TRUONG PAI HOC DAN LAP HAI PHONG

KHOA LUAN TOT NGHIEP
NGANH: QUAN TRI VAN PHONG

Dé tai:

Hoan thién cong tac van thw - luu triv

tai treomg Cao ding nghé s6 3 - Bd Quoc Phong

GVHD : Ths.Tran Thi Nga
SVTH : Biri Thi Mén
Lép : QTO1P




MUC LUC

LOT MO DAU.ouuiinrcnnsinnscnsssssasisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 1111511111 st11esssassssness 4
CHUONG I: LY LUAN CHUNG VE CONG TACVAN THU - LUU TRU ........coooovviiiireea, 6
|. Nhitng van dé chung vé cONg tAC VAN thilu...ucuecuereereerensereesesseseesessesssssssesssssssessassassssnsssssssnsasssinsesnss 0
1. Khai nI8Mm V& CONG tAC VAN thUL.....ouvevereeeeteeeecesseesseseeseeseeseesees et es st es s s s sssssessessensssesssssanssssesseseenes 6
2. Vai tro va y nghia clia cong tAC VAN thU.........cciiiiiiiiii e 6
3. Y8U CAU CUA CONG tAC VAN thU....cvoeeeeeeeceeceeceetes et ee s et se st s s ese s s s s sese s se s sees s s ee e 7
4. NO1 dung ctla cONG tAC VAN thU......cccuiiiiiiiiiii e ettt n e enes 8

I1. Nhirng van dé co' Dan vé cONG tAC IUU tril.cuerureereererereerenesensesesereiinieresssinissessensesessensesenssnensensnn 2

L. MOE SO KNAT THEIIL. ..ottt ee et ee et e et ee s e s et et e e e see et ee e seneeeee e e 24
2. Y NEhTA CUA tAT U TUU ET.....eoeeeeeeeee e ettt s sttt ettt 25

3. Chirc nang clla CONG tAC TUU tTT......veeieie ettt ettt e e e et e st ee e e e e s e ennree e 26

4. NO1 dung ctia CONG tAC U LT .eevveieiie et stbe e e e eee e 26
5. Mbi quan hé giita cOng tAc VAN thir VA Ut ..c..evveieeeceee ettt 31
CHUONG II: THUC TRANG VE CONG TAC VAN THU - LUU TRU TAI TRUONG CAO
PANG NGHE SO 3 - BO QUOC PHONG..........c.coovitiieiiieeesieee s es sttt se st 33
I. Tong quan vé truong cao dang nghé s6 3 — Bo QUOC PRONG.......ccureeecrnececrnscncsnsesesnsessesensen. 33
1. Qua trinh hinh thanh va phat trién Truong Cao dang nghé sb 3 - B6 Qudc Phong...........cccoveveeeenee. 33
2. CO CAU 1O CHTC €A NRA TIHONE. ...ttt ettt sttt ettt sttt en st en e 34
3. Churc nang nhiém vu va linh vuc Iuu lugng dao tao ctia nha trurONg.......ooovvvevviie i, 36
4. Thyc trang co sé vat chét, trang EHICE DI AAO T8O v veveeeeeeeee et eeeeeeee ettt et et et ee e ettt ee e et e e e 38
5. Nhitng thudn lgi kho khan ctia Nha trirONg. ......ccoviiiiiiii e 38
6. Két qua hoat dong dao tao day nghé ctia Nha trudng nhitng ndm gan day.........ccceeeveeveeeereeeneeennen. 39

II. Thue trang cong tac vin thw — Iwu trir tai Trudng Cao ding Nghé s6 3 - B Qudc Phong.......40
1. Co chu t6 chirc vin phong tai trudng Cao dang nghé s6 3 - BO QUOC PhONG.....ccvvcevscrmscvssssssssssssssssssesssssssessoesssees 41
2. Thuc trang cONG tAC VAN ThU..........iiiiiiiiiiiie ettt et e e e es e be e e e sn e snneenne s 43
3. Thye trang CONG tAC TUU tTTE.....c..ieiuieeie ettt et sttt et e e sb e es e e e b e s e e e e e e e nn e nees 60

4. Panh gia nhan xét vé cong tic van thu - luu trir tai truong Cao dang nghé s6 3 - Bo Qudc



CHUONG III: MOT SO KIEN NGHI NHAM NANG CAO CHAT LUQNG VA HIEU QUA
CONG TAC VAN THU - LUU TRU TAI TRUONG CAO PANG NGHE SO 3 - BQ QUOC

PHONG . ...ttt bbb 66
1. Mot s6 kién nghi nhim nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac van thur - Wru trife.......evceececennnes 66
2. Dicu Kién thirc hien CAC ZIA1 PRAD.......cvvveviees e e reee ettt es sttt es et as et es s 71

KET LUAN..coueeeerreeensenssnssssnsssssssssessessessesss



LOI MO PAU

1. Ly do chon dé tai

Nén kinh té thi truong ra doi 1a mot bude ngoat vo cing to 16m va 1a moét ddu méc quan trong
ctia nén kinh té loai ngudi. Song song voi su hinh thanh va phat trién cua nd 13 hang loat cac quy luat
kinh té, nguyén tac kinh té. Canh tranh 1a mot trong céc quy lut co ban va tat yéu ctia nén kinh té thi
truong hién nay.

Trong thoi cudc nhan loai dang ddy manh qua trinh qudc té hoa thi canh tranh cang tré nén gay
gat, khdc liét. Dic biét hién nay khi ma Viét Nam d3 gia nhap t6 chuc kinh té thé gioi WTO nén co rat
nhiéu co hdi va thach thirc. Tuy nhién do sy non yéu vé mit kinh nghiém va khoa hoc cong nghé so véi
cac nude trén thé gidi nén cac co quan, don vi Nha nude Viét Nam da, dang va s& phai trai qua rat
nhiéu kho khan va thir thach.

Truong Cao dang nghé sb 3 - B Qudc Phong 1a mot don vi duoc B6 Qudc Phong giao nhiém
vu ddo tao nganh nghé, giai quyét viéc 1am cho ngudi lao dong. Pé duy tri va phat trién bén virng, 1au
dai thi diéu bat budc ddi voi Nha truong 1a phai thudng xuyén, tich cuc phat huy ndi luc va tiém luc
san co cta don vi, biét tan dung nhiing co hoi khach quan mang lai dé ton tai va dtg virng trén thi
truong.

DBdi véi moi co quan, don vi thi van phong luon Ia tr¢ thu dic luc, 12 bd mat cua co quan, la
canh tay phai cua don vi, to chirc. Tat ca moi cong viée ctia Truong s& gitip Ban Giam Hiéu Nha truong
quan 1y diéu hanh c6 hiéu déu phai thong qua cong tac vin phong. Trong d6 cong tac van thu - luu trit
tai liéu 1a rit quan trong. Day l1a mot trong nhitng mét xich quan trong ctia bd may vin phong, 1a khoi
ngudn dem dén sy thanh cong ctia Nha trudng. T chirc tt cong tac vin thu - lwu trir qua trong moi
hoat dong cua Nha truong cling nhu phuc vu cong tac tra ctru, bao quan tai li€u ctia cac phong ban, don
vi Nha truong.

Mat khac 1a mot sinh vién cta truong Pai hoc Dan Lap Hai Phong dugc tham gia hoc tép,
nghién cilru tai truong 4 ndm va mdt thang dugc thuc tép tai truong Cao déng nghé s6 3 - Bb Quéc
Phong, em rat quan tdm dén van dé van thu - luu trir. PO 13 ngudn cam himg va dong luc thdi thic em
khong ngimng hoc hoi, tim hiéu trong thoi gian em thyc tap tai truong. Tir nhitng thuc té thu thap trong
qua trinh thyc tdp va dugc su hudng dan nhiét tinh cua Ths.Tran Thi Nga, vi vady em xin manh dan
nghién ctru dé tai: “Hodn thién cong tdc vin thw - lieu triv tai truong Cao ding nghé sé 3 - B Quoc

Phong”.



Bai khoa ludn gdm ¢6 3 chwong:

Chwong 1: Ly ludn chung vé cong tac vin thu - luu tri.

Chwong 2: Thyc trang vé cong tac van thu - luu tri¥ tai truong Cao dang nghé s6 3 - Bo Qudc
Phong.

Chuong 3: Mot s6 kién nghi nham nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac van thu - luu trix
tai truong Cao dang nghé sb 3 - Bo Qudc Phong.

2. Muc dich va nhiém vu nghién ctru dé tai

Bai kho4 luan ctia em taph trung nghién ctru 1y luan chung vé cong tac van thu - luu trir dong
thoi phan tich thuc trang cong tac van thu - luu tri tai truong Cao dang nghé s6 3 - Bd Qudc Phong .
Pé thdy dugc nhitng wu diém, nhugc diém cta cong tac Iwu trit - van thu tai truong. Tir d6 dua ra kién
nghi nham nang cao hiu cong tac van thu - luu trit va tiép tuc hoan thién cong tac van thu - luu trir tai
truong Cao dang nghé sb 3 - B6 Qudc Phong.

3. Pham vi va di twong nghién ciru

Bai khoa luin nghién ctru vé cong tac van thu - luu trir ctia Truong Cao dang nghé sé 3 - BO
Quéc Phong.

4. Phwong phap nghién ciru

Bai khoa luan str dung cac phuong phép nghién ctru sau:

- Phuong phap phan tich

- Phwong phap tong hop

- Phuong phap so sanh

- Phuong phép théng ké

- Phuong phap duy vat bién chung.



CHUONG I:
LY LUAN CHUNG VE CONG TAC VAN THU - LUU TRU

I. NHUNG VAN DPE CHUNG VE CONG TAC VAN THU

1. Khii niém vé cong tac vin thw

Trong hoat dong ctia vin phong co quan, don vi vin ban duoc coi 1a phuong tién truyén thong
hiéu qua nhat. Thong tin qua vin ban c¢6 do chinh xac, tin cdy cao s& phuc vu dic luc cho vin phong co
quan, ma & d6 cong tac van thu 1a bude khai dau cua qua trinh xtr 1y thong tin.

Hién nay c6 nhiéu quan diém khac nhau vé cong tac van thu:

Quan niém don gian goi cong tac vin thu 1 cong tac cong van, gidy to, toan bd cong viée sy vu
hanh chinh. Pay 1a quan niém hep chua phan anh hét duoc cong viéc ciia van thu.

C6 quan niém cho rang cong tac vin thu 13 toan bo cong viée vé xay dung va ban hanh vin ban,
t6 chire quan 1y giai quyét vin ban hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan.

Vay céng tdc van thw dwoc hiéu la hoat ddng nham dam bdo théng tin bang vin bdn, phuc vu
cho céng tac quan 1y, gom toan bg nhitng céng viéc vé xdy dwng va ban hanh van ban, t6 chirc quan 1y
gidi quyét vin ban hinh thanh trong hoat déng cia co quan, don vi Nha nude, cdc t6 chire chinh tri, t6
chire xd hoi va ac don vi vil trang goi chung la co quan.

2. Vai tro va y nghia cia cong tac van thw

Cong tac van thu 13 tong hop cac hoat dong nham dam bao thong tin bang vin ban phuc vu cho
cong tac quan ly, 1a mot ndi dung dac bi¢t quan trong trong cong tac quan tri van phong cua co quan
don vi ndi riéng. Dong thoi cong tac nay cé ¥ nghia trén nhiéu phuong dién:

Thir nhat: cong tac van thu dam bao cung cdp nhirng thong tin kip thoi, ddy du, chinh xac
nhitng thong tin can thiét phuc vu quan 1y cia Nha nudc nédi chung cia mdi co quan don vi néi riéng.
Cong tac quan 1y Nha nudc doi hoi phai day du thong tin can thiét. Thong tin phuc vu quan 1y dugc
cung cap tir nhiéu ngudn khac nhau, trong d6 ngudn thong tin chu yéu nhét 14 thong tin bang vin ban.
Vé mit ndi dung cong viée, co thé sap xép cong tac van thu vao hoat dong dam bao thong tin cho cong
tac quan 1y Nha nudc ma vin ban chinh 1a phuong tién chita dung truyén dat, phd bién nhitng thong tin
mang tinh chat phap 1y.

Thir hai: Lam t6t cong tac van thu s& gop phan giai quyét cong viéc ctia co quan dugc nhanh
chong, chinh xéc, c6 ning suét, chit lwrong, dung chinh sich, ding ché do, giir gin bi mat ctia Pang va
Nha nudc, dong thoi han ché duoc bénh quan liéu gidy to, giam bt gidy to vo dung va viée loi dung

van ban cia Nha nude dé lam nhiing viéc trai voi phap luét, gop phan cai cach thu tuc hanh chinh.
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Thir ba: Cong tac vin thu duoc 1am t6t s& gop phan giit lai ddy du ching ctr vé moi hoat dong
cua co quan don vi cling nhu hoat dong cia cac ca nhan giir cac trach nhi¢m khac trong don vi phuc vu
cho viéc tra clru trudc mit, phuc vu cho cong tac téng két rut ra kinh nghiém, dbi chiéu khi can thiét s&
14 bang chung phap 1y chirng minh cho moi hoat dong ciia co quan don vi 1a sat thyc c6 hiéu qua. Néu
trong qua trinh hoat dong ctia co quan don vi, cac van ban giit lai ¢y du ndi dung cac vin ban chinh
xac, phan anh chan thyc cic hoat dong ctia co quan thi khi can thiét cic van ban s& 13 bang ching phap
1y chirng minh cho hoat dong ciia mdt co quan mdt cach trung thyc.

Thir tu: Cong tac van thu nham dam bao giir gin day du ho so tai liéu, tao diéu kién tt cho
cong tac luu trir 1a ngudn bd sung chi yéu thudng xuyén cho tai liéu luu trit qudc gia. Cac hd so tai, tai
liu c6 gia tri trong hoat dong cua co quan dugc ndp vao luu trir trong co quan, don vi. Trong qua trinh
hoat dong ctia minh céc co quan can phai to chirc tot viéc 1ap hd so va ndp hd so tai liéu vao luu tri.
Ho so 1ap cang hoan chinh, vin ban gidy to cang hoan chinh bao nhiéu thi chat lwong tai lidu luwu trit
cang dugc ting them bay nhiéu. Nguoc lai néu chit lugng hd so 1ap khong tbt, vin ban giit lai khong
day du thi chat luwong ho so tai liéu ndp vao luu trir khong dam bao, gy khé khin cho cong tac luu trit
trong viéc tién hanh cac hoat dong nghi€p vu, lam cho tai li¢u phong luu triv Quéc gia khong hoan
chinh.

3. Yéu ciu ciia cong tic vin thw

Cong tac van thu 13 mot bd phan trong cong tac quan tri vin phong lién quan truc tiép dén cong
van gidy to. Do d6 trong qua trinh thue hién cAn dam bao cac yéu cau co ban sau:

Nhanh chéng: Cong tac van thu phuc vu cho cong tac quan ly. Néu cong tac vin thu chim thi
cong tac quan 1y s& khong co hiéu qua tham chi khong c6 ¥ nghia. Qua trinh giai quyét cong viée cla
co quan phu thudc nhiéu vao viéc xay dung van ban, to chirc quan 1y va giai quyét van ban kip thoi sé
g6p phan lam tét cong viée trong co quan.

Chinh x&c: Tét ca cac khau tir khau tiép nhin vin ban dén nghién ctru dy thao vin ban, ky duyét
vao s0, danh may... chuyén giao vin ban doi hoi phai thuc hién dung quy trinh, ding nguyén tic, ding
d6i tugng. Vi thé thong tin ddi voi van thur 1a phai chinh x4c ca vé noi dung 1an hinh thirc.

Bi mat: Noi dung van ban dén, van ban di cta co quan, don vi c6 nhiéu van dé thudc pham vi bi
mat cua don vi, Nha nudc. Vi vdy trong qud trinh tiép nhén, sao guri, phat hanh, bdo quan cic van ban
déu phai dam bao bi mat, chi c6 ngudi lién quan méi méi duge biét vé ndi dung van ban. Nhiing van
ban di co ddu mat thi phai chuyén ding dbi tugng khong dé lot t6i tay ngudi khong co trach nhiém
nhét 1a ké x4u.

