 vin ban dén cia co quan chi
quan, vin ban cua dia phuong, doan thé va 193 vin ban do nha trudng ban hanh chu
yéu 14 van ban hanh chinh thong thuong. Nhu vy tong s luong vin ban ban hanh va
tiép nhan gan 500 vin ban trong nam, dé thyc hién tét cong tac quan 1y nha truong va
hoat dong chuyén mon doi hdi nguoi can b quan ly nha truong phdi thuong xuyén
bam sat theo chi dao huéng dan ctia nganh, quan 1y ciia dia phwong ma kénh phd bién
va hiéu qua nhét 1a thong qua vi¢c trao dbi, trién khai, to chirc thuc hién cac vin ban
quan ly cua co quan quan ly nha nudc, van ban quan ly nha truong trong thuc hién
cong viéc.

Vi¢c thuc hién cong tac quan 1y van ban tai Truong mam non Hanh Phuc trong

thoi gian qua dugc tién hanh nhu sau:



2.2.1 DOi v6i cong tac soan thio vin ban

Dbi voi van ban diéu hanh hoat dong quan 1y chung cia nha truong: Hiéu
truong truc tiép soan thao vin ban va ky ban hanh.

Db6i v6i van ban thudc cong tic chuyén mon: Can ct quy dinh, huéng dan
chuyén mon, chi dao cua Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong phu trach soan thao trinh Hi¢u
truong ky ban hanh hodc truc tiép ky thay Hiéu truong theo nhiém vu va linh vuc
phan cong phu trach.

Cong tac soan van ban cta Van thu la do Tha quy kiém nhiém nén thuc hién
con cham, lang tung chua xac dinh duoc van dé dinh viét rd rang, doi khi chua hiéu r5
dugc ¥ cua can bd quan 1y nhu viét thong béo, ké hoach.. nén con phai viét di viét lai

nhiéu 1an vi thé viéc soan thao vin ban dbi lic do ban giam hiéu lam thay
2.2.2. Poi v6i cong tac quan ly vin ban

a. V& quan Iy vin ban di

Vin ban di dugc vao so dang ki vin ban di theo quy dinh, co so dit liéu van ban
di d6i luc chua dugce Iuu kip thoi trén may vi tinh.Sau khi 1anh dao don vi ky van ban,
nguoi truc tiép soan thao vin ban chuyén toan bd ho so cong viée cho vin thu. Nhung
van thu thuong kep trong mot file chung véi cac gidy to khac tai noi lam viéc cia
minh, sau khi xtr 1y cac cong viéc chuyén mon ctia minh xong thi mdi xu 1y cac van
ban di vao dau gid chiéu hodc cubi gid chiéu, nén thudng thiéu budce kiém tra 1an cudi
vé thé thirc, hinh thirc van ban; it phat hién sai sot, chua kip thoi thong bao cho nguoi
soan thao xem xét, giai quyét. Vi vay khi can tim lai vin ban di gap nhiéu kho khan
tham chi khong co. Trong giai doan phong chong dich covid-19 hién nay c6 nhiing
van ban cip trén glri xuéng vao cudi ngay bang cac duong link, email..vin thu chua
kip thoi cap nhat nén viéc chuyén thong tin dén can bd quan ly dé xir Iy va bdo cao
con cham thoi gian quy dinh.

Tuy nhién trong viéc phat hanh van ban di dugc van thu thyc hién kha tbt ding
va kip thoi. Cu thé vian ban cia co quan ban hanh phai chuyén t&i bo phan van thu va
dugc lam thu tuc phat hanh ngay trong ngay viéc ndy by phan van thu chiu trach
nhiém phat hanh cac vin ban cua co quan va céc to chirc clia co quan dén ding dia chi
nhén va dang thoi gian quy dinh.

b. Vé quan Iy viin ban dén

Trong thoi dai 4.0 hién nay viéc ing dung cong nghé thong tin trong cac co
quan to chirc duge sir dung rat nhiéu nhu: Cong thong tin dién tir, trang Web, tin nhin
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Zalo, Email, Fax, Scan, Buu dién ....dé giri cac van ban, biéu mau, duong link, bao
céo, thong bao, thdng béo khan, cong vin hoa tdc.... Hing ngdy vin thu s& check
mail, truy cdp cong thong tin dién tir.. dé tai van ban vé, in ra va giri cho lanh dao don
vi, khi nhan van ban dén van thu ghi vao ) cong van dén va phan loai van ban dén va
kip thoi trinh cho ngudi dimg dau co quan, to chirc hodc ngudi c6 tham quyén xem xét
va cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét, dong thai nay van thu thue hién tot.