Hién dai: Viéc thuc hién ndi dung cu thé cua cong tac van thu ga‘in lién véi viéc st dung céc
phuong tién va trang bi k§ thuat hién dai. Do vay yéu cau hién dai hod cong tac vin thu da tré thanh
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mdt trong nhitng tién dé dam bao cho cdng tac quan 1y Nha nude ndi chung va cac co quan don vi noi
riéng dé c6 hiéu qua va chét lwong t6t nhat. Hién dai hoa cong tac vin thu ngdy cang 1a mot nhu cu
cap thiét va cip bach nhit. Tuy nhién viéc ap dung khoa hoc k¥ thuat hién dai lai phai tién hanh timg
budc v6i su phat trién cua qudc gia, dan tdc, phi hop véi tinh hinh dic diém cua ting co quan, don vi.
Can tranh nhitng tu tudng bao thu lac hau coi thudng viéc ap dung phuong tién k¥ thuat hién dai, cac
phat sinh sang ché lién quan dén viéc ting cudng hiéu qua cong tac van thu.

4. Noi dung cia cong tac van thw

Nbi dung ctia cong tac vin thu di duoc hoi dong chinh phu quy dinh tai nghi quyét s6142/CP
ngdy 28/09/1963 ban hanh diéu 18 vé cong tac cong vin gidy to va cong tac luu trit bao gom:

- Xay dung va ban hanh van ban;

- T6 chitc quan 1y va giai quyét van ban;

- Cong tac 1ap hd so va ndp hd so;

- T6 chirc bao quan va str dung con déu.

Viée td churc cong tac van thu theo ndi dung trén trong mot co quan, mat t6 chire 13 do nhiéu bd
phan cung tham gia theo chirc trach do thu truong co quan, don vi quy dinh.

4.1. Cong tac xdy dwng va ban hanh vin bdn

Nhirng cong van gidy td, tai liéu duoc hinh thanh trong hoat dong quan 1y cta cac co quan Nha
nudc, cac to chic chinh tri, x3 hoi, td chire kinh té, cac don vi vii trang... Goi chung la van ban.

Cong tac xay dung vin ban bao gém cac cong viéc cu thé sau:

- Soan thdo van ban: Can ¢t vao chirc ning quyén han cua co quan va nhitng muc dich yéu cau
nhat dinh dé 1am ra mot van ban nhim giai quyét mot cong viéc cu thé hodc diéu chinh mot quan h¢ xa
hdi nao do.

Trinh duyét van ban: T4t ca cac ban thao déu phai duoc trinh duyét truée khi dwa ra danh may
va trinh ky, nguoi duyét vin ban ky tit vao ban thio ma minh da duyét. Nhitng van ban gui di do tha
truong co quan hodc pho thii trudng co quan ky déu phai dwgc chanh vin phong xem xét vé thii tuc, thé
thirc van ban trude khi trinh ky va ban hanh. Tha truéng co quan xem xét duyét va ky van ban theo
thim quyén duoc giao va phai chiu trach nhiém phap 1y vé van ban ky.

B6 sung va xit Iy kj thudt van ban: Trong qua trinh xem xét néu thiy thiéu x6t vé ndi dung hoic
chua dung vé thé thirc thi chanh vian phong s& yéu cau bd sung, chinh stra 1an cudi roi danh mdy va in
sao van ban.

Ky va ban hanh vin ban: Vin ban sau dugc chanh vin phong kiém tra yéu cau bo sung chinh stra
1an cudi roi chuyén dén nguoi c6 thim quyén dé ky chinh thirc. Tt ca nhitng van ban sau khi ky s& chuyén

sang bd phan vin thu dé lam cac thi tuc ban hanh.



4.2. Cong tic té chikc va gidi quyét vian bin
Dé vin ban c6 thé phat huy duoc tdi da y nghia, tic dung thi viée t6 chirc quan 1y vin ban 1a
mot trong nhitng yéu t6 khong thé thiéu dugc trong hoat dong cta cong tac van thu.

4.2.1. Cong tac té chirc va gidi quyét vin ban dén

Khdi nigm vin béin dén

Vin ban dén la tt ca nhitng c¢ong van, gidy to, tdi liéu, thw tir sach bdo, don tir... do co quan
nhdn dwoc tir bén ngoai giri dén.

Tat ca cac van ban dén déu phai qua vin thu dé dang ky vao so cong vin, quan 1y thong nhat &
van thu.

Vin ban dén & co quan, don vi déu phai duoc xir Iy nhanh chong, chinh xac va giir gin bi mat.

Vin ban phai trinh thu truéng, chanh van phong hodc truéng phong hanh chinh trudc khi phan
phéi cho don vi hodc ca nhan giai quyét.

Céc ca nhan, don vi khi nhan van ban phai ky nhan vao ) chuyén giao van ban cua can bd van
thu.

Quy trinh xi¢ Iy vin bdn dén

Buéc 1: Kiém tra so bé vin béin dén

Khi tiép nhan vin ban dén co quan, don vi minh cén bd van thu nhan truc tiép van ban phai
kiém tra so bd xem ngoai bi vin ban d6 co gui dung cho co quan minh khong? S6 lwong van ban cé du
khong? Néu thiéu phai hoi lai ngudi chuyén van ban cho don vi minh.

Phai kiém tra phong bi c¢6 nguyén ven hay khong? Néu c6 dau hiéu bi rach, bi boc vin ban bén
trong hay khong? Néu c6 phai bao lai cho nguoi phu trach vin thu co quan va phai l4p van ban véi
ngudi dua vin ban dén.

Buéc 2: Phén logi so by vin bin dén

Sau khi di nhan du sb lwong vin ban giri dén co quan minh, bd phan vin thu phai tién hanh
phan loai cac van ban nhan thanh hai loai:

- Loai phai dang ky: Tét ca cac van ban, gidy to gii cho co quan, giri cho thu trudng co quan

hodc nhirng can bg c6 chirc vu lanh dao trong co quan

- Loai khong phai dang ky: gdm tét ca cac thu riéng, sach bao, tap chi...

Buwdéc 3: Boc bi van bdan

Khi boc bi van ban can bd van thu phai chii y dén cac nguyén tic sau:

- Nhitng phong bi c¢6 d4u hiéu “khan”, “thugng khan”, “hoa toc” phai dugc boc bi trude dé giai

quyét kip thoi.



- Khi bdc bi van ban phai nhe nhang khong dugc lam rach van ban bén trong, khong duogc lam
mat phan s6 va ky hiéu vin ban di ghi ¢ ngoai phong bi, khong dugc 1am mét d4u hiéu buu dién trén
phong bi.

- P6i véi van ban thuong: Khi tién hanh boc bi vin ban, can bo van thu phai lay van ban ra nhe
nhang tranh 1am rach vin ban , phai dbi chiéu ky hiéu vin ban da duoc ghi bén ngoai phong bi véi sd
ky hi¢u van ban xem c6 khép nhau khong?

Chay:

+ Néu vin ban giri di khong dung thi phai tra lai cho co quan d guri vin ban hoic néu c6 phiéu
giri thi sau khi nhan dil vin ban can bd vin thu phai ky xac nhan va déng dau 1én phiéu gui roi tra lai
cho co quan gui van ban.

+ P3di v6i van ban 1a don thu khiéu nai, t6 cdo thi khi boc giir lai bi dinh kém vin ban dé lam
bang ching.

+ Pbi voi van ban mat: Sau khi boc bi ngoai can bd vin thu thdy diu chi mic do mat thi ¢ hai
truong hop xay ra:

Néu can bo vin thu dugc thu truong phan cong boc bi va diang ky van ban mat thi van thu tién
hanh boc bi van ban.

Néu can bd vin thu khong phan cong nhiém vu boc bi va ding ky van ban mat thi can bd vin
thu chi duoc boc bi ngoai con bi trong phai gitt nguyén r6i chuyén cho ngudi ¢é trach nhiém boc bi va
dang ky van ban mat.

Buéc 4: Pong diu dén, ghi sé dén, ghi ngay dén

Muc dich ctia cong viée dong dau, ghi sb, ghi ngdy dén 1a dé xac nhan van ban di qua vin thu
va ghi nhan ngay thang vin ban dén co quan.

Mau dau dén co quan

Tén co quan nhan van ban
Sédén...............
Pén | Ngayden............ 3cm
Chuyén...............
Luuhd so............
> 5cm <
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Buwéc 5: Xin y kién phin phéi vin béin

Céan b vin thu chuyén nhitng vin ban d3 dwoc dong ddu dén trinh 1én thu truéng co quan dé
xin ¥ kién phdn phéi vin ban. Sau khi dugc thu truéng co quan cho y kién phan phdi vin ban thi can bd
van thu s& chuyén vin ban dén cac don vi, ca nhan co trach nhiém giai quyét.

Luu y: Khi sap xép van ban trinh nguoi c6 tham quyén duyét thi nhitng vin ban c¢6 dau hoa tdc,
dau thuong khan phai dugc sap xép 1én trén.

Buéc 6: Vo so vin bin dén

Ping ky vin ban dén 1a cong viéc bat budc phai thuc hién trude khi chuyén giao vin ban dén
cac don vi va cac ca nhan c6 lién quan. Vao sé vin ban dén nham muc dich nim duoc sé lugng van
ban dén co quan, ndi dung vin ban ciing nhu biét dugc d6i tugng giai quyét van ban dén. Khi vao sb
tranh danh tring hoic bo sot s& gay kho khin cho viéc thong ké va tra ciru tai lidu. C6 thé ding ky vin
ban dén bang cac hinh thirc vao sb, thé ding ky hodc may vi tinh. Vin ban dén ngay nio thi vao sb
ngdy d6. Theo cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 07 nim 2005 cua Cuc luu trit Nha
nuée hudng din vé quan 1y van ban di, dén.

Déi v6i nhitng co quan, td chic tiép nhan dudi 2000 vin ban dén trong mot nam thi chi nén lap
hai s sau:

- 01 sb dang ky vin ban mat.

- 01 sb dang ky chung cho tit ca cac loai vin ban gtri dén co quan.

Déi véi nhitng co quan, t6 chic tiép nhan trén 5000 vin ban dén trong mot nam thi 1ap cac sd
dang ky chi tiét hon:

- 01 sb dang ky cac vin ban quy pham phap luit.

- 01 sb dang ky van ban thuong.

- 01 sb dang ky vian ban mat,

- 01 sb dang ky don thu

Mau s6 ding ky van ban dén dugc trinh bay nhu sau:

Bia ngoai:
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TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bd phan (don vi)

SO PANG KY VAN BAN DEN
T sd...... dén s

Tir ngdy....dén ngay

Noi dung phan ghi trong sb

, | Noigwi| Ngay . . Noi ]
So So ky Trich yéu So Luu Ky
STT , VB thang VB . nhén
den , hi¢u L n0i dung | lwgng | ho so hi¢u
deén dén VB
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

DPdi véi mau sb dang ky van ban dén mat thi c6 thém cot “mirc d6 mat” sau cot trich yéu bia
cling gibng nhu bia s6 ding ky van ban dén cta vin ban thuong.

Nhitng don thu, thu tin duge dang ky theo mau riéng nhu sau:

Mau s6 nhu sau:

Bia ngoai:

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén b phan (don vi)

SO PANG KY PON THU
Tusd...... dén sb

T ngdy....dén ngay
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Nbi dung phan ghi trong s6

S0 | Hoténdiachii S6ky | Ngaythang | Trichyéu | Micdd | Noi 6 hie

. . y hieu
dén nguoi giri hiéu VB dén noi dung mat nhin

1 2 3 4 5 6 7 8

Buéc 7: Phin phéi chuyén giao vin bin dén

Tat ca nhitng vin ban dén co quan sau khi ¢ ¥ kién phan phdi cta ngudi phu trach phai duoc
chuyén giao ngay ti ngudi co trach nhiém giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban dén can dam bao cac
yéu cau sau:

- Nhanh chéng, dung ddi twong, chit ché;

- Khi chuyén vin ban, can bo vin thu phai giao tn tay cho nguoi c¢6 trach nhiém giai quyét
khong nho ngudi khac hodc don vi khac nhén ho.

Luu y: Khong dé cho nguoi khong lién quan xem va biét duoc ndi dung vin ban.

Khi chuyén giao vin ban phai ding ky vao sb va phai c6 chit ky ctia nguoi nhan vin ban.

Mau s6 chuyén giao vin ban:

Bia ngoai

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bd phan (don vi)

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
Tusd...... dén s

T ngdy....dén ngay

Nbi dung phéan ghi trong s6

Ngay thang ., Pon vi o
i So dén Ky nhan VB | Ghichu
chuyén VB (Nguai nhan)
1 2 3 4 5
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Dbi voi sd chuyén giao vin ban mat gidng mau sb chuyén giao vin ban thudng nhung c6 thém
cot mirc do mat sau cot don vi (ngudi nhan).

Buéc 8: To chire gidi quyét va theo déi vin bin dén ciia co quan

Dbi véi vin ban thuong

Noi dung cong viéc trong van ban thuoc pham vi trach nhi¢m cia ca nhan, don vi nao thi do
don vi, c4 nhan ay tryc tiép giai quyét.

Tat ca cac vian ban dén co quan phai duoc xem xét, giai quyét nhanh chong dic biét 1a nhirng
cong viéc khan cép, can thiét phai xin y kién lanh dao. Khi c6 ¥ kién lanh dao ghi trén vin ban thi
khong dong dau 18n 1& vin ban d6 ma phai soan thao van ban tra 11 dua trén y kién chi dao cua linh
dao.

DAi véi viin ban mat

Viée t6 chic va giai quyét vian ban mat thi can bd vin thu phai trao tan tay vin ban mat cho
nguoi ¢o trach nhiém giai quyét, khong dugc ty y boc van ban khi co d4u hiéu chi mac d6 mat.

Déi voi nhitng ngudi dugc gitr va biét vé ndi dung vin ban mat thi phai tudn theo nhitng nguyén
tac co ban sau:

- Chi phd bién nhitng van dé bi mat trong pham vi nguoi ¢ trach nhiém giai quyét.

- Khong mang tai liéu mat vé nha hodc di cong tac. Néu nhat thiét phai mang di cong tac phai
c6 sy dong ¥ cua lanh dao, khong giao cho ngudi khac giri ho, khong dé bat ky noi nao khong co ngudi
trach nhiém gitr gin.

- Khong duoc, sao chup ghi chép nhitng diéu bi mat trong vin ban, khong duoc trao doi nhirng
diéu bi mat trong vin ban trong diéu kién khong an toan.

- Theo dbi kiém tra giai quyét vin ban dén, muc dich nhim nang cao hiéu qua, tién do giai
quyét cong viéc cua co quan.

Thi trudng co quan c6 trach nhiém kiém tra viéc giai quyét vian ban so v6i quy dinh, ché do,
chinh sach cia Pang va Nha nudce.

Nguoi phu trach cong tac van thu cd trach nhiém kiém tra viéc phan phéi va tién do chuyén
giao van ban. Co trach nhiém kiém tra viéc giai quyét van ban so voi thoi gian quy dinh.

4.2.2. T6 chirc quan ¥ va gidi quyét vin ban di

Khdi niém van bdan di
Tét ca cdc logi van ban bao gom vin ban quy pham phép ludt, van ban hanh chinh va van ban
chuyén nganh (ké cd ban sao van ban, van ban liew hanh chuyén ndi bg va van ban mdt) do co quan t6

churc phat hanh duoc goi chung la van ban di.