Tuy nhién, sau khi ¢6 ¥ kién phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngudi co
thAm quyén, van ban dén dugc chuyén tré lai van thu dé bd sung vao sé ding ki vin
ban dén, s6 ding ky don, thu hodc vao cac truong hop twong tng trong co sd dit licu
van ban dén. Nhung van thu bo sung cap nhat mot sd van ban vao ho so luu trit trén
may tinh chua kip thoi, c6 mot vai vin ban thiéu ngay dén, sé6 may, s6 ki hiéu ho so....
Mot s6 vin ban chua kip in ra gidy day dii cac truong thong tin theo mau S6 ding ky
van ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan 1y bd sung chua kip thoi, dén khi can thyc
hién tim lai mat nhiéu thoi gian dan dén hiéu qua cong tac chua cao.

Truong hop lanh dao nhan van ban dén va xtr 1y van ban xong lai quén khong
dua lai cho vin thu cip nhat vao so, dén khi dua lai cho véan thu thi ngay thang cap

nhat lai bi ddo 1o0n nén van thu lai phai stra s6 van ban dén....mat rat nhi€u thoi gian.

2.2.3. Cong tac quan ly con dau

Hiéu truong chi dao van thu quan 1y va sir dung con du an toan, chit ché dung
quy dinh theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 01 thang 7 nim 2016 vé quan 1y va
sir dung con diu thay thé cac nghi dinh 58/2001/NB-CP ngay 24 thang 8 nam 2001
ctia Chinh phtl vé quan 1y va sir dung con du, Nghi dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 01
thang 4 nim 2009 ctia Chinh phu vé sira d6i, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh
58/2001/ND-CP trudc day.

Con dau ciia nha truong do nhan vién van thu giir va dong dau tai co quan nha
truong, nhan vién van thu da thuc hién ding cac quy dinh nhu:

- Bdo quan an toan, st dung con dAu, thiét bi lwu khoa bi mat cua co quan, td
chtic tai tru s& co quan, t6 chuc.

- Chi giao con déu, thiét bi luu khoéa bi mat cia co quan, to chic cho ngudi
khac khi dugc phép bang van ban ctia ngudi co tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, to chirc phai duoc 1ap bién ban.

- Van thu tryc tiép dong dau vao vin ban ctia nha truong;

- Chi duoc dong dau vao vin ban da co chit ky cta ngudi ¢6 thim quyén va
ban sao vin ban do co quan, to chirc truc tiép thyc hién.
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Cé nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi

mat.
2.2.4. COng tac 1ap va lwu trir hd so cia trwomng

Cong tac luu trit hd so cua truong thuong duoc tién hanh véi ba loai hd so: hd
so cong viéc, hd so nguyén tic va hd so nhan su.

- DPdi v6i hd so cong vi¢c: thudc b phan nao thi by phan do truc tiép
thyc hién viéc luu trit va khai thac stir dung.

- Hb so nguyén tic: 1 nhitng vin ban chi dao, huéng dan thuc hién cong
tac quan 1y va chuyén mén cta trudng ddi véi cong viée thude bd phan hodc Pho Hidu
trudng phu trach s€ thyc hi¢n viéc luu trir.

- Ho so nhan su: Do Hiéu trudng truc tiép lIuu trir tai Phong Hi€u truong,
ho so hoc sinh dugc lwu trit tai td van phong..

Cong tac nop hod so con phai thuc hién trén gidy 1a chinh gay khoé khin trong
cong tac chuyén ho so di, ¢ luc phai di nhiéu lan trong ngay lam cho viéc tap trung
chuyén mén chua duoc cao lam.

Hién tai viéc luu trir ho so cla truong co ban dugc sép xép khoa hoc, ho so cua
bd phan nao bo phan do tu sép xép, tuy nhién khi cac bd phan léy tai liéu dé tham
khao cho coéng viéc ctia minh, sau khi tham khao xong lai giao cho nguoi khic dé vao
kho luu trir khong dtng vi tri luc dau nén din dén viéc that lac. Va Hiéu truong giao
viéc chua cu thé ai chju trach nhiém tung loai ho so, ¢ 1én ké hoach kiém tra dinh ky
it nhat 02 1an/nam nhung thyc té chi thuong kiém tra vao cudi nam hoc.

2.3.  Nhirng diém manh, diém yéu, thoi co' va thach thirc trong cong tac

quan ly vin ban trong trwong mam non Hanh Phiic

2.3.1. Piém manh

Céan bd quan Iy ndm dugc quy dinh, quy trinh thyc hién cong tac quan 1y van

ban.

Pau nam hoc Hiéu trudong chi dao cac bo phan chuyén mon, nghiép vu quan

tam thyc hién t6t cong tac soan thdo, quan 1y, luu tri va khai thac vin ban.

BO tri cac phuong tién co ban can thiét phuc vu cho cong tac quan 1y van ban
nhu: may vi tinh, ) tiép nhan, chuyén giao, phat hanh van ban; k¢, tu luu hd so tai
liéu.

Hé thong mang internet phu rong khap ca truong tao diéu kién thuan loi cho

viéc trao doi, xir 1y thong tin trong nha truong.
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Céc bo phan di timg budc quan tim dén cong tac soan thao, luu trit van ban,
hé so theo cong viéc chuyén mén cta minh: nhu hd so nguyén tic, ho so quan ly
chuyén mon cua truong, cua khdi (cac ké hoach, bién ban..) hd so quan ly tai san, co
sO vat chit cia truong cua ting khéi 16p, hd so ban tra, hd so quan 1y nhéan su, hd so
quan 1y tré cua truong, cta 16p (s6 diém danh, s6 kham sirc khoe, so theo ddi danh
gid tré) va c6 cac biéu mau, tai liéu huéng dan chung cho cic bo phan tham
khao...ddng thoi cac b phan ciing chit dong tham khdo qua mang internet, cic cong

thong tin dién tu cia phong gido duc va dia phuong.

2.3.2. Piém yéu

Hién tai truong dang ap dung cong tac quan ly van ban theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP vé cong tac van thu, quy dinh vé cong tac van thu va quan 1y nha
nude vé cong tac vin thu. Hiéu truong c6 trién khai dén cac bd phan vé thé thic va
ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh ding thé thic qui dinh. Nhung vé phia gido
vién, nhan vién, bao vé ho khong quan tdm lam, vi ho khong 4p dung thuong xuyén
cho cong viéc ciia minh nén ho chi biét 1am tot cong viée ctia minh 13 duoc.

Phan 16n viéc cua can bo quan 1y nha trudng tip trung vao cong tac chuyén
moén gidang day nén doi luc chua tap trung ding mirc cho cong tac quan 1y van ban
nhu cong tac luu trit hd so vi da s hién nay cac bao cao s lidu 1a qua duong link
(google form) nén cac dir liéu dé luu trir van ban lai khong co.

Vi 14 trudng ngoai cong 1ap nén nhan sy hang nam khong duoc 6n dinh, nhat
12 vé nhan su phu trach cong tac van thu hay thay d6i, nhan vién vin thu chua dugc
bdi dudng vé chuyén mon do vay viéc soan thao van ban cua trudng d6i khi con chua
dam bao vé thé thuc va k¥ thuat trinh bay, ndi dung chua vao trong tdm trong nén
phai soan di soan lai nhiéu 1an. CO6 nhiéu vin ban dugc copy lai cua nam cli chua
chinh stra dang voi thé thirc van ban nén lam phai danh lai tir dau.

Nhan vién van thu chua c¢6 van bang ching chi chuyén mon nghiép vu vé cong
tac van thu, do Vin thu 1a Thi quy kiém nhiém va cong viéc cia thi quy rat nhiéu
nén cong tac van thu chua dugc dam bao, chinh chu nén con gap nhiéu kho khan,
ling ting trong soan thao vin ban, thé thirc trinh bay van ban, ding ky cong vian di,
cong vin dén, luu trit vin ban.