14



Viée quan ly va giai quyét van ban di phai dya trén nguyén téic:

T4t ca nhitng vin ban do co quan soan thio dugc gui t6i cac dbi tuong co lién quan phai dugc
thuc hién mot nguyén tic chung la: chinh xéac, dung ddi twong va kip thoi. Nguyén tic ndy nhim dam
bao cho moi vin ban khi dugc chuyén giao khong bi nhdm 1an, cham tré vé thoi gian, gy ach tic trong
xur 1y giai quyét cong viée, 1am giam hiéu qua cta vin ban da ban hanh. Pé nguyén tic chinh xéac, dung
dbi tuong va kip thoi thue su ¢o ¥ nghia, ngudi c6 tham quyén ky vin ban phai cin cir vao yéu cu cu
thé cua ting viéc va theo ding quy dinh vé quyén han, nhiém vu, quan hé cong tac cua timg co quan
ma quyét dinh viéc giri va sao vian ban. Cin ¢t vao quyét dinh cua ngudi ky vin ban vé cac d6i tugng
lién quan dé 1ap danh sach va tranh tinh trang bo sot cac don vi hodc ca nhan phai gui vin ban.

Moi vin ban cong van gidy to ldy danh nghia co quan guri di ra ngoai déu phai qua van thu co
quan dé ding ky va dong dau 1am cac tha tuc guri di. Nham han ché ngin chin viéc lam dung gidy to,
lam dung con ddu co quan, 1am sai ché d6 hodc giai quyét cong viéc sai nguyén tic.

Quy trinh xw ly van bdn di

Buwoc 1: Dang ky van bdan di

Cong viée clia can bd van thu ghi chép thong tin can thiét cta vian ban di vao nhiing phuong tién dang
ky, dé quan 1y chiat ché vin ban di ctia co quan va dé tra tim vin ban duoc nhanh chong.

Vi¢c dang ky nay phai dugc thuc hién céac thu tuc sau:

- Panh sb 1én van ban: S6 clia van ban 1a sé ding ky sd tht tu trong nim ké tir ngdy dau nam,
v6i nhitng co quan hoat dong theo nhiém ky thi 1ay sd vin ban theo nhiém ky. Tat ca cac vin ban di
ctia co quan déu ding ky tap trung & van thu dé ldy s6 chung theo hé thdng s6 & co quan, khong duoc
1dy s6 riéng theo ting don vi to chirc soan thao ra vin ban.

- Ghi ngay thang 1én van ban: Ngay thang ghi trong van ban la ngay thang van ban dugc dang ky
vao cac phuong tién dang ky. Ngay thang ghi trong van ban va ngay thang ghi trong phuong tién dang ky
phai gibng nhau, phai ghi rd rang chinh xéc.

- Pang ky vin ban di: Tuy theo s6 lwong vin ban di nhiéu hay it dé 1ap s6 ding ky cho phu hop.
Theo cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 07 nam 2005 ctia Cuc luu trit Nha nude hudng
dan vé viée quén ly van ban di, dén.

bdi voi nhiing co quan, td chie ban hanh dudi 500 vin ban di trong mot nam thi chi nén 1ap hai
s sau:

- 01 sO dang ky van ban mat.

- 01 s6 ding ky chung cho tt ca cac loai vin ban di.

Dbi voi nhitng co quan, td chirc ban hanh tir 500 vin ban dén 2000 vin ban trong mot ndm thi
lap cac so sau:
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- 01 sb dang ky vin ban quy pham phap lut.
- 01 sb dang ky vin ban thuong.
- 01 sb dang ky vin ban mét.

Mau s6: Pang ky chung cho vin ban di

Bia s0:

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bd phan (don vi)

SO PANG KY VAN BAN DI
T sd...... dén s

Tir ngdy....dén ngay

Noi dung phan ghi trong sb:

Ngay thang VB

S0 ky hiéu VB | Trichyéu | Noinhén

Noi giti VB

Ghi cha

1

2 3 4

6

Mau s6 dang ky van ban mat

Bia so

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bod phan (don vi)

SO PANG KY VAN BAN MAT Pl

Tu so...... dén so




Nbi dung phan bén trong

Ngay S6 ky hiéu ] Mikc d o
) Trich yeéu Noi nhan | Noigii VB | Ghichu
thang VB VB mat
1 2 3 4 5 6 7

Buéc 2: Chuyén giao vin bén di

Viéc chuyén giao vin ban di phai tudn theo mot sd nguyén tic co ban sau:

- Céc van ban di sau khi d c6 chit ky ciia nguoi ¢6 thim quyén va dong déu cia co quan thi
phai dugc chuyén giao nhanh chéng, khong duge cham tré vé thoi gian giy 4ch tic trong xir 1y ciing
nhu viée giai quyét cong viéc.

- Viéc giri vin ban di phai ding noi nhan ghi trén vin ban, tranh nhim Ian.

- Nhitng vin ban c6 ddu hiéu mat phai dugc chuyén trude, nhitng vin ban c¢6 ndi dung quan
trong thi phai giri kém theo phiéu giri.

Céc tién hanh chuyén giao vin ban di cu thé nhu sau:

Thir nhét: Lwa chon va trinh bay phong bi.

Tuy thudc vao sb lwong van ban nhiéu hay it, kich thuéc cia vin ban to hay nhé ma chon
phong bi cho thich hop. Phong bi phai lam béng loai gidy to tét, bén dai, khong d& bj thim nudc, bén
ngoai khong nhin thiy chit bén trong ctia vin ban.

Viéc trinh bay phong bi phai theo mot khuan mAu nhét dinh cuy thé:

Mau va cach ghi cac thong tin trén phong bi vin ban

10

Kinh gti....(7)........
cer(8)ein
U () U

Huéng dan trinh bay phong bi vin ban:
(1): Tén co quan, to chirc giri vin ban
(2): Pia chi ctia co quan, don vi (néu cin)
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(3): S6 dién thoai, sd Fax (néu cén)

(4): Dia chi Email, website ciia co quan, t6 chirc (néu co)

(5): S6 ky hiéu ciia vin ban trong phong bi

(6): Dau chi mirc do “mat”, “khan” (néu co)

(7): Tén co quan, t6 chtic hodc don vi, c4 nhan nhin van ban

(8): Pia chi co quan, t6 chtic hodc don vi, c4 nhan nhin vin ban

(9): Biéu tuong ctia co quan t chirc (néu cd)

(10): Tem

Dbi v&i van ban mat phai 1am 2 phong bi, phong bi ngoai khong ghi mirc d6 mat, phong bi
trong ghi mirc d¢ mat

Luu y: Khi trinh bay phong bi khéng dugc viét tat, nhitng chit khong thong dung, khong duge
xudng dong modt cach tuy tién, khong nén dung phong bi quéa hep va gidy qua mong.

Thar hai: Viéc dwa van bdn vao bi thw

Sau khi trinh bay phong bi, gdp vin ban nho lai (vdn ban thuong dugc gip thanh 4 phan bang
nhau, mit chit gap vao trong) va cho viao phong bi roi dan can than. Chi ¥ khong dé hd dinh vao vin
ban dé khi boc bi khong lam rach tai liéu hodc bi mét chix, gay trd ngai cho ngudi nhan khi xtr 1y, giai
quyét. Trudce khi gip van ban dé vao trong phong bi phai kiém tra dbi chiéu tén co quan, don vi, ca
nhan trén ndi dung vin ban tranh trudng hop nhim 1an khi giri nhiéu van ban cting mét lac.

Déi v6i nhitng vin ban c6 ndi dung quan trong hodc ddu hidu “mat”. Khi chuyén di nhét thiét
phai kém theo phiéu guri dé tién cho qua trinh kiém tra, theo ddi trong qué trinh xir 1y giai quyét.

Thi ba: Viéc ldp so va chuyén giao vin ban di

Vin ban sau khi ¢ chir ky, duoc dong dau, ghi sd, ky hiéu, ngay thang va dang ky vao s6 phai
duoc giri ngay dén cac ddi twong o lién quan. Vian ban c6 thé gui truc tiép nhung phd bién 1a guri theo
duong buu dién. Du gui truc tiép hay guri qua dudng buu dién déu phai 1ap s6 chuyén giao van ban.

Néu chuyén giao vin ban trong ndi bd co quan va tryc tiép cho cac co quan thi ding ky vao s6
“chuyén giao van ban di”

Mau s chuyén giao vin ban di

Bia ngoai
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TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bd phan (don vi)

QUYENn SO ....vvn....
Noi dung phan ghi trong sb
Ngay thang S6 ky Noi nhén
i Ky nhan Ghicha
chuyén VB hi¢u VB VB
1 2 3 4 5

Néu chuyén giao vin ban qua buu dién thi dang ky vao s6 chuyén giao vin ban qua buu dién.

Dung hinh thirc dang ky s6 chuyén giao qua vin ban qua buu dién yéu cau nhan vién caa buu
dién khi da nhan da van ban, phai dang ky xac nhan va dong dAu buu dién vao cot thir 5 cta sb chuyén
giao.

Mau s6 chuyén giao vin ban ciing giéng nhu vin ban di nhung khac tén goi:

S6 chuyén giao vin ban qua duong buu dién:

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bod phan (don vi)

SO PANG KY VAN BAN MAT Pl
Tusb...... dén sb

T ngdy....dén ngay




Bia ngoai

TEN CO QUAN CHU QUAN
Tén bd phan (don vi)

SO CHUYEN GIAO VAN BAN QUA BUU PIEN
Tu so...... dén sb

Tir ngdy....dén ngay

Noi dung phan ghi trong sb
Ngay thang gitri VB | S0 ky hiéu VB | S6 lwong bi VB | Noi nhan | Ky nhan déng dau
1 2 3 4 5

Cong viéc kiém tra gui van ban di thudc trach nhiém cua cac ca nhan sau:

Thu trudng co quan cé trach nhiém chi dao viéc kiém tra van ban tir hinh thanh van ban dén xu
1y van ban di.

Chénh vin phong va ngudi phu trach cong tac van thu cia co quan, don vi phai kiém tra noi
dung, thé thirc, thu tuc va quy ché vin ban di dé dam bao dang cac quy dinh ctia Nha nudc.

C4 nhéan phu trach cac don vi, céac to chirc phai kiém tra ndi dung van ban theo ddi hinh thanh
va xu ly van ban tai don vi minh phu trach.

Nhan vién vin thu phai ¢ trach nhiém kiém tra, giai quyét vin ban di cia co quan bang cach
dung phiéu giri qua buu dién hodc dinh ky 1am ban thdng ké nhitng vin ban quan trong di guri dén cac
CO quan.

Buwéc 3: Sip xép quin Iy van ban luu

Trong hoat dong cta bat ky co quan nao ciing phai ban hanh vin ban dé giri di va déu phai luu
lai it nhat 2 ban, mot ban Iuu lai bd phén van thu co quan, mot ban luu tai hd so cong viéc cua can b
chuyén moén.

- Cach b tri sip xép: D6i véi van ban dang ky chung va danh sb tong hop thi viée sap xép cac
van ban luu chi dua vao sd va thoi gian ban hanh dé thuc hién viéc sép Xép. Vin ban nao ¢6 sb nho,
ngay thang trudc thi xép 1én trén, van ban nao c6 sd 16n, ngay thang sau thi xép ¢ dudi.
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- Viéc bao quan va phuc vu nghién ctru; Vin thu co quan phai sip xép cac tap luu vin ban theo
ting nam hodc ting nhiém ky 1én gia hodc 1én t va c6 trach nhiém bao quan cac tap van ban luu dén
khi ndp vao luu trir co quan. Nhan vién van thu phai c¢6 trach nhi€ém phuc vy nghién ctru, st dung tra
clru cic van ban luu di tai chd va co s6 theo ddi viéc muon tai liéu van ban do.

4.2.3. T6 chirc quan Iy va gidi quyét vin ban ndi bé

Van ban ndi bo la nhitng van ban, cong van, tai li¢u ban hanh trong ndi bo co quan.

Dé quan 1y tét vin ban ndi bd, phan trong cdt gdm cac muc sau: ndi dung, sb6 ky hiéu, ngay ky,
trich yéu, ngudi nhan, noi nhan. Cac nghiép vu tiép theo giéng nhu cach giai quyét dbi voi van ban
thuong.

4.2.4. T6 chirc quan Iy va gidi quyét vin ban mdt

- P6i v6i vin ban mat di: Van ban mat di ciing phai dang ky vao so riéng. Vin ban mat phai
duoc gui trong 02 phong bi, bi trong dong dau chi mirc dd mat nhu: mat, tdi mat, tuyet mat. Cac budc
tiép theo ciling phai tién hanh gibng nhu vin ban thudng.

- P6i v6i vin ban mat dén: Vin ban mat dén duoc ding ky vao mot so riéng, khong ding ky
chung vao s6 cong vin thudng. Pdi voi phong bi ¢6 dau chi mirc d6 mat thi vin thu khéng dugc boc bi
ma chi duoc dang ky sb, ky hiéu ngoai bi, con phan trich yéu thi bo trong. Néu duoc nguoi cé trach
nhiém cho phép ghi trich yéu thi van thu méi dugc bd sung vao. Chi nhitng ngudi ¢ tén ghi trén phong
bi hodc nguoi duge phan cong thuc hién méi duge phép boc bi van ban mat. Cac nghiép vu tiép theo
gidng nhu cach giai quyét d6i véi vin ban thuong.

4.3. Céng tdc té chirc quan Iy va sir dung con diu

Theo nghi dinh s6 58/2001/ND — CP cua chinh phu vé viéc quan 1y va sir dung con dau nhu
sau: “Con dau duoc st dung trong cac co quan Nha nudc, td chtre chinh tri - x3 hoi - nghé nghi¢p, hdi
quén ching td chirc kinh té, don vi vii trang, co quan td chirc nuée ngoai tai Viét Nam va mot s6 chire
danh Nha nudc. Con dau thé hién tinh phap 1y ddi voi cac vin ban, gidy td cia co quan, t6 chirc va cac
chirc danh cta Nha nude”. Do d6 viée t chirc quan 1y va sir dung con dau 14 hét stic can thiét.

Nhitng quy dinh trong viéc quan 1y va st dung con diu bao gdom:

- Con d4u phai giao cho can bd vin thu di tin cdy va c6 trach nhiém giir gin va dong diu tai co
quan don vi. Trong trudng hop ngudi giit con dau ving mit phai giao con ddu cho ngudi khac theo su
chi dinh cta lanh dao co quan.

- Cén bd vin thu phai tu tay dong dau vao cc van ban, gidy to clia co quan don vi.

- Con dau phai duoc bao quan trong hom tii co khoa ca trong va ngoai gio lam viéc. Khong

dugc tuy tién mang con dau theo nguoi.
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- Con dau chi dugc dong 1én vin ban khi di c6 chir ky cua nguoi c6 du thaim quyén, khong
duoc dong dau khdng chi.

- Dé4u phai dong rd rang, ngay ngin. Truong hop dong diu nguoc, phai huy vin ban lam vin
ban khac.

- Trong trudng hop bi mat con ddu phai bao cdo ngay cho co quan cong an gan nhat va co quan
cong an da cap gidy ching nhan dang ky mau dau dong thoi thong bao huy bo con dau bi mét.

- Con dau dang st dung bi mon, hong hodc c6 su chuyén d6i vé t6 chirc hay tén t6 chirc thi phai
lam thu tuc khic ddu méi va ndp lai dau theo quy dinh s6 58/2001/ND — CP ngay 24/08/2001 cua
Chinh phu.

- Phai str dung dung mau muc do nha nudc quy dinh (mau do), khong duoc dung mau muc dé
phai. Tuyét d6i khéng dung vat cing dé co rira con dau.

Viéc quan 1y va st dung con diu ¢ ¥ nghia rat quan trong do dé thi trudng co quan phai quy
dinh cu thé viéc st dung va quan ly con dAu mot cach chit ché theo quy dinh cua phap luat. Van phong
phai nghién ctru dé xuit du thao quy ché bao cao thu trudng co quan ban hanh dé thuc hién théng nhat:

A e

+ Dau chi mirc d¢ “mat”: Dau chi myc d§ mat chi 1o mirc do mat cia sy viéc néu ra trong noi

29 «.. 2% ¢¢

dung van ban. DAu chi muc d6 mat bao gém 3 loai: “mat”, “t6i mat”, tuyét mat” va do nguoi ky van
ban quyét dinh.

+ Déu chi muc d6 “khan”: Dau chi mic d6 khan chi rd su can thiét phai chuyén ngay vin ban
t6i tay ngudi nhan. Dau chi mirc d6 “khan” gdm 3 loai: Khan - Thuong khan - Hoa tdc do nguoi ky vin
ban quyét dinh.

4.4. Céng tdc ldp hé so va ndp ho so

4.4.1. Khdai niém

Ho so la tap gom toan bo (hodc mot) van ban tai lieu co lién quan voi nhau vé mot van de, mot sy
vigc, mot doi twong cu thé duwoc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc thuéc pham vi chicc nang,
nhiém vu cua mot co quan hodc mot ca nhan.

4.4.2. Ldp ho so tot sé co téc dung

- Tra ctru nhanh chong, 1am cén ctr chinh x4ac dé giai quyét cong viéc kip thoi, hi€u qua.

- Moi vin ban, gidy to hinh thanh trong hoat dong ciia co quan, don vi sau khi da giai quyét
xong déu phai sip xép lai va 1ap ho so. Viéc 1ap ho so gitip cho mdi can bd van thu sip xép vin ban co
khoa hoc, gtri dﬁy du va co hé théng cc van ban can thiét cua su viéc, giup cho viéc tra cuu tai dugc
nhanh chdng c6 ning suat, chat luong va hiéu qua.

- Quan ly toan bg cong viéc trong co quan va quan ly chat ché tai lidu.

- Lap hd so tdt tao diéu kién thuén lgi cho viéc ndp hd so ¢o gid tri vao luu trir.
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- Lap ho so tdt s& xay dung duoc né nép khoa hoc trong cong tac van thu. Tao diéu kién thuan
loi cho can bd luu trir tién hanh céc ndi dung nghi¢p vu luu trix nhim phuc vu tét cho cong tac khai
thac, nghién ctu.

4.4.3. Nhitng nguyén tdc co ban khi ldp hé so

- Chi dua vao ho so nhitng vin ban thudc chirc niang, nhiém vu duoc giao. Trong khi 1ap ho so
néu c6 nhitng van ban khong lién quan dén cong viéc cia minh, khong thudc pham vi quan 1y thi khong
dua vao ho so thi nhitng vin ban d6 dé riéng.

- Vin ban trong mot hd so phai hoan chinh ¢6 su lién hé mat thiét, hop 1y phan 4nh duoc tinh
hinh ty nhién hay dién bién tu nhién ctia cong viéc. Theo nguyén tic nay thi vin ban phai dugc thu thap
day du nhat 1 nhitng vin ban chi yéu va nhitng vin ban lién quan téi nhau. Noi dung cua nhitng vin
ban trong hd so phai khép véi tén hd so.

4.4.4. Noi dung va phuwong phdp ldp ho so

Tat ca cac cong van di, dén déu phai ¢ ban luu tai bd phan vin thu co quan. Néu vin ban di
clia co quan thuong 1a mot trong sd cac ban chinh co du chir ky va con ddu duoc luu tai bd phan vin
thu. Néu vin ban dén co quan thi ban chinh giri cho ban nganh chirc ning truc tiép con mot ban sao luu
lai by phan van thu co quan.

Lap hd so luu trir hién hanh duoc tién hanh nhu sau:

Lap danh muc hd so: Danh muc hd so 1a nhitng ban ké nhirng hd so ma co quan can lap trong
mdt thoi gian nhit dinh (thuong 1a mot ndm). Dé 1ap hd so duoc chu dong, chinh xac va ddy du nhat 1a
nhitng hd so phan anh hoat dong chii yéu ctia co quan phai ¢ sy chuan bi trudc. Cudi mdi ndm can bd
van thu phai lap ban du kién chinh 13 ban danh muc hd so phai lap trong ndm cta co quan do thi
trudng co quan ky ban hanh. Phan loai cac d& muyc trong danh muc hd so dé 1ap va luu trir theo cac
danh muc do.

Tiéu dé cua ho so: Tiéu dé ho so phai ghi ngin gon, rd rang, chinh x4c, phan anh khai quat ndi
dung su viéc. Sau khi du kién duoc sép Xép theo thir tu thi cac hd so vé cac cong viéc dugc téng hop
duogc xép 1én trén, cac hd so vé cong viée cu thé xép ¢ dudi. Thong thudng cé nhirng cac sap xép sau:

- Sap xép theo thir tu thoi gian

Sap x€p theo sO van ban

Sép xép theo qué trinh giai quyét cong vide

Sap xép theo mirc d quan trong ctia van ban

Sap xép theo van chir cai

Doi v6i nhitng hd so co thdi han bdo quan vinh vién va lau dai phai ghi “Muc luc vin ban” da
in san trén mau bia ho so cua cuc lwu trit Nha nuéc quy dinh.
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Mau to muc luc van ban

STT | So6ky hiéu | Ngay thang | Tac gia | Trich yéu ndi dung | Tosé | Ghichi
1 2 3 4 5 6 |7

Viét bia ho so: Bia ho so in san hay viét tay déu phai tuan theo ti€u chuan cua cuc Iuu trir Nha
nude ban hanh. Chit viét trén bia phai can than, rd rang, day du va chinh xéc.

4.4.5. Yéu cau co ban khi ldp hé so

Lap ho so phai phan anh chirc ndng, nhiém vu cua don vi hodc cia co quan, t6 churc.

Van ban tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 sy lién quan chét ch€ voi nhau va phan anh
dung trinh tir dién bién ctia su viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc.

T chirc viéc ndp hd so vao luu trir co quan

Sau khi ho so giai quyét xong thi duoc dé lai phong hodc dé lai to cong tic mdt ndm dé theo doi
nghién ctru khi can thiét, sau khi hoan chinh hd so d6 méi ndp vao luu trit.

Khi ndp hd so tai liu vao co quan, cac don vi xem xét nhitng hd so ndo phai dugce bao quan
vinh vién va lau dai.

Nhirng hd so ¢6 thoi han bao quan tam thoi dé lai don vi, hét han thi danh gia lai. Néu khong
can luu thi huy theo quy dinh.

Céc can by luu trir can cir vao nghi€p vu cua minh, kiém tra lai chét luong hd so, hoan chinh
cac khau k¥ thuat, xem xét thoi han bao quan, 1am thu tuc thdng ké, sip xép 1én tu, gia lam cong cu
kiém tra tim phuc vu cho vi¢c nghién ctru str dung.

Nhu vy cong viée 1ap hd so c6 vi tri quan trong trong cong tic van thu vi né anh hudéng truc
tiép dén chat luong va hiu qua cong tac luu trit. Cong viée can phai duoc tién hanh thuong xuyén dé
kip thoi bd sung ngudn tai liu cho cong tac luu trit nhim phuc vu nhu cau tra ctru va st dung tai liu
cua co quan, don vi.

II. NHUNG VAN DE CO BAN VE CONG TAC LUU TRU

1. Mt s6 khai niém

Luu trit 13 khau cudi ciing ctia qua trinh xir 1y thong tin. T4t ca nhitng cong vin dén di qua xir 1y,
ban luu cua van ban di, ho so tai liéu lién quan déu phai di vao luu trir.

Nhu vay: Luu trit la viéc lua chon, gitr lai va 16 chirc ¢6 khoa hoc, nhitng van ban co gia tri
diege hinh thanh trong qud trinh hoat dong ciia co' quan, cd nhan dé lam bang chimg va tra civu thong
tin qua khu.

Phong luu trir: Tai ligu dé tra ctru duoc td chirc thanh cac don vi, tai liéu nham phuc vu cho viéc
bao quan va khai thdc mgt cach thuén ti¢n, cac don vi tai li¢u nay duogc goi 1a phong luu trir.
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Vay: Phong luu trit la toan bo tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cau mot co quan
Nha nude, mot t6 chirc chinh tri - xa héi, mét don vi vii trang, mot truong hodc mot ca nhdn co y nghia
chinh tri, kinh té, khoa hoc, van hoc... dwoc dia vio bod quan trong kho luu triv nhat dinh.

Toém lai Tai li€u luu trir 1 tai li€u hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan Nha nudc, Mot
t6 chirc chinh tri - xd hoi, mot don vi vil trang, mdt co quan hodc ca nhin cé ¥ nghia chinh tri, kinh té
khoa hoc, vin hod... duoc dua vao bao quan trong kho luu trit dé sir dung vao cac muc dich xa hoi, con
nguoi.

2. Y nghia cia tai li¢u luu trir

Cong tac luu trir 1a khau quan trong trong qua trinh xtr 1y thong tin, 1a n¢1 dung quan trong trong
hoat dong cuia vin phong. Cong tac nay c6 anh huong truc tiép toi hoat dong quan 1y cia co quan.

Giai quyét tot cong tac Iuu trit trong co quan, don vi thi ¢6 ¥ nghia trén nhiéu mit trong qua
trinh quan ly:

Y nghia chinh tri: O bat ky thoi dai ndo cac giai cap thong tri déu sir dung tai liéu luu trir dé
chéng lai cac giai cAp d6i khang nham bao vé quyén loi cua giai cip minh. Tai liéu luu trit cung cip
cac thong tin can thiét, tin cay dé nghién ctru tong két rit ra kinh nghiém céng tac dé lanh dao co quan
dé ra phuong hudng, nhitng quyét dinh quan 1y phu hop véi chi trwong chinh sach cua Pang va Nha
nudc.

Vé kinh té: Str dung tai liéu luu trir dé diéu tra tai nguyén thién nhién nhu dia chat, khi tuong,
thuy van, thd nhudng, tai nguyén ring, bién... lam co s& cho viéc phat trién kinh té timg ving, timg
nganh. St dung tai li¢u luu triv dé 1am can ctr cho viée xay dung ké hoach dé phat trién kinh té xa hoi
hang ndm, nhiéu ndm. St dung tai liéu luu trit dé ddy nhanh tién d6 thiét ké va thi cong, dé quan 1y va
stra chira cac cong trinh xay dung co ban.

Vé nghién citu khoa hoc: St dung tai lidu luu trir dé téng két cac quy luat van dong va su phat
trién cac sy kién van dong. Tai li€u luu trir 12 mot su li¢u dac bi¢t quan trong va chinh xéc, dé xac minh
cac su kién lich sur, khdi phuc lai sy that cua lich sir gitip cho céc thé hé mai sau hiéu dang lich str dan
toc. Tai li¢u luu ttrir con goi 1a tai sdn van hod dan toc. Trong phap 1énh luu trix Quéc gia dugc uy ban
thudong vu Qudc Hoi thdng qua ngay 04/04/2000 néu rd tai liéu luu trir Qubc gia 14 di san cua déan toc
c6 gia tri ddc bi¢t véi sy nghi¢p xay dung va bao vé to quéc. Khong chi vay tai li€u luu trir con phan
anh nhitng thanh qua lao dong séng tao ca vé vat chat 1an tinh thin cta nhan dan ta qua cac thoi ky lich
str d6 14 nhitng ching tich vé vin hoa ciing véi cac loai di san vin hoa khac nhu cac di chi khao cd, cac
hién vat trong bdo tang, cac cong trinh kién trtc, hoi hoa,... Tai liéu lwu trit dé lai cho x3 hoi loai nguoi

cac loai van tu rat c6 gia tri.
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Nhu vay: Tai liéu luu trit c6 ¥ nghia trén moi phuong dién né vira c6 y nghia thyc tién vira c6 y
nghia lich su.

3. Chirc nang cua cong tac luu trir

Cong tac Iuu trir 13 mot nganh cuia Nha nude véi chirc ning bao quan va td chirc sir dung tai liéu
luu trit. Do d6 cong tac van thu luu trit ¢6 cac chirc nang sau:

- Giap Nha nuée t6 chirc, bao quan hoan chinh va an toan tai liéu, phong luu trir Qubc gia.

- T6 chire st dung c6 hiéu qua tai liéu, phong luu trit Qudc gia gop phan thuc hién tt dudng
16i, chi1 truong, chinh sach ciia Pang va Nha nutroc dé ra trong ting giai doan cach mang.

Hai churc ndng nay co mbi quan h¢ mat thiét véi nhau. Néu thuc hién mot cach théng nhat, dan
xen két hop hai hoa sé tao tién dé dé thyc hién chirc ning t6 chirc va sir dung tai liéu luu trit Qudc gia.

4. Noi dung caa cong tac luu triv

Cong tac Iwu trir 1a mot linh vuc hoat dong quan 1y ctia Nha nudce boa gom vé 1y luan thuc tién
va phap ché lién quan dén viéc t6 chic ké hoach bao quan va td chirc khai thac st dung tai liéu luu trit.
Noi dung cong tac luu trit bao gdm nhirng ndi dung co ban sau:

» Phan loai tai li€u luu trir

Xac dinh gia tri cua tai li¢u luu triv
B sung tai liéu vao cac kho Iuu trir
Théng ké tai liéu luu trix

Chinh ly tai li¢u luu triv

YV V. V V V

Bao quan tai li¢u luu triv
> T6 chire st dung tai liéu luu trit

Viéc td chirc cong tac luu trit theo ndi dung trén trong mét co quan, mot td chuc 1a do nhiéu bd
phan cung tham gia theo chirc trach, do thu truong co quan don vi quy dinh.

4.1. Phan logi tai li¢u luu triv

Phan loai tai li€u luu trr 1a sy phan chia tai liéu thanh cac nhom dua vao nhitng chirc nang
chung cta chung nham t6 chirc mot cach khoa hoc va st dung mdt cach c6 hi€u qua nhirng tai li¢u do.

Phan loai tai liéu néi chung la qua trinh t6 chitc khoa hoc nham lam cho tai liéu thudc phong
Iuu trir Qubc gia, tai liéu trong ting kho Iuu trir va cac phdong luu trir phan 4nh dung hoat dong cua
cac co quan, doan thé, xi nghiép, ca nhan dé dap tng dugc day dii cac yéu cau vé nghién ciu, st
dung va bao quan tai liéu dugc thuan tién an toan.

Phan loai tai li€u 1a budc quan trong dé t6 chuc khoa hoc tai liéu luu trit. Khau phan loai lién
quan chdt ché vai cac khau nghi€p vu khac nhu: xac dinh gia tri, bd sung, théng ké tai li€u... Trén co
sO phan loai tai li¢u Iuu trir viéc xac dinh bd sung tai liu s€ duogc tién hanh thuan loi. Déng thoi xac
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dinh chuin xac tai liéu, gia tri tai liéu, bd sung tai liéu day du ciing 1a diéu kién dé tién hanh co hiéu
qua viéc phan loai tai liu.

4.2. Xdc dinh gia tri cia tai liéu lvu triv

Xéc dinh gia tri cta tai liéu Iuu trit 1 viéc nghién thoi gian can duge bao quan cho timg loai tai
lidu hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan va lya chon dé dua vao bao quan cho cic phong,
cac kho Iuu trir tai liéu co gié tri vé cac mat chinh tri, van hoa, khoa hoc. ..

Thong qua viéc danh gia sé loai ra nhirng tai liéu thuc sy hét y nghia trén moi phuong dién
nham nang cao chét lugng va cac phong luu trir.

Muc dich co ban cua cong tac xac dinh gia tri cua tai li¢u la quy dinh thot gia can thiét cho viéc
bao quan tai liéu, loai ra dé huy bo tai liéu da hét gia tri .

Xac dinh tai liéu ding dan s& gop phan gitr gin nhitng tai liéu c6 gia tri, tao diéu kién sir dung
c6 hiéu qua tai liéu luu tri, déng thoi loai bdé nhirng tai liéu hét gia tri, gidm bot chi phi bao quan.

Do muc dich va y nghia ctia cong tac xac dinh gia tri tai liéu, khi thuc hi€n cong tdc nay phai
dam bao yéu cau chinh xac va than trong.

Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh 1ap & cac co quan c¢6 tai li¢u luu trit dem ra danh
gia. Diéu 9 phap 1énh bao vé luu trir Qudc gia d3 quy dinh: viée lya chon nhitng gia tri luu trit Qudc gia
dé bao quan va loai ra nhitng tai liéu luu trir hét gia tri dé tiéu huy phai c6 hoi dong xac dinh gia trj tai
liéu Ivu trir quyét dinh. Hoat dong cua hoi déng dat dudi su lanh dao truc tiép cua thu truéng co quan
chuyén mén dé nghi, co quan luu trir cip trén duyét.

Céc tai liéu dy dinh tiéu huy phai lap bién ban riéng trong d6 ghi rd: thanh phan hoi dong danh
gia, tén nguoi dai dién cho co quan, don vi ¢6 tai li¢u co tai li¢u dua ra tiéu huy, ) luong don vi bao
quan. Bién ban phai dugc co quan c6 thim quyén phé duyét sau khi dd xem xét, kiém tra c6 can luu trit
chirng kién va phai bao cdo voi co quan quan 1y luu trir clp trén truc tiép.

4.2. Bé sung tai ligu luwu triv vao kho lwu triv

B sung tai li€u 1a cong tac suu tam, thu thap thém lam phong phu va hoan chinh tai li€u vao
cac kho luu trit co quan, cac kho Iuu trit Nha nude & TW va dia phuong theo nhitng nguyén tic va
phuong phap thong nhit.

Giai quyét tt van dé bo sung tai liéu co ¥ nghia quan trong khong chi dbi véi nganh luu trir ma
con ddi véi nhidu nganh khéc. Tai li€u luu trir ngoai nhitng ¥ nghia chinh tri, kinh té, van hoa, lich
str... c6 tim ¢& Qudc gia con c6 gia tri thyc tién cao d6i véi timg nganh, timg cp va mdi co quan da
ban hanh ra van ban d6. Néu dé tai liéu mit mat, that lac khong td chire duge viée bd sung kip thoi thi

thanh phan phong Iuu trir s& ngay cang nghéo nan, kha ning phuc vu s& ngay cang bi han ché.
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Cong tac bo sung tai liéu doi hoi phai duge tién hanh thudng xuyén, thiét thuc va kip thoi. Khi
bd sung tai liéu thi cAn phai chu ¥ &én kha ning st dung ching trong thuc té.

Khi b6 sung tai lidu can phai cha ¥ dén kha ning sir dung chiing trong pham vi rong trong diéu
kién mo rong 4p dung nhiing phuong tién k¥ thuat hién dai.

Trong nhitng vin ban ciia Nha nudc vé cong tac luu trir dic biét 1a phap 1énh bao vé tai liéu luu
trit Qudc gia co quy dinh trach nhiém t6 chirc cong tic bd sung tai liéu. Theo d6 cong tac nay s& duoc
tién hanh ¢ cac phong ban, cac kho luu trit dudi su chi dao chung vé nghiép vu cta cuc luu trit Nha
nudc.

Pé t6 chirc t6t cong tac bd sung tai lidu can chu ¥ nhirng dic diém sau:

- Céc co quan quan 1y luu trir 1ap ké hoach va t6 chie thuc hién ké hoach b sung tai lidu.

- Trong qué trinh bd sung tai li¢u, cac tai liéu nhdp vao kho luu trit phai kém theo muc luc
théng ké. Trén co s& do cac can b nghi¢p vu tién hanh kiém tra sb lugng tai liéu trén thuc té.

- Phai chu dong trong cong tac bd sung tai liéu. Thuc hién tét cong tac tuyén truyén, van dong
co quan, can bd cong nhan vién giao ndp tai liéu dic biét nhirng tai liéu quy hiém theo quy dinh cua
Nha nudc.

4.3. Théng ké tai liéu lwu triv

Théng ké tai liéu Iuwu trix 1a str dung cac cong cu, phuong tién chuyén mon nghiép vu dé nim bit
duoc chinh xac sb lugng, chét luong, thanh ph‘fm, ndi dung tai li¢u, tinh hinh bao quan tai li¢u luru trir.

La mot khau nghiép vu chuyén mén cta cong tac luu trir, cong tac thong ké giit vi tri quan trong
trong tai li¢u luu trir.

Nhirng sb liéu théng ké 1a co s& dé cac phong, cac kho luu trir xay dung ké hoach, bd sung thu
thap, chinh ly, xac dinh gia tri va to chure st dung tai li€u luu trir.

Can ctr vao s liéu thdng ké, co quan quan 1y 1ap cac ké hoach nhdm quan 1y tip trung théng
nhit cong tac lwu trit trong pham vi ca nude.

Trong qua trinh tién hanh cong tac thong ké tai liéu luu tri phai tudn thu cac nguyén tic sau:

» Dam bao su toan ven cua tai liéu luu trit, to chire st dung c6 hi€u qua cac tai li¢u do.

> Pam bao thong ké tai liéu toan dién, kip thoi, chinh xac va triét dé.

> Pam bao thyc hién quan diém tap trung théng nhat quéan 1y tai liéu luu trit Qudc gia.

Nbi dung cong tac thong ké tai liéu luu trir bao gom thong ké tai liéu Iuu trir co quan va thong
ké tai liéu trén pham vi ca nudec.

Théng ké sb luong, chét lugng, thanh phén, ndi dung cua tai liéu luu trir.

Thong ké hé thong cong cu tra ctru phuong tién bao quan tinh hinh té chirc nghién ciru sir dung

tai liéu va doi ngii can bd huu tri.
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Dé lam tot cong tac thong ké can xay dung va st dung céc loai thong ké thich hop sau:
> Muc luc hd so

S6 dang ky muc lyc

Phiéu phong

Danh sach phong

YV V VYV VY

S6 nhap, sb xuat tai liéu luu trix
> Theé phong, bd thé phong, s6 dang ky céc tai liéu dic thu. ..

C6 thé dung céc loai s6 sach dé 1am cong cu phuc vu cho cong tac thong ké. S6 thong ké tai liéu
luu trit la tai san Qudc gia, co ¥ nghia va gia tri dic biét. Cac loai s ndy phai dugc 1ap theo miu do
Nha nudc quy dinh dugce st dung va quan ly nhu mot tai ligu mat.

Hién nay trong thoi ky khoa hoc k¥ thuat phat trién cao c6 thé sir dung may vi tinh 1am cong cu
luu trit rat c6 hiéu qua, nhanh chong, chinh x4c, phuc vu tét cho viée cung cip thong tin cho lanh dao
quan ly.

4.4. Chinh ly tai liéu luu triv

Chinh 1y tai liéu Iwu trir 1a sy két hop chit ché va hop 1y cac khau nghiép vu cua cong tac luu
trit nhu phan loai, bd sung, xac dinh gia tri tai liu... dé t6 chirc khoa hoc cac phong luu trir, dac biét 1a
xay dung hé théng cac cong cu tra cuu khoa hoc nham khai thac that triét dé, toan dién tai liéu & cac
phong, kho Iuu trir.

Cong tac chinh 1y tai liéu trong mot phong Iuu triv phai tudn theo cac nguyén tic chinh 1y theo
phong. Toan bo tai liéu trong mot phong luu trit phai dugc bao toan nguyén ven, bao dam khong pha
v& mbi lién hé giita chiing. Nguyén tic chinh 1y theo phong tao diéu kién thudn loi cho viéc hé thong
hoa, théng ké bao quan phuc vu str dung tai licu.

Noi dung cong tac chinh 1y tai liéu bao gdm:

- Nghién ctru va bién soan tom tat lich sir co quan, don vi hinh thanh phong va lich st phong.

- Tién hanh lap hd so ddi véi nhitng phong tai li¢u chua lap hd so, kiém tra cac hod so di lap,
hoan thién cac hd so chua dat yéu cau luu trix.

Chon va xay dung phuong an phan loai, h¢ théng hoé ho so tai liéu theo phuong an da chon.

Qua trinh chinh ly tai li€u mdt phong huu trit dugc tién hanh theo trinh tu sau:

+ Khao sat tai liéu, nghién ctru va xay dung lich sir don vi hinh thanh phong, lich st hinh thanh

+ Xay dung ké hoach lap hd so hodc kiém tra hoan thién hd so.
+ Lap cac bang hudng dan ddi véi mot loai cong viée cu thé. Vi du hudng din cong tac bd sung
tai liéu, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu, huéng dan lap hd so...
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+ Chon va xay dyng phuong 4n phan loai, du kién nhan Iyc va thoi gian thuc hién cong tac
chinh ly.

+ Chinh Iy tai liéu theo phuwong 4n d3 dinh, hoan thanh viéc hé thong hoa tai liéu.

+ Tong két chinh 1y nham rat kinh nghiém, thiy dugc wu diém, khuyét diém ctia qua trinh chinh
1y dé 1am tot cong tac chinh 1y cho cac dot tiép theo.

4.5. Bdo quan tai liéu luu triv

Cong tac bao quan tai liéu luu trir 1a toan bd nhirng cong viée dugc thuc hién nham bao dam giir
gin nguyén ven, lau bén va an toan tai liéu huu trir.

Tai liéu luu trir Qudc gia 13 di san cta dan toc, co gia tri dbi voi viée xdy dung va bao vé dit
nudc. Chinh vi vay bao quan luu trir tai li¢u la cong viéc ¢6 y nghia quan trong. Pay cling 1a cong viée
kho khin dic biét trong diéu kién hoan canh lich str, dia 1y, khi hau,... ctia nudc ta.

Noi dung cong tac bao quan tai liéu luu trir bao gom:

- Tao diéu kién tt nhat dé kéo dai tudi tho tai lidu luu tri.

- Bado dam gitr gin toan ven trang thai ly hoa cua tai li€u.

- Sip xép tai lidu trong kho mdt cach khoa hoc, quan 1y viéc xuat nhap tai liéu theo quy dinh
chat ché.

- Kiém tra tinh trang tai liéu thuong xuyén, lap phong bao hiém dbi v6i nhitng tai liéu co gia tri
dic biét, chuan bi cac tai liéu dua di tu bd, phuc ché, sao chup.

Nhirng nguyén nhan chu yéu gay hu hai cho tai liéu Iuu trir:

- Do chét liéu va cac qua trinh ché tac. Tai lidu luu trit néi chung 13 thong tin duoc gitr lai trén
mot vat thé nao do. Chét liéu va qué trinh ché tac cua mdi loai tai lidu qua tung thoi ky lich sur khac
nhau. Vi vay ché do va diéu kién bao quan ddi voi mdi loai tai lidu cling khac nhau. bé bao quan tot tai
liéu luwu trir, can ndm dugc nhirng dic diém cua cac tai liéu dong thoi phai ap dung cac bién phap ky
thuat chuyén mon.

- Piéu kién ty nhién, moi truong bao quan, diéu lién nguyén nhan khéc nghiét la mét nguyén
nhan gay ra hu hai tai li¢u. biéu kién nhiét doi néng 4m, mua nhiéu, birc xa mat troi 16n gy ra tac hai
lam cho tai li€u luu trir nhanh bi héng. Nhiing yéu td tu nhién anh hudng dén tudi tho cua tai lieu: do
4m, nhiét d6 anh sang, bui sang, nam mdc va cac loai con trung. ..

- biéu kién bao quan va st dung: Tai liu luu trir bi hu hong mot phﬁn con do diéu kién bao
quéan va st dung ching khong duoc bao dam. Thiéu phuong tién bao quan, thiéu y thirc trach nhiém va
hiéu biét chuyén mon, khi tiép xic véi cac tai liéu khong tudn thi cic yéu cau nghiép vu... Tat ca

nhitng viéc d6 déu anh hudng dén tai liéu huu tri.
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Vi thé yéu cAu co ban vé co s& vat chat phuc vu bao quan tai li¢u luu trit:

- Yéu cau vé nha kho: Can xdy dung nah kho Iwu trit chuyén dung trén nhitng dia diém thich
hop, bao dam cac yéu cau vé thiét ké va kién trac nhdm tao didu kién bao vé va bao quan dé giir gin tdt
nhat tai liéu luu trit.

- Yéu ciu vé trang bi bao quan tai liéu luu tri: Trong cac kho luu trit cac trang thiét bi vira 1a
phuong tién bao quan an toan tai liéu, vira 13 phuong tién quan 1y tot ho so, tai lidu.

- Yéu cau vé trang thiét bi chuyén dung: Dé lam tSt cong tac bao quan va bao vé tai liéu luu
trong kho can phai co thiét bi chéng am, hé thong thong gi6, hé thong bao vé&, chong ndm mdc va con
trung.

4.6. T6 chirc sir dung tai ligu luu triv

T6 chuc str dung tai liéu luu trit trong cac kho Iuu trit 13 toan bo cong tac bao dam cung cip cho
céc co quan Nha nude va x3 hoi, nhirng thong tin can thiét cung cpcho muc dich chinh tri, kinh té, vin
hoa, khoa hoc tuyén truyén gido duc, quin su, ngoai giao va cac quyén lgi chinh dang cua cong dan. Sir
dung tai li€u luu trir trong cac phong, cac kho luu trit 1a mdt mat cia hoat dong thong tin. Moi hoat
dong cua cac phong, kho luu trit déu huéng vao muc tiéu cudi ciing 1a: t6 chire str dung tot c6 hiéu qua
cac tai liéu luu trtr.

T chire sit dung tai liéu luu triv nhim phuc vu muc dich chu yéu sau:

- Muc dich chinh tri:Céac tai li¢u Iuu trtr dugc dua vao phuc vu nghién ctru, thuc hi¢n cac nghiép
vu chinh tri, cac dudng 16i chinh sach cua Pang va Nha nuée, bao vé chii quyén dat nude. ..

- Muc dich kinh té: Dung tai liéu luu trit trong viéc nghién ctru, giai quyét cac vin dé trong du
an, ké hoach ho4 phat trién dat nudc, cai tién to chirc, quan ly kinh té.

- Muc dich khoa hoc: Tai liéu luwu trit trong viéc nghién ctru, giai quyét cac van dé khoa hoc cép
thiét, phuc vu cho cac muc ti€u kinh té, x4 hoi cua dat nude.

T chuc str dung tai liéu phai dam béo cac nguyén tic sau:

- Pam bao dung dudng 161, chinh sach ciia Pang va Nha nudc.

- Bam bdo thyc hi¢n cac nguyén tac, ché d6 da duoc quy dinh.

- Bam bdo phuc vu cong tac thong tin tu liéu nhanh, chinh xéc.

5. Mdi quan hé cong tac giira vin thw va lwu triv

Cong tac van thu luu trir c6 mdi quan hé khing khit trong qué trinh xir 1y thong tin. Vi thé trong
diéu 1¢ cong tac, cong van gidy to ban hanh kém theo nghi dinh 142/CP ngay 29/09/1963 cuia hi dong
Chinh Phu d4 quy dinh “Céng van gidy to 1a mot trong nhitng phwong tién can thiét trong hoat dong
ctia Nha nude. Lam cong vin gidy to va giit gin ho so tai lidu 1a hai cong tac khong thé thiéu duoc dbi
voi quan 1y Nha nude”. Do vay ma cong tac van thu cang lam tdt va lam chinh x4c bao nhiéu thi cong
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tac Iuu trir cang phat huy tac dung béy nhiéu, tao diéu kién cho viée xu 1y thong tin mot cach khoa hoc
chinh xac va c6 hi€u qua. Nguoc lai luu trit 1a sy tich luy kinh nghiém bd sung tu liéu phuc vu cho
cong tac van thu. Do vAy can phai quan tdim dén chit luong cong tac van thu va két hop ludn véi cong
tac luu trir goi chung 1a bd phan van thu luu trir.

Nhu vay viéc tim hiéu 1y luan vé cong tac vin thu Iuu trir 1a viéc nghién ctru, tim hiéu vé khai
niém, vi tri, vai tro ctia cong tac van thu luu trir di voi sy ton tai, phat trién ctia co quan , don vi.