Trong quan 1y con ddu, dong ddu cac vin ban di.....thi vin thu cling chua nim
duge k¥ thuat dong ddu, dong ddu chua thim my nhu 13 bi lem, md, mat dau, dong
dau chua dung 2/3 chit ki.
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2.3.3. Co hdi

Cong tac quan 1y vin ban cua cic co quan, to chic trong thdi gian gan ddy
duoc quan tam chi dao thuc hién voi hé théng cac quy dinh, hudng dan vé thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban bang, Cong doan, Poan Thanh nién, van ban hanh chinh;
quan 1y st dung con diu; cong tac quan 1y van ban, luu trit hd so .. ..duoc ban hanh
va trién khai thuc hién théng nhat toan bd hé théng chinh tri va bd may nha nudc,
cong tac quan ly hanh chinh va hoat dong chuyén mon ctia nganh, linh vyec.

Uy ban nhan dan Thanh phd Thu Puc, Uy ban nhan dan phuong Linh Trung,
Phong Giao duc va Pao tao Thanh Phd Tha Puc luén quan tdm chi dao va yéu cau
trién khai thuc hién cong tac quan ly van ban trong vi¢c thuc hién nhiém vu chuyén

mon va cong tac quan ly cua nha truong.

2.3.4. Thach thirc

Pon vi 1a trudng ngoai cong 1ap nén nhan sy khong dugc 6n dinh, nhan vién
van thu hay c6 su thay doi.

Vin thu dang trong thoi ki nghi hau san lai tring véi lich hoc cac 16p bdi
dudng, dao tao nén khéng tham gia dugc va phai ty may mo, hoc hoi la chinh.

Céc thi tuc va cac cong vin huéng dan ciia trudng ngoai cong 1ap ciing chua
duogc bai ban chi tiét so véi cac trudng cong lap.

Trong nam hoc truong thuong don cac doan thanh tra cua cac ban nganh doan
thé vé truong thanh tra theo dinh ki hang quy, hang ndam nhu: Kiém tra cum, thanh tra
chuyén mén cta Phong gido duc, thanh tra ctia doan y té thanh phd, nha hoc duong
thanh phé...chu yéu 13 viéc kiém tra ho so s6 sach cua truong (quyét dinh thanh 1ap
truong, hd so nhan sy, hop dong lao dong....), vé ban tra (phiéu thu chi, héa don,
xuat nhap hang, thuc don, bao co thu chi, cac hop déng mua ban thuc pham..), hd so
vé chuyén mén cong tac cham soc, gido duc tré nam hoc (hd so s sach cia to chuyén
mon, hd so cua gido vién, céc bién ban kiém tra, phiéu danh gia xép loai gido vién,
phiéu danh gia tré, s6 theo ddi strc khoe tré, sé diém danh, sb thudc,....cac bién ban
trién khai vé cong tac chuyén mon, cic chuyén dé ma cép trén da trién khai ctia bo
phan doi hoi phai dam bao day du va duoc cap nhat thuong xuyén, luu trir dung theo
quy dinh.

2.4. Kinh nghi¢m thue té ciia ban thin trong céng tic quan ly vin bin
trong trwong mam non Hanh Phiic

Khi tham gia hoc 16p boi dudng Céan b quan 1y trong trudng Mam non va Pho

thong do céac thay c6 Trudng can bd quan 1y giao duc Thanh phd H6 Chi Minh giang
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day, ban than toi da duoc linh hoi nhitng kién thirc co ban nhat trong cong tic quan 1y
vin ban (tr soan thao van ban, nhan cong dén, cong vin di, cach quan 1y, sir dung con
dau va cach luu trit van ban nhu thé nao...). Nhitng kién thirc t6i dugc hoc rat bd ich
va thiét thyc dbi v6i ngudi can b quan 1y truong mam non, dong thoi ban than ciing
tham khao thém tai liéu co lién quan dén cong tac quan Iy vin ban dé tir ban than toi

ap dung vao thyc té tai don vi, ban than toi rat ra nhitng bai hoc kinh nghiém nhu sau:

2.4.1. Bai hoc kinh nghiém tir thue té tai don vi va tir thuc té cong tac

quan Iy vin ban tai Truong mam non Hanh Phiic trong thoi gian qua.