Nghién ctru ndi dung ctia cong tac van thu luu trit 1d mot qua trinh bao gdm: viéc xay dung va
ban hanh vin ban, to chirc quan 1y va giai quyét vin ban, cong tac 1ap hd so va ndp ho so, cong tac to
chirc bao quan va st dung con dau. Viée to chiic cong tac van thu nhu vAy trong mot co quan, don vi 1a
do nhiéu by phan cling tham gia theo chirc trach do thii truéng co quan quy dinh.

bdi véi cong tac luu trir cia mot co quan, don vi la viéc lya chon, gilr lai va td chirc co khoa
hoc, nhitng vin ban ¢ gia tri dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan, ca nhin dé lam
bang ching va tra ctru théng tin qua khir, nd bao gdm céc ndi dung co ban sau: Phan loai tai liéu luu
trit, xac dinh gia tri cta tai li¢u luu trir, bod sung tai li¢u vao kho luu tri, théng ké tai liéu luu trix, chinh
1y tai li€u luu trir, bdo quan tai liéu luu trir, td chirc st dung tai li¢u luu tri.

Trén dy 14 nhitng 1y lun chung nhat vé coéng tac van thu - luu trir cia mot co quan, don vi can

phai 1am dé thuong xuyén b sung, lam phong pha thém cho tai liéu lwu trir Qubc gia.
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CHUONG I:
THUC TRANG VE CONG TAC VAN THU - LUU TRU TAI
TRUONG CAO PANG NGHE SO 3 - BO QUOC PHONG

I. TONG QUAN VE TRUONG CAO PANG NGHE SO 3 - BQO QUOC PHONG

Tén co quan: Trudng Cao dang nghé sd 3- B6 Qudc Phong

Tru so chinh: S6 282 Lé Duan- Quan Kién An- Hai Phong

bién Thoai: 0313 877987 — 0313 790218 — 0313 876250

1. Qua trinh hinh thanh va phit trién Truwong Cao dang nghé s6 3 -B§ Qudc Phong

Truong Cao d'flng nghé s6 3-Bo Quéc Phong 1a truong day nghé khu vuc Mién Béc duoc Bo
Quéc Phong va Bo Tu lénh quan khu 3 giao nhi€ém vu dao tao, day nghé cho cac dbi tuong bd doi Xuét
ngti, cac dbi tuong Xuét ngt, cac ddi tuong thudc dién chinh sach va thanh nién c6 nhu cau hoc nghé,
tim viéc 1am trén dia ban, cac tinh thudc Quan Khu 3 va Mién Bic.

Vi tri dong quan cua Nha trudng c6 4 khu, thudc dia ban hai phudong Bic Son va Quan Trit,
duogc dong quan xen k& gitra cac don vi bd do1 va nhan dan dia phuong.

Can cr vao quyét dinh sb: 1072/1999/QD-BQP ngay 21/06/1999 cua Bo truong B6 Qubc
Phong vé viéc thanh 1ap Truong Cao dang nghé sé 3-B6 Qudc Phong.

Qua trinh xay dung va truéng thanh cia nha truong 13 mot qué trinh phan dau bén bi, sang tao
tu luc canh sinh, tu dao tao va bdi dudng doi ngii can bo.

Trong giai doan ddu trudng dao tao nghé khu virc Mién Béc, nay dbi thanh Trudng cao ding
nghé sb 3- Bo Qudc Phong lac dau gip rat nhiéu kho khin nhu co so vat chit con nghéo nan chwa dap
tmg duogc yéu cau ki thuét, dung cu giang day chua phong phu da dang, doi ngii gido vién giang vién
con thiéu kinh nghiém.Nhung dugc quan khu 3 giao trong trach day nghé cho cac bo doi va cac dbi
tugng xuat ngili, Nha truong khong chi huy dong luc Iugng can bd Pang vién di tu van thu hat hoc sinh
dén v6i Nha truong ma con thuc hién chién luoc phat trién, dao tao nghé, nhiing ndm vira qua, truong
da duogc cac co quan cép trén va thanh phé Hai Phong, tinh Nam Dinh tao diéu kién dau tu vé co s& vat
chét xay dung co ban, c6 hé théng nha xudng, phong hoc, khu ngi tra, san bai tap va trang, thiét bi,
phuong tién huén luyén kha da dang. Tu chd chi thuc hién dao tao 5 nghé ngén han, dén nay nha
truong dao tao 12 nghé ngan han, 7 nghé dai han chinh quy va 5 nghé lién két tir trung cap dén dai hoc.
Truong khong ngirng mo rong quy mo, tang luu lugng gan véi nang cao chat lwgng dao tao, timg budc

chuyén tir dao tao nghé ngan han sang nghé dai han, nhiéu nganh nghé thu hut dong hoc vién theo hoc.
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Trong 5 ndm gin day, trudng da dao tao cho hon 30.000 ngudi, trong d6 bd doi xudt ngii chiém
36,4%. Hoc vién t6t nghiép dat trinh d6 tay nghé, bac tho chuyén mén, dap tmg nhu cau sir dung lao
dong cua cac doanh nghiép, tiép can véi cong nghé, k§ thuat méi tai cic co s¢ lam viée. Cac nganh
nghé lién két (k¥ su ndng nghiép, cao dang cong nghé thong tin, cao dang vin hoa, trung cip vin thu
luu trit, may thoi trang) mé ra nhiéu co hdi mdi cho cac dbi twong. Cung v6i dao tao, trudng con phdi
hop tdt v6i cac co quan, don vi, doanh nghiép dé tu van, gidi thiéu, giai quyét viéc lam va dua di xuét
khau lao dong dwoc hon 25.000 nguoi.

Nha truong d tan dung hét kha ning ma Quan khu tao diéu kién dé nang cao, nang cap co s
vat cht ting doanh thu cho ngan sach Nha nudc 1én hang ty dong. C6 duogc két qua d6 1a su nd luc cb
gang khong ngirg cua Ban Giam Hiéu, can bd gido vién, giang vién, hoc sinh trong trudng, da va dang
cong tac va hoc tap tai truong.Véi doi ngil can bd gido vién day din kinh nghiém, tim huyét véi nghé
c6 tinh than cau tién. Trudng cao dang nghé s6 3 - Bo Qubc Phong da va dang dap tng nhu cau hoc tap
dao tao va day nghé, ngay cang khang dinh vi thé ctia nha truong trong xa hoi.

2. Co ciu to chirc ciia Nha truong

2.1. So db co ciu to chive Trwong cao ding nghé so 3-Bé Quoc Phong

Hiéu truomg
¥ ¥ ¥
Pho hiéu trudng Pho hiéu treéng Pho hiéu truong
dao tao chinh tri dich vu viéc lam
¥ Y ¥
¥ ¥ ¥ ¥ L ¥ ¥
Phong Phong Ban Ban Ban hiu can Ban Phong dich vu
dao tao gido vu chinh tri tai chinh va hanh chinh k¥ thudt viée lam

(Nguon Phong hanh chinh va hdu cdn)
Co ciu to chirc bd may quan 1y nha truong 13 co cdu truc tuyén - chic ning bao gdm 01 Hiéu
trudng va 03 pho Hiéu trudng va cac phong ban chirc nang.
Hiéu trudng la nguoi lanh dao nhit cia Nha trudng, chiu trdch nhi€ém trudc Pang, Nha nudc,

diéu 1énh, didu 1& quan doi vé quan 1y hanh chinh, quan 1y nhan sy, quéan 1y tai chinh dong thoi to chire
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va diéu hanh qua trinh dio tao theo quy ché, dam bao duy tri ché d6 né nép chinh quy, kha ning sin
sang chién d4u, dam bao cong tac hau can cho can b9, gido vién, cong nhan vién, hoc sinh dang cong
tac tai truong. Cung voi Hiéu trudng 1a 03 Pho Hiéu truong c6 chirc ning nhiém vu riéng, giai quyét
cac cong viéc khi Hiéu trudng vang mit hodc duoc uy quyén, chiu sy lanh dao truc tiép cua Hiéu
trudng trong tung linh vuc.

2.2. Chirc nang nhiém vu cua tirng phong ban

* Phong ddo tao: La phong tham muu cho Ban giam hiéu chi dao, quan 1y diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, to chirc va duy tri moi hoat dong ctia Nha Truong, xdy dung ndi dung chuong
trinh hoat dong cho toan khoa, cho tung doi tuong, tung loai hinh dao tao, chu tri vi¢c 1ap ké hoach dao
tao va phdi hop cac to chirc xa hoi 1ap cong tac khac cia nha trudong, hop dong trién khai ké hoach dao
tao khi dd duoc phé duyét. To chirc diéu hanh qua trinh dao tao: Duy tri thuc hién cac quy ché, cac quy
dinh trong qua trinh dao tao, tong hop tinh hinh béo cao Hiéu trudng va cap trén.

* Phong gido vu: bao gdm tap thé can bo, gido vién, giang vién ciia Nha Truong c6 nhiém vu
giang day va nghién ctru khoa hoc va chiu su 1anh dao ciia Ban gidm hiéu, huéng dan cac nghiép vu
ctia nha truong, cd trach nhiém xay dung ké hoach t6 chirc giang day, nghién ctru khoa hoc, t6 chirc
thuc hién ké hoach gido duc, td chuc kiém tra bién soan giao trinh, tai li€u trong pham vi phu trach. Cai
thién va hoan thién trang thiét bi day hoc.

* Ban chinh #: Pam bao cong tac Pang, cong tac chinh tri, hoat dong dudi sy lanh dao truc
tiép cua Pang uy Nha truong, su chi dao cua ban gidm hiéu va co quan cip trén. Nhiém vu cia ban
chinh tri thuc hién theo quyét dinh s6 37/QD-TW ngay 09 thang 05 ndm 1998 cua ban chip hanh trung
wong Pang cong san Viét Nam va hudng dan cua tong cuc chinh tri, ban chinh tri trong nha truongcd
trach nhi€ém tham gia chi dao day cac mon chinh tri.

* Ban tai chinh: Giap Ban Giam Hiéu xay dung quy dinh mirc lwong, phuong an tra luong, giai
quyét cac chinh sach ché d6 lién quan dén tién lwong ctia can bd cong nhan vién, thu hoc phi cac 16p, 1&
phi cap phat tién lrong va thanh toan cac khoan thu chi theo diing quy dinh.

* Ban hdu can va hanh chinh: chiu trach nhiém mua sdm trang thiét bi vat dung cho céc phong
ban, chuén bj co s& vat chat thiét bi cho cc cudc hop, hoi thdo ddm bao cong tac hau can, an ninh trat
tu, quan ly dét dai, co so vat chat dam bao phuc vu huén luyén.Ban k¥ thuat

* Ban ky thudt: T chirc diéu hanh xe, trang thiét bi phuc vu huén luyén va giang day, tiép nhan
quan 1y xang dau, vt tu vii khi ché tai, quan trang quan dung trang bi cho can bd sy quan trong trudng.

* Phong dich vu viéc lam: ¢6 nhiém vu to chire, tuyén sinh, chiéu sinh lam thu tuc, nhap hoc cho
cac sinh vién hoc cac nganh nghé, tu vin nghé cho bo ddi quan nhan xuét ngii, cac dbi twong chinh sach
va gidi thi¢u viéc lam cho hoc sinh, sinh vién sau dao tao.
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3. Chirc ndng nhiém vu va linh vuc luu lwgng dao tao cia nha trudng

3.1. Chirc nang nhiém vu cua Nha truong.

Nha truong 1a t6 chure 6 tu cach phép nhan, hoat dong dudi su 1anh dao cua cép uy Pang, duoc
Nha Nuéde va Bo Qubc Phong giao nhiém vu dao tao va cdp vin bang chimg chi Quéc gia. Nha trudng
chiu su chi huy ctia ngudi chi huy va su chi dao cta nghiép vu co quan cap trén, co quan quan Iy Nha
Nudc vé linh vuc day nghé, c¢6 trach nhiém thyc hién luat gido duc (Theo diéu 1& Truong day nghé
Quan doi nhan dan Viét Nam).

- T6 chirc cac hoat dong dao tao day nghé: Pao tao ra nhirng cong nhin bac cao vé cac nganh
nghé: han, dién, l4i may xtc, may Ui, lu, may mic, xdy dung, sira chira 0 t6, thi va cip gidy phép lai
xe... theo nhiém vy cdp trén giao cho truong véi nhitng khoa hoc ngan han va dai han ngoai ra lién két
dao tao vdi cac co sé dao tao theo yéu cau phat trién cua Quan doi va dat nude.

- Tb churc san xuét va dich vu nham tao viéc 1am tai chd, tan dung co s& vat chét, trang thiét bi
k¥ thuat, két hop gitta day nghé va ning cao tay nghé chuyén giao cong nghé theo quy dinh cua phap
luat.

- Xay dung Nha truong cach mang chinh quy, tung budc hi¢n dai, c6 moi truong van hoa lanh
manh.Thyc hi¢n nghiém tiac cac quy dinh, cac chi thi cia cép trén, didu 1énh, dicu 1é cua Quan doi,
phap luat cua Nha nudc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac cua Bo quéc phong giao.

3.2. Linh vwc luu lwong dao tao

Céc nganh nghé dao tao ciia Nha truong:

Bang 1: Cac nganh nghé dao tao ciia Nha Truong

STT Nganh nghé dao tao Thoi gian dao tao

| Béc Cao dang

1 Cong nghé 6 to 36 thang
2 Han 30 thang
3 Dién cong nghiép 36 thang
I Bac Trung cap

1 Cong nghé 6 to 18 thang
2 Han 18 thang
3 Van hanh may xuc dao 18 thang
4 Van hanh may thi cdng nén 18 thang
5 Dién cong nghiép 12 thang
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6 Dién dan dung 12 thang
7 bién lanh 12 thang
8 | Né- xiy dung 12 thang
9 | May CN& thiét ké TT 12 thang
10 | Stra chira, lap rap xe dap 12 thang
11 | Van hanh can truc 12 thang
12 | Lap trinh vién may tinh 12 thang
Il | Bic so cap

1 Thg stra chira 10 thang
2 Han 9 thang
3 | Stra chira, lap dat dién 6 thang
4 Van hanh may xuc,ui 6 thang
5 Stra chira, bao dudng xe may 6 thang
7 May cong nghiép 6 thang
8 Tho né hoan thién 6 thang
9 Lai xe 0 todu lich hang B1,B2 4 thang
10 | Lai xe 6 t0 van tai hang C 6 thang

(Nguén: Phong dao tao)

Theo xu thé phét trién cua thoi dai va tiép tuc thuc hién phuwong cham da dang hoa cac nganh
nghé dao tao & nhiéu trinh do khac nhau, mot mat Nha truong to chure boi dudng nang cao doi ngli can
bd, gido vién va moi thém gido vién cua cac co so gido duc, dao tao co trinh do va uy tin vé giang day,
ddng thoi dau tu co s vat chit , mua sdm trang thiét bj va khong ngirng ning cao chét lwgng day va
hoc... Pac biét nha truong da chu dong thanh lap Ban chi dao xay dung chuong trinh, gido trinh dao
tao cho cac nghanh nghé cao dang, thanh lap cac chuong trinh gido trinh cho timg nghé. Véi sy nd luc
d6 thi hang nim Nha trudong dd tu van va thu hit nhiéu b doi xuat ngii va nhiéu thanh nién dia
phuong duoc tu vin dé hoc nghé.

Luu lugng dao tao hién tai: 4500 hoc vién

Quy mo dao tao: 7500 hoc vién/ndm

Du béo luu lugng dao tao dén nam 2012:

Giai doan 2009-2010

+ Dai han: 3500 hoc vién

+ Ngan han: 2000 hoc vién
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+ Lién két dao tao: 600 hoc vién

+ Trung cap nghé: 500 hoc vién

Giai dogn 2011-2012

+ Dai han: 4000 hoc vién

+ Ngin han: 2500 hoc vién

+ Lién két dao tao:800 hoc vién

+ Trung cp nghé: 700 hoc vién

+ Quy mo6 dao tao giai doan 2009-2010:8000-9000 hoc vién

+ Quy mo6 dao tao giai doan 2011-2012: 9500-1100 hoc vién

4. Thue trang co sé vat chit, trang thiét bi dao tao.

4.1. Co s6 vit chit

Vé dat dai: Tong dién tich ciia Nha truong:72821m2 (dit c6 quyén st dung) trong d6: Hai
phong ¢6 4 khu vuc véi dién tich:41.220m2, Nam Dinh ¢6 1 khu vuc voi dién tich: 31.601m2

Vé co so ha ting: Tong dién tich mit san xay dung duoc phan chia nhu sau:

- Khu hiéu bd 14.411m2
- Khu 16p hoc 594m2

- Khu thyc hanh 5.453m2
- Khu nha an 3.842m2
- Khu ky tuc xa 945m2

- Thu vién 540m2

- Nha vin hoa thé thao 120m?2

- Hoi trudng 500m2

- Khac 421m2

4.2. Trang thiét bi day nghé

Céc trang thiét bi phuc vu cho viéc giang day bao gé)m: 844 bo ban ghé, 40 bd ban gido vién, 25
bang chdng loa cho phong 1y thuyét, 150 6 to cac loai, 200 chiéc may tinh, 12 chiéc thi cong (ui, xuc,
lu), 30 may han, 135 chiéc may may cong nghiép cho nhém thyc hanh chuyén nganh. Nhom trang thiét
bi ding chung: 04 may chiéu projector, 02 may chiéu hit, 05 may phé t6, 15 may in, 15 ti vi va rat nhiéu
mo hinh trang thiét bi khac phuc vu viéc thuc hanh co ban, co s6.

5. Nhirng thuin lgi khé khin ciia Nha trudong

5.1. Thudn lgi

Truong Cao dang nghé sé 3-Bo Qudc Phong 1a ndi ddo tao ngudn nhan lyc chat lwgng cao cho
thanh phd Hai Phong néi riéng va khu vure mién duyén hai néi chung. Véi sy gitip d& cua quan khu 3
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va cung sy phin ddu khong mét moi cia tap thé can bo nha trudng,trong thanh tich 5 nim xdy dung,
phan d4u, Trudng Cao ding nghé s 3 - B6 Québc Phong di duoc BO Lao dong Thuong binh - X3 hoi
ting bang khen va Bo Tu 1énh Quén khu 3 ting nhiéu bang khen cho céc tap thé va ca nhan cia truong
dat thanh tich xuat sic. Nha trudng ngay cang khang dinh vi thé ciia minh trong x3 hoi..

5.2. Kho khan

Bén canh nhitng thuan loi nha trudng con gip khong it cac khé khin, tir nhiing bude dau xay
dung nha trudng vé co so vat chat k¥, trinh d6 giang day ctia doi ngii giang vién dén thiét bi day hoc.
Pay 1a mot nhan t rat quan trong dé quyét dinh thanh cong ctia nha truong.

Khong chi vay luu lwong dio tao ctia nha trudng con bo hep chu yéu dao tao bo doi xuat ngil,
dé thu hat thanh nién cta dia phuong va khu vuc mién duyén hai 1a mot viée rat kho khin, doi hoi su
¢ gang ciia can bd nha trudng ciing nhu hoc sinh tng ho.

6. Két qua hoat dong dao tao day nghé ciia Nha trwong nhirng nim gin day

6.1. Tinh hinh lao dong ciia Nha truwong

Dé dap tng nhu cau hoc ctia cac hoc vién, giai quyét viéc lam cho nguoi lao dong, Ban giam
hiéu cung CBCNV nha trudng ludn nd Iyc ty hoan thién ban than vé trinh do chuyén mon kinh nghiém
cong tac giang day dé co thé dap tmg t6t nhit nhu cau cta cong viée. Hién nay nha trudng c6 tong sb
212 CBCNV

Bang 2: Co ciu lao dong ciia nha trudong

Nam
STT Cac tiéu chi Pon vi
2007 2008
1 Tong s CBCNV 181 212 Nguoi
Ha sy quan-chién s§ 10 20 Nguoi
Sy quan 19 50 Nguoi
Quan nhan chuyén nghiép 76 120 Nguoi
Cong nhan vién qudc phong 14 22 Nguoi
2 Téng s6 lao dong nir 27 50 Nguoi
3 Téng s6 lao dong nam 111 162 Nguoi
4 Thu nhap binh quan 1519000 | 2116000 | VND/Nguoi

(Nguén: Phong té chirc nhén su)
Do dic diém cia Nha truong 1a don vi dao tao nghé, giang day, gidi thi¢u viéc lam cho bd doi
xuét ngii, nén lao dong chii yéu ciia nha truong 1a nam gi6i cu thé nim 2008 lao dong nam chiém

80,2% tong s6 CBCNV twong tng 1a 170 ngudi, lao dong nit chiém 19,8% twong dwong 13 42 nguoi.
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Trinh d6 chuyén mén, k¥ ning kinh nghiém giang day cta giang vién 1a mot trong nhing yéu td
quyét dinh dén cong cudc dio tao cia Nha trudng. Do d6 tao didu kién cho CBCNV cong tac giang day
dap tng duoc doi hdi ngay cang cao trong xa hoi, Ban Giam Hi€u Nha truong thudng xuyén mo cac
16p, giri CBNV di dao tao cac 16p ngan han, dai han, tao diéu kién thuan lgi vé vat chat ciing nhu thoi
gian dé khuyén khich can bo, giang vién Nha truong di hoc dé nang cao trinh d6 chuyén mon dong thoi
Nha trudng con bd sung gido vién mdi cha trong tuyén gido vién chuyén nganh k¥ thuat cé trinh do
trén dai hoc, gido vién c6 tay nghé cao... Ngoai ra Nha trudng con diy manh cong tac nghién ctiru khoa
hoc, khuyén khich gido vién, giang vién lam céc dé tai khoa hoc,dic biét con luén quan tim dén dau tu
hién dai ho4, ap dung cong nghé khoa hoc vao qua trinh cong tac, giang day, hoc tap, thuc hanh nghé
nang cao chét lugng hoc tap cua hoc vién.

6.2. Két qua hoat dong ciia Nha truwong trong nhivng nam gin ddy

Su nd luc ¢b ging khong mét moi cua tap thé Ban Giam Hiéu cing CBCNV Nha trudong di thu
duogc nhitng thanh tich dang ké.

Bing 3: Két qua dao tao nim 2007-2008 ciia truong

Niam So sanh %
STT Cic chi tiéu Pon vi tinh
2007 2008 2007/2008
Tong Hoc sinh 2600 3800 +46
1 |Daihan Hoc sinh 1200 1800 +45
2 Ngén han Hoc sinh 700 900 +28.5
3 |Lién két dao tao Hoc sinh 300 500 +66.6
4 |Trung cap nghé Hoc sinh 400 600 +50

(Nguén: Phong dao tao)

Qua két qua trén ta thiy hoat dong dao tao ctia Nha truong ting nén kha rd rét. Cu thé sb lugng
hoc vién dugc dio tao tir Nha truong di ting 46% tuong tmg véi 1200 hoc sinh diéu nay cho thay két
qua dao tao cua Nha truong ngay cang phat huy dugc sirc manh kién cudng, ludn ludn vuon nén trong
moi hoan canh, thdi chién ciing nhur thoi binh ciia toan thé CBCNV nha trudng chung stic cliing Ban
Giam Hi¢u nha truong phén déu vi su nghiép dao tao, giai quyét viéc lam cho nguoi lao dong.

II. THUC TRANG CONG TAC VAN THU - LUU TRU TAI TRUONG CAO PANG
NGHE SO 3 - BO QUOC PHONG

Nhirng ndm qua dugc sy quan tdm chi dao cua Ban nganh TW, Pang, Nha nudc, Quan doi nhan
dan Viét Nam va cing v6i sy nd lyc phan ddu cia tap thé giang vién, can bd cong nhan vién Nha

truong da lién tuc gianh duoc nhirng thang loi to 16n gop phan khong nhé vao qua trinh phét trinh phat
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trién kinh té dat nudc, va giai quyét mot sb lugng 1on lao dong cho cac tinh Mién Bic noi riéng. Dé
tiép tuc duy tri va phat huy duoc nhing thanh tich da dat dwoc voi phuong cham truong 1a dao tao
nghé, giai quyét viéc 1am cho xa hoi.

Xuat phat tir myc tiéu d6 Ban Giam Hiéu nha truong khong ngirng cham lo cong tac vin phong
ctia don vi didc biét 1a cong tac van thu - luu trit, boi ddy 1 hai cong tac khong thé thiéu duoc véi mot
co quan quan ly noi chung cua Nha trudong ndi ri€ng. Cong tac van thu - luu trir 13 toan b qua trinh
xay dung va ban hanh vin ban, qua trinh quan Iy va t6 chic luu trir khai thac cac vin ban, tai liéu phuc
vu cho yéu cau quan 1y ctia Nha trudng. Muc dich chinh cta cong tac van thu - luu trit 1a dam bao
thong tin cho quan ly, ghi chép luu trit tai licu vé moi hoat dong cua Nha truong va thudc su chi dao
truc tiép ctia truong ban hanh chinh va hau can.

1. Co' ciu t6 chitc viin phong tai truomg Cao dang nghé s6 3 - B Quoc Phong

1.1. So dé Co ciu vé té chirc vin phong

Ban hau can va hanh chinh

R 1

!

|
Tébiao" | | B6 phan T4 li xe Té van thu- | | Bophan | | Té quan tri
vé cdng vu va con luu trit nudi quan nha
tap vu

(Nguon: Phong hanh chinh- hdu can)

1.2. Trach nhi¢m va quyén han ciia méi loai nhén sw trong vin phong

* Truéng ban hdu can va hanh chinh

- La ngudi ding dau bd phan van phong ctua Nha truong, 13 ngudi co trach nhiém, c6 nghiép vu
quan 1y diéu hanh toan bo hoat dong cta van phong.

- T6 chire chi dao va quan ly cac mat cong tac: Hanh chinh, van thu-bao mat, luu trit, danh may, in
an cong van, tai liéu va viéc str dung con ddu hanh chinh trong toan truong theo dung tha tuc, nguyén tic,
ché d6 va phan cap quy dinh.

- Chi dao va quan 1y cong tac phap ché hanh chinh trong Trudng, theo phan cap va ché do quy
dinh, chiju trach nhiém vé phép 1y hanh chinh trong cac van ban do B tu [€nh ban hanh.

- T6 chirc chi dao va quan 1y cong tac ddi ngoai, 18 tan, don tiép khach ctia Truong quan 1y, chi
dao viéc thuc hién cac quy dinh ra vao co quan, tham gia v&i cic co quan lién quan vé quy hoach bb tri
noi ¢, lam vi¢e, duy tri ca quy dinh vé bao dam an toan, trat tu, vé sinh, vin hod tinh than cua nha

truong.
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- T6 chire, quan 1y va bao dam phuong tién di lai cong tac cho chi huy, biao dam va quan 1y sir
dung cdac trang bi, vat tu, tai san... phuc vu lam viéc, trong hdi trudng, phong hop, phong lam viéc cua
Truong va phong ban tryc thudc Truong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé moi hoat dong cia b phan vin phong.

Ngoai ra chanh vin phongcon cung cac ban nghanh chirc ning xdy dung t6 chirc Pang trong
sach virng manh, t6 chirc doan thanh nién tién tién xuét sic, lam tot cong tac phat trién Pang, xay dung
don vi toan dién virng manh.

* T6 van thuw-leu triv

Tai trudng t6 vin thu 1am nhiém vu tiép nhan va dong dau vin ban, cong vin ching tir, tai lidu
theo quy dinh. Phan loai vao sb theo ddi va chuyén vin ban theo diing dia chi duoc giao. Soan théo cac
van ban, chirg tir, cong van tai lidu theo ndi dung va quy dinh vao sb theo ddi. Photo va quan 1y viéc
photo va céc loai vin phong phdm ctia Nha truong.

Pong thoi thu thap luu trit phan tich bao vé cac van ban, gidy to va lam bao céo c6 lién quan
dén nhiém vu duoc giao. Puoc tham gia vao cac cudc hop gbp ¥ cho cong tac van thu-luu trir theo
dang phap 1énh da ban hanh.

Tb chirc dong dau cac loai van br?mg, ching chi cua hoc vién sau khi hoan thanh khod hoc tai
nha truong.

*T6 tap vu va cong vu

La cac chién si lam cong vu cho Hi¢u trudng va cac Pho Hi€u truong, cac nhan vién c6 nhi¢m
vu vé sinh khu vuc nha diéu hanh va thuc thi mot sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua trudng ban,
chuan bi nudce cho cac cudc hop va cac phong ban

* T6 bao vé

Chiu trach nhiém trudc trudéng ban vé cong tac td chire, bd tri chién sy bao v¢, kiém tra, tudn
tra, bdo v€ ndi bo, cong tac phong chay, chita chdy khu vuc van phong va huén luyén tu vé, tién hanh
coi xe, ddm bao an toan vé tai san ctia can bo, gido vién, hoc sinh, khach dén tham truong.

Thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra, xac minh rd cac vu viéc nhiing van dé co lién quan dén
nhiém vu.

Ngoai ra con to chirc ndm tinh hinh trat ty an ninh trong khu vuc dia ban giao ph6. Thong ké
luu trit theo doi cac vu viée, cdc CBCNV vi pham ndi quy quy dinh ctia Truong, lam bao cdo theo quy
dinh ciia cép trén va dugc tham gia cic cudc hop va uy quyén lam viéc, phdi hop véi cac phong ban

churc ndng dé gidi quyét cong viéc va nhiém vu dugce giao.
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* T6 ldi xe con

Lam nhiém vu truc tiép trién khai ké hoach, bd tri nhan vién lai xe theo ké hoach cua 1anh dao
dé ra. Don ddc kiém tra giam sat nhan vién, thyc thi nhiém vu theo dung quy trinh 1ai xe, dam bao an
toan vé ngudi va tai san cho Truong.

DPong thoi 14i xe dwa dén ldnh dao va cac can bd di cong tac theo dang chirc ning va nhiém vu
duoc giao. Pac biét nhan vién lai xe con dugc tham gia vao cudc hop va tham gia giam sat nghi¢m thu
cac cong doan sira chita theo cac thong sd ki thuat cac loai xe dugc giao.

* T6 quan tri nha

C6 nhiém vu theo ddi kiém tra, quan 1y viéc sir dung va stra chita cac cong trinh, nha ctra, dat
dai thuoc pham vi trach nhi€ém dugc giao.

Bén canh d6 t6 quan tri nha con tham muu cho 1anh dao vé cong tac bé tri lam viéc cho cac don
vi, phong ban trong toan truong va cong tac stra chita cac cong trinh, nha ctra va noi lam viéc. Quan ly
chat ché cac tai li¢u co lién quan va tinh toan theo doi tién thué dat, tién thué nham cac cong trinh, nha
dat va cac thiét bi dan dung.

2. Thuc trang cong tac van thw

2.1. Bé tri va sdp xép phong lam vigc ciia té vin thw

Viée bd tri sip xép phong 1am viée duoc xem nhu mot yéu td quyét dinh 16n dén chét lwong va
hi€u qua cong viéc. Phong lam vi¢c cua t6 van thu Nha truong duoc bd tri rit thuan tién gitp cho viéc
giai quyét cong viéc duoc nhanh chong. Hién toan bd dién tich danh cho khéi vin phong 1a mot diy
nha 3 ting v6i 24 phong lam viée. Chinh vi vdy ma t6 vin thu dwoc bd tri ¢ ting 1 gan cong ra vao dé
tao diéu kién thuan loi cho viéc giao dich, tiép nhén vin ban dén, vin ban di dugc d& dang.