Qua trinh chi dao cong tic quan 1y van ban hanh chinh tai truong mot yéu cau
bét budc d6i voi ngudi quan 1y 12 phai c6 ké hoach, muc tiéu cu thé, tranh sy chi dao
chung chung dén dau hay d6. Ké hoach phai cu thé hoa cac giai phap va cac muc tiéu
quan 1y viéc t6 chire thuc hién cac vin ban trong nha truong. Yéu cau mdi bo phan, to
khéi phai c6 ké hoach vé& quan Iy van ban trong nam hoc, trong timg hoc ky.

- L&nh dao trudng va doi ngii sw pham nha trudng can nhéan thirc ddy du vé tim
quan trong cia cong tac quan 1y van ban, d6i v6i cong tic quan 1y va hoat dong
chuyén mon, cin ¥ thirc va chi trong cong tac luu trir va khai thac ho so, tai liéu trong
cong tac quan ly nha truong, quan 1y hoc sinh, tai chinh, nhan sy...

- Lanh dao nghién ctru k¥ cac quy dinh va huéng din vé chuyén mén nghiép vu
d6i v6i cong tac quan 1y vin ban va trién khai dén cac bo phan trong truong vao dau
nam hoc nhu: thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh, vin ban dang, vin
ban cong doan; quy trinh va ndi dung cong viée, hd so tai lidu can thyc hién trong
cong tac van thu, luu trit tai co quan, to chirc.

- Phan dinh rd chtrc nang, nhiém vu va tham quyén cua Hiéu trudng, pho Hiéu
truong, to, khdi chuyén mon trong hoat dong quan 1y va hoat dong chuyén mén cua
truong dé thuc hién dung ching ning ciia minh tranh tinh trang dun ddy, chong chéo
cong viéc cho nhau.

- Ban hanh quy ché hoat dong ctia cong tac van thu, luu trit trong nha trudong dé
lam co s& va can cur cho viéc thuc hién cong tac quan 1y van ban mot cach bai ban,
khoa hoc dung quy trinh phu hgp véi hoat dong cuia nha truong.

-B6 sung thém nhan sy vao vi tri van thu va t6 chtrc cho tham gia hoc céc khoa
dao tao, boi dudng vé chuyén moén nghiép vu trong cong tac quan 1y van ban va quan

Iy nha trudng dé tham muu va thuc hién tét hon cong tac nay cia truong.
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2.4.2. Nguyén nhan thanh cong

- Truong ddy manh cong tac trién khai vé& quan 1y vin ban tai don vi ngay tir dau
nam hoc.

- Phan cong 10 trach nhiém cua tung thanh vién trong lanh dao truong cling tao
thuan lgi cho cong tdc tham muu va xu ly van ban.

- Céac bd phan timg budc ndm bét va dan di vao né nép vé cong tac quan 1y van
ban.

- Lanh dao don vi chu trong dam bao hé théng internet dugc phat rong khép
trong toan truong dé can bo quan 1y va cac bd phan nha truong truy ciru hoc tap
chuyén mén va nghiép vu chuyén nganh dong thoi tiép nhan va phan hoi thong tin va
vin ban cua cip trén hodc cua cac ban nghanh mot cach kip thoi va nhanh nhat.

2.4.3. Nguyén nhin chwa thanh cong

- Céc vin ban huéng dan vé cong tac nay cua co quan quan 1y nha nude vé gido
duc con chung chung chu yéu 1a danh cho don vi cong 1ap nén doi lac chua phu hop
v6i don vi ngoai cong lap nhét 1a cong tac luu trit.

- Mot s6 bd phan con chu quan, chua chi dong thuc hién ma cho nhic nhd don

doc moi chiu lam, con xem nhe vi¢c luu trit ho so theo cac thanh phan.
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3. KE HOACH HANH PONG:

cong tac van

lai va phé duyét du

Tén cong Muc Nguoi/don Nguoi/don Thoi gian Céach thuc Dy kién nhirng
viée tidu/ két vi thue vi phoi Piéu kién hién khé khin, rai
qua can hi¢n hop thue hi€én ro; bién phap
dat (néu cé) (Kinh phi, khic phuc
thoi gian...)

1. Thanh 1ap |- C6 Ban chi| Hiéu Pho hiéu | Tai hoi truong/ | Hop théng nhat | Ban chi dao c6 thé
ban chi dao, |dao, kiém | truong truong, TO | gé hoach niam | thanh phan sau d6 | thay doi nhan su
kiém tra vé |tra vé cong trudng hoc 2021-2022 Hiéu truong Ky | truong/ Thay thé
cong tdc | tac quan ly Méy tinh, may quyét dinh thanh | thanh vién Ban
quan ly van | van ban sém in, gidy. lap Ban chi dao. chi dao
ban. d% vao o Thoi gian thuc

dinh hién 10/09/2021.
2. Xay dung | Lam co so¢ | Hiéutruong | Pho hiéu | Van phong, may | Pho hiéu truong va | Xay dung ban ké
Quy ché Vin | phap ly dé truong, van |in, gidy, may | cac To truong xay | hoach du thao chua
thu - Luu trit | thuc hién t6t thu tinh. dung du thao ké|cu thé, nodi dung

cong  tac Tir 13 _ | hoach quan ly quan | chua 13 rang thiéu

quan ly 15/9/2021. 1y van ban. kha thi, kho thuc

kiém  tra, _ hién/ Hiéu trudng

) Hi¢u truong xem | ]
danh gia dé ra dinh hudng,

chi dao, giup dg,...
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thu.

thao

DPua vé T6 hop lay
y kién. T truong
tong hop y kién
dong gop  trinh

Hiéu truong.

Hop thong nhat bo
sung y kién déng
g0p.

Hiéu truong hoan
chinh ké hoach.

3. Hop trién
khai ké hoach
vé cong tac
quan ly van
ban dén doi

ngl.

100% Can
bo, gido
vién, nhan

vién nam ro
veé cong tac
quan ly van

ban.

Hi¢u truéng

Pho hiéu
truong, to
truong, gido
vién, nhan
vién.

Hoi truong, Ké
hoach hoat dong,
Cac van ban chi
dao cua cép trén
c6 lién quan dén
cong tac van thu
Thoi
18/9/2021.

gian:

Hi¢u truong néu
muc dich yéu cau,
y nghia cua viéc
hoan thi¢én cong
thu ¢

truong hoc cho céc

tdic  van

toan thé doi ngil

nha trudong nam.

Thiéu su hop tac
cua cac bg phan
trong nha truong/
Hiéu truong can
giai thich rd vai tro
cua cong tac quan ly
van ban, dbi véi
hoat dong chung

cua truong de
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Toan thé doi ngil

nhd trudng hiéu,

hop tac.
4, Ban Vian the | Hiéutruong | Nhan  vién | Tai phong hiéu | Viét bién ban ban |- Nhan vién vin
giao quan ly | nhan va van thu truéng giao con dau cho |thu chuwa hiéu 1o
con dau chiu trach Ngay 20/9/2021 |nhén vién véan thu | trach nhiém, chua
nhiém quan quan ly, ghi rd | ddm nhan.
1y con dau. trach nhiém cua |- Higu truong can
nguoi quan ly con | ¢ vao qui dinh viéc
ddu, qui dinh dong quan 1y con dau cia
dau,... nhan vién van thu,
giai thich cho van
thy nidm rd, hiéu
trach nhiém coa
minh va dong vién,
khuyén khich.
S. Tap Nam, biét | Hiéu Pho hiéu Tai phong van | Huéng dan cach | - Do thoi gian, cong
huan  cong | dugc cach | trudng truong thu soan thao van| Viéc ~cua  hiéu
tdc  chuyén | thyc hién T vin| T 21 dén| béan; quan ly van | truong nhiéu nén c6
moén cho t0 phong 25/9/2021 ban di, dén; thiét | thé khong truc tiép

van phong

1ap ho so; quéan ly

con dau.

huéng dan, tap

huan dang qui dinh/
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- Hiéu trudng sap
xép lich huéng dan,
tap huan co thoi
gian cu thé hoic
bao trudc khi ban

di cong tac.

6. Trang
bi thém cac
phuong  tién
cho cbng tac

Tao diéu
kién cho van
thu lam t6t

cong tac

Hiéu truong

Pho Hiéu
truong,  ké
toan

Kinh phi tir hoat
dong chi thuong
Xuyeén,

Théng 11/2021

Hiéu truong trién
khai ké hoach, ké
toan thuc hién chi

dua vao quy ché

- Do phai mua trong
nhiéu ndm vi kinh
phi it/ Van dong
kinh phi tir cac nha

lvuu trr dac | quan ly cac chi tiéu noi bd tai trg, hoi cha me
biét ti, ké|van ban va hoc sinh.
dung ho so lwu trit ho
SO.
1. Kiém Nang cao | Hiéu truong | Ban chi dao, | Co ké hoach |- Kiém tra viéc |- Nhan vién van thu
tra danh gia | chat luong kiém tra cong | kiém tra tir dau | quan Iy con diu. sap xép chua hop ly
viéc thuc hién | va diéu tic quan 1y |nim hoc (cudi |- Kidm tra sb dang | theo tung loai van
quan ly van |chinh  kip van ban. hoc ki I| ky cong van di - | ban va cap nhét s6
ban. thoi  hoat (28/12/2021, dén, luu trit hd so. | chua kip thoi/ Hiéu
dong  cua cudi hoc ki 2 I Kiém tra thé thic truéng nhic nho,
cong tac (25/5/2022) dia huéng dan vin thu

quan ly van

diéem tai van

trinh bay van ban,

cOd bién ban kiém

sip xép dung theo
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ban phong, so cong | tra cu thé, sau dé | timg loai vin ban va
vin dén, cong |bdo cdo lai cho | bd tri thoi gian hop
vin di, con |hiéu truong V& |ly dé cip nhat kip

dau... mtrc d hoan thanh | thoi.
8. Tong |Nham phat| Phé Hiéu | Ban chi dao | Tai truong, hop |- Pho Hiéu truong | Bao cdo chua day
két rat kinh | huy mat tét, | truong kiém tra cong | hoi  dong  su | viét bao cao téng | du, rd rang, céac td
nghiém vé | khic  phuc tac quan ly | pham. két kiém tra danh |co vy kién vé két
quan 1y nhitng  ton van ban, t6 | (28/5/2022). gia toan bo cong | qua sau danh gia/
tai han ché. vian phong. tac quan Iy vin ban | Hiéu trudng dé nghi

Cac bao cao ket

qua thuc hién.

trong trudng tir to
chuyén mén, tb
khéi dén lanh dao
truong.

C4c t6 truong dong
gop bd sung

-Trinh bay bao céao
trudc hoi dong.

Phé hiéu truong bd
sung cac y kién gop
¥ cua cac to va giai
trinh rd rang.
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4. KET LUAN VA KIEN NGHI

4.1. Kétluin

Tém lai, viéc quan 1y vin ban & nha truong trén dia ban Thanh phé Thu Bic
noéi chung va Truong Mam non Hanh Phic néi riéng c6 vai tro vo cing quan trong
trong chién lugc phét trién caa nha tredng. Vi van ban quan 1y 1a mét trong nhiing
san pham va hinh thtrc pho bién dugc st dung trong moi hoat déng quan 1y noi chung
trong d6 c6 cong tac quan 1y gido duc va dio tao. Do d6 dé ning cao cOng tac nay doi
hoi nguoi Hi€u trudng phai xay dung dugc ké hoach hanh dong cu thé chi tiét dua
vao co s& phap 1y, cic quy dinh va huéng dan chuyén mon, chuyén nganh cua cic co
quan quan ly nganh, linh vuc cua co quan quan ly nha nudc & dia phuong, co quan
quan 1y nha nudc vé gido duc va dao tao, dong thoi tiy thudce vao diéu kién thuc té
clia nha truong ma Hiéu trudng can chi dao thuc hién cong tac van thu, phan cong
can bo phu trach phdi hop cac bo phan co lién quan mét cach nhip nhang thong nhat
va kiém tra danh gia sat voi thuc tién cua don vi minh.

Qua nghién ctru, hoc tip chuyén dé 5 ndy, ban than t6i thiy rat can thiét va cap
bach hién nay, vi lam tdt céng tic quan 1y vin ban n6 s& dam bao cung cip day du
thong tin gép phan ning cao chat lugng coéng tic cua hiéu trudng, giap cho hiéu
trudng chi dao cong viéc chinh xdac, hiéu qua, khong dé cham tré, lam viéc khoa hoc
dang qui dinh, nghi dinh, thong tu,..., van ban cac cép. Bén canh d6 con phuc vu tot
cho cong tac thanh, kiém tra trong tredng mam non nhd cé diy du cac minh ching
thong qua cac vin ban luu trit duoc sip xép mot cach khoa hoc dung theo quy dinh.
Mic du trong thoi gian qua trudong ciing con c6 nhitng mit han ché nhit dinh trong
quan 1y vin ban nhung ban than 13 ngudi hiéu truong, t6i da dua ra cac hudng khic
phuc va sé& tiép tuc hoan chinh tét hon trong nim hoc t6i.

4.2. Kién nghi:

Xuat phét tir thye tién giai quyét néu trén cua tiéu luan dé thyuc hién tot cong tac

nay trong thoi gian t6i ching t6i manh dan néu 1én mét s6 kién nghi sau:
Poi véi phong giao duc
Mé cac 16p dao tao, tap huan bdi dudng chuyén mdn nghiép vu cho bo phan
van thu ngén han vao cac thang hé tranh céc thang trong nam hoc dé tao diéu kién

cho nhan vién vin thu tham gia 16p hoc duoc day du va khong anh hudng dén cong

viéc cua nha truong.
C6 cac van ban, ké hoach hudng din vé cong tac quan Iy vin ban cu thé rd rang
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chi tiét theo timg khéi Mam non cong lap va khéi Mam non ngoai cong lap tranh
noi chung chung.

X4y dung kho luu trir tai liéu hudng dan vé cac vin ban dé cac truong cé thé
truy cdp, tim kiém d& dang nhanhg chéng.

Can cung cap thém céc trang thiét bi dé phu hop su tién bd cia khoa hoc ki

thuat trong giai doan hién nay va img dung cong ngh¢ thong tin trong viéc luu tri.

21



5. TAILIEU THAM KHAO

1. Luat sd 01/2011/QH 13 cua quéc hoi vé Luét luu trix quy dinh vé cac
hoat dong luu trit; quyén va nghia vu cta co quan, to chirc, c4 nhan trong hoat dong
lwu trir; dao tao, boi dudng nghiép vu luu trik.

2. Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP, ngay 03 thang 01 nim 2003 cia chinh
phu vé quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua luat luu trit.

3. Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 01 thang 7 nim 2016 vé quan Iy va
str dung con diu.

4. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
pht vé cong tac van thu.

S. Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 2 nam 2010 cta chinh phi
sira d6i, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia chinh
pht vé cong tac van thu.

6. Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tic van thu, quy dinh vé cong tac
van thu va quan Iy nha nude vé cong tac vin thu. Cong tac vin thu dugce quy dinh
tai Nghi dinh nay bao gdm: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va stt dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

7. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ciia B6 Noi
vu vé hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

8. Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B§ Noi vu
vé huéng din quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude chic ning, nhiém vu
cua co quan, td chite, ca nhén, va nop luu ho s0, tai liéu vao luu trit co quan.

9. Thong tu s6 04/2013/TT-BNV cta B6 ndi vu ngay 16 thang 4 nim 2013
vé viéc hudng dan xay dung qui ché vin thu luu trit trong co quan, to chic.

10. Thong tu s6 19/2018/TT/BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018 cua Bo gido
duc dao tao ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat lugng gido duc va cong
nhan dat chuan qubc gia d6i véi truong mam non.

11.  Trudong Can bo quan 1y gido duc Thanh phd Ho Chi Minh (2012), tai liéu
bdi dudng nghiép vu hanh chinh trong nha trudong, TP. H6 Chi Minh.

12.  Céc bai tiéu luan trong thu vién sb cta truong Can bd quan 1y gido duc
Thanh phé H6 Chi Minh.
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Tp Thii Pire, ngay 06 thang 10 nim 2021

Nguwoi viéet tieu luan

Ché Thi Dung
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