So dd 3: So dd phong 1am viéc ciia to vin thw

1)

(3)

)
(6)

(5) 4)
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Céch bb tri phong 1am viée cua t6 van thu:

(1): Ban 1am viéc ctia nhan vién van thu

(2): Ban dat may vi tinh, may Fax, mdy in

(3): Méy ph6é té

(4): T dung tai li¢u

(5): T quan Iy con du

(6): ctrara vao

2.2. Diéu kign lam vigc ciia t6 van thw

Diéu kién 1am viéc cta to van thu 13 yéu td tic dong truc tiép dén tam sinh Iy cia mdi CBCNV.
Nguoi lao dong khong thé 1am viéc c6 chat luong va hiéu qua trong diéu kién lao dong khong tét. Boi
dbi v&i nhu cau cua con nguoi khi di thoa man day du vé vat chét 1an tinh than thi s& tao cho ho cam
gidc hing thd, say swa véi cong viée tao diéu kién gitp ho phat huy nhirng sang kién, y tuéng trong qua
trinh lam viéc. Nhan thiy van dé do6 1a hét strc can thiét trong nhirng nim qua Nha truong da co su quan
tam dau tu kinh phi dé ning cao trang thiét bi, phuc vu cho cong tac van phong theo xu huéng dan dan
hién dai ho4 nham nang cao hi¢u suét cong vi¢c cho Nha truong. Hién t6 van thu cling duoc dau tu
trang bi twong d6i day du cac may moc, vat dung can thiét dé phuc vu tét cho cong viéc. Dudi day la
mot sb trang thiét bi, vat dung tai td van thu — luu trir:

- B phan van thu dugc trang bi déy du phuong ti€n nhu ban, ghé xoay, tu sat dung tai li€u, ta
quan 1y ddu, may Fax, may in, may phé t6, may dién thoai gdm may dan sy va may goi trong ndi mang
Quan doi dé tién cho viéc lién hé cong viéc.

- Bo phan luu trtr dugc trang bi ta sat hién dai dé quan ly tai li€u, cac phuong tién chéng chay,
chéng bui... Ngoai ra thi con ¢6 hé thdng 1am mat gdbm mot may diéu hoa, 2 quat thong gid, hé théng
chiéu sang voi 4 dén tuyp cong suat 120W.

- Pé thuén tién cho viéc theo doi thoi gian, ngay thang dam bao cho viéc chuin bi van ban dang
theo quy dinh hanh chinh, phong duoc bé tri mot dong hd treo tudong va lich treo tudng.

2.3. Nhiém vu cu thé ciia té vin thu

Vin thu 1a ddu mbi thong tin khong thé thiéu duoc cta don vi, vi né lién quan dén nhiéu can bo
tor tha truong, nhan vién trong Nha truong 1€ ra dé thuan tién cho viéc giao dich thi phai c6 mot van
phong 16n, nhung thuc té khdi van phong ciia truong, bd phan xir Iy cong van gidy to giao tiép vi moi
truong bén ngoai déu do Ban h4u can - hanh chinh ma cu thé t6 van thu dam nhiém. trach nhiém cua to
van thu 1a tvong d6i nang né. Nhiém vu cia to van thu bao gom:

- Tiép nhan va xur Iy cong vén, giéy td tur cac co quan, don vi, phan hiéu, tiéu doan truc thudc
giri dén.
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- Nhén céac thong bdo tir Ban giam hiéu truong rdi phd bién lai cho cac phong ban, don vi truc

thuoc.

- Soan théo vin ban cho phong hanh chinh - hau can.

- Phy tréch cap phat van hoa pham cho co quan.

- Bat va nhan bdo cho cac phong ban don vi, ¢4 nhan trong toan don vi.

- Giir va cdp gidy to theo quy dinh nhu gidy di duong, gidy giéi thidu, gidy xin cdp tién
chuyén. ..

- Quan 1y d4u va st dung con déu nhu ddu Ban giam hi¢u, ddu trudong phong cic khdi phong
ban...

Toém lai khoi lwgng cong viéc cua van thu 1a rat nhi€éu nhung van thu co quan mai chi trang bi
may vi tinh d€ phuc vu ban hanh van ban ma chua trang bi phan mém cho viéc quan ly va tra ctru tai
liéu.

2.3.1. Cong téc quan Iy va gidi quyét vin ban dén

Vin ban 14 san pham cua hoat dong cua giao tiép bang ngdn ngit. N6 khong thé thiéu trong
hoat dong cua bat ky co quan don vi ndo. Viéc tiép nhén van ban dén s& cung cép nhirng thong tin can
thiét phuc vu cho qua trinh hoat dong ctia don vi. La mot truong dao tao nhiéu nganh nghé truc thudc
Bo Quéc Phong nén sé lwong vian ban ma vin thu thuong xuyén tiép nhan 1a twong d6i nhiéu. Vé
nguyén tic:

Moi vin ban gidy to giri dén Trudng bao gdm: cong van, thu tir, chi thi, quyét dinh, cac hop
ddng lao dong xuat khau di cac nude... do nhan vién buu dién hay truc tiép nhan vién giri mang dén
déu qua bd phan vin thu dé diang ky vao sd quan 1y théng nhit va duoc xir Iy nhanh chong, chinh xac
va gitt bi mat.

Tat ca cac van ban, gidy to, tai liéu giri dén Trudng can bd van thu trinh 1én Hiéu trudng dé
xem xét va cho ¥ kién trude khi phan phdi cho cac don vi, ca nhan trong Trudng giai quyét. Nhitng van
ban co6 y kién phé duyét cua lanh dao, cdn bd van thu c6 trach nhiém theo doi, don ddc, giai quyét kip
thoi.

Moi truong hop chuyén giao van ban giita vin thu voi ¢4 nhan, phan hiéu, tiéu doan, cac phong
ban trong Trudng déu duoc ky nhan vao s6 chuyén giao vin ban cia vin thu.

Theo thdng ké thi s6 lugng vin ban hing nim ma t6 van thu thuong tiép nhan 1a tuong dbi
nhiéu, trung binh mdi ngay c6 tir 4 dén 5 van ban. Dudi day la bang thong ké sd lugng vin ban dén

Truong trong 2 nam qua.

45



Bang 4: Thong ké s6 lwong vin ban dén Trwong trong nim 2007-2008

Nam
STT Loai van ban Don vi tinh
2007 2008
1 Vian ban quy pham phap luat 300 350 Vian ban
2 Vin ban hanh chinh 900 1050 Vian ban

(Nguon: Phong vin thw truong)

S6 Iwong vin ban dén cta Truong ngay cang nhiéu chimg to Truong ngay cang md rong nhiéu
nganh nghé dao tao, lién két dao tao voi nhiéu don vi co quan trong nudc va ngoai nudc, mé ra ngay
cang nhiéu co hdi viéc 1am cho hoc vién sau khi ra truong.

Céc van ban tai liéu ma vin thu tiép nhan 1a: cong van gidy td, chi thi, quyét dinh, thong tu...
ctia Thu Tudng Chinh Phi, UBND Thanh Phd, tong cuc Hau can, bd Qubc Phong, bd tu 1énh quan khu
3, hop dong xuat khiu lao dong. .. giri ti truong.

2.3.2. Quy trinh xit Iy vin ban dén tai truong Cao dang nghé s6 3 - Bé quéc phdng

Theo quy dinh ctia Nha truong khi vin ban t&i truong thi viée dau tién ma can bd van thu lam 1a
tiép nhan vin ban va tién hanh xir 1y theo trinh tu cic budc sau:

Buéc 1: Kiém tra so bé bi vin bin

Cong viéc nay di gitip can bd van thu xac dinh chinh xac cac van ban, gidy to giri dén Truong
ddng thoi kiém tra xem vin ban c6 bi rach khong? Cé dau hiéu bi boc khong? Néu bi vin ban bi rach
hodc c6 hién tugng bi boc bi thi can bd van thu 1ap bién ban trudéc nguoi dua thu. Van ban co du )
luong khong? Trudng hop vin ban giri nhdm dia chi can bd van thu c6 trach nhiém tra lai cho ngudi
guri hoac nhan vién Buu dién

Buéc 2: Sdp xép vin bin

Khi vin ban dén Truong can b van thu tién hanh sip xép vin ban. Viéce sip xép gitip can bd
van thu vao s6 chuyén giao van ban dén tung don vi, cd nhan dugc nhanh chong chinh xéc, kip thoi,
tiét kiém thoi gian va han ché nham lan.

Cén bd van thu trong trudng thudng sap xép theo 2 cach sau:

- Sap xép van ban gidy to theo noi giri: van thu s& sap xép nhiing van ban c6 cling noi giri thanh
mot tap. Vi du: Noi gti 1a B tu [énh Quan Khu 3 thi moi van ban, gifiy to cua Bo tu 1énh Quan Khu 3
s& duoc sap xép va dé riéng.

- Sép Xép van ban theo noi nhan. Vi du: Noi nhdn 1a phong dao tao thi can by van thu s€ loc tat

ca cAc van ban, gidy to glri cho phong dao tao thanh mot tap.
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Buwéc 3: Phan logi vin bdn

Sau khi nhan du s lwong vin ban giri dén nha trudng thi can bd vin thu phén loai vin ban
thanh 2 loai:

- Vian ban khong phai dang ky vao so

- Vin ban phai ding ky vao sb

Dbi véi vin ban khong phai ding ky bao gom: cac an pham, sach, bio, tap chi, thu riéng giri
dén Truong.

Dbi véi vin ban dang ky vao s6 can bd van thu Truong phan thanh 2 loai vin béan:

- Vin ban duoc boc bi: Cac cong vin, gidy to ghi tén Trudng ma khong dong dau “mat”, khong
phai thu riéng cau ca nhan thi can bd vin thu tién hanh béc bi. Trudng hop nhitng vin ban ngoai bi ¢6
dong dau “Khan”, “Hoa téc”, “Thu phat nhanh” giri dén dia chi Trudong Cao dang s6 3 - B6 Qubc
Phong can bd van thu Nha trudng thuong uu tién boc trude dé bao dam vé mat thoi gian

Mau 1: Dau “Khan”:

Can dén trude
....G10/Ngay.../Thang...

- Vin ban khéng duoc boc bi: Bao gom tét ca cac van ban co dong dau “mat” trén bi hay ngoai
bi thu ghi dich danh ¢4 nhan, don vi, phong ban hodc thu ri€ng guri cho cd nhan nao do trong Truong
thi theo quy dinh ctiia Nha Trudng can bd vin thu khong boc bi ma dé nguyén sau d6 chuyén ngay t6i
ngudi co trach nhiém giai quyét.

Dbi v6i cac an phdm, sach, bao, tap chi thi vin thu Nha trudng nhan va sau d6 phan phdi cho
ban lanh dao va cac phong (ban) trong Truong.

bdi véi giéy thu tién dién, nude, dién thoai khi nhan dugc can bd vin thu chuyén truc tiép cho
Trudng phong Tai vu giai quyét.

Buwéc 4: Boc bi van ban

Sau khi phan loai van ban can b van thu trong truong tién hanh boc bi van ban. Viéc boc bi
vin ban tuy don gian nhung can bd van thu trong Trudng 1am rat can than va nhe nhang bdi vi chi lo 1a
khong chu y s& gdy hau qua khong nho dén hoat dong ciia Nha trudng. Vi quy mé hoat dong ctia Nha
truong kha rong 1én hing ngay c6 rat nhiéu vin ban giri dén Trudng nén s& khong tranh khoi cac sai
s6t. Vi vay ma sau khi boc bi vin ban can bg van thu dbi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai phong bi véi sd ky
hiéu ghi trén van ban c6 khép nhau khong? Viée ddi chiéu s& gitip cho can b van thu kiém tra, quan
Iy van ban tt hon.
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Néu trong truong hop c6 sai 1éch ky hiéu ghi trén vin ban can bd vin thu 1ap tirc bao cao cho
ngudi phu trach dong thoi hoi lai noi giri vin ban téi Trudng

Néu c6 phiéu guri sau khi nhan du vin ban can bd van thu thudng ky xéc nhan va déng dau 1én
phiéu gtri roi giri tra lai phiéu cho co quan giri van ban dén Nha truong

Dbi v6i van ban co ngay thang ghi trén vin ban va ngdy thang nhan vin ban cach nhau qua xa
can bo vin thu thudng giit lai phong bi, dé tranh dugc tinh trang nham 1an.

Buéc 5: Pong diu dén

Pay 13 mot thu tuc khong thé thiéu trong qua trinh xtr 1y van ban. Tat ca moi vin ban, gidy to
khi dén Truong déu qua van thu dé dong dau Pén. Dau duoc dong vé bén trai van ban, sat dudi 1& dudi
“S6.../.../... ngang hang voi chit Kinh gui...” Tuy nhién viéc dong dau 1én vin ban thi can bd van thu
thuc hién con chua dang, dong dau con theo ¥ kién chu quan.

Muc dich cta dong déu “Pén” 1én vin ban dé xac dinh chinh xac sb, ky hiéu vin ban ciing nhu
thoi gian vin ban dén Truong vao ngdy, thang, nim nao. Qua d6 co thé chu dong giai quyét mot cach
nhanh chdng c6 hi¢u qua.

Budc 6: Trinh van bdan

Vin ban sau khi duoc dong diu, ghi sé dén, ghi ngay dén, can bd vin thu trinh 1én Ban Giam
Hiéu Nha truong dé xin y kién phan phéi, giai quyét. Sau khi xin ¥ kién cua lanh dao xong rdi can bod
van thu vao sd ding ky van ban dén roi sau d6 van ban s& dugc phan phdi dén cac phan hiéu, phong
ban, ca nhan co trach nhiém giai quyét trong Trudng.

Nhiing van ban co dAu khan, thuong khén can bd van thu dat & vi tri trén dau trong tap van ban
dén va duogc chuyén ngay dén Hiéu trudong cham nhat 30 phut trong gid hanh chinh va 1 gid sau khi
nhan duoc vin ban ngoai gio hanh chinh. D& tranh tinh trang un tic cta vin ban d&én ciing nhu dam
bao vé mit thoi gian tinh phép 1y ctia vin ban, nhitng vin ban dén Truong can bd vin thu trinh ngay
trong ngdy va thuong trinh trong ting budi.

Budc 7: Vao s6 ding ky “Viin ban dén”

Vao s6 dang ky 14 khau hét stc quan trong trong qua trinh t6 chirc, giai quyét va quan 1y vin
ban dén. Vo so ¢ tac dung gitp lanh dao Nha truong xac dinh s6 luong van ban dén trong ngay, ndi
dung dé cap dén van dé gi, trén co sé d6 c6 hudng giai quyét sao cho hop 1y.

Céc loai s6 ma can bo vin thu Truong quan 1y vin ban dugc B6 Qubc Phong giao cho hang
nim bao gom:

- SO dang ky van ban Dén chung cho ca Truong duge bat dau tir ngay 01/01 hang nim dén
31/12 hang ndm.

- S6 giao nhan chuyén giao vin ban cho cac phong ban.
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- S6 giao nhan chuyén giao vin ban cho Ban Giam Hiéu Truong.

- S6 cap gidy gioi thidu, gidy di duong.

- S6 dang ky “van ban di”,

Céan bo van thu trong truong phan tach viéc dang ky van ban mat va dang ky van ban
chung.Viéc phan tach nhu vay sé gitup cho can bd van thu quan Iy vin ban dugc tét hon.

Khong chi vay theo quy dinh cua Trudng vin ban dén Trudng ngiy nao thi can bd van thu c6
nhiém vy vao s6 ngay hom do, tuyét déi khong dé ngay hom sau, ngoai trir truong hop dic biét. Ching
vi vAy ma tit ca vin ban dén Truong déu giai quyét mot cach nhanh chéng, khong bi un tic. Nhung
trurde khi tién hanh vao s can bd van thu xac dinh 15 loai vao so, loai dé nguyén khong vao so.

Céc loai van ban vao sd dang ky bao gom tat ca cong vin, gidy to giri téi truong nhu cac nghi
dinh, quyét dinh cua Téng cuc hau can, cac chi thi cia Bd tu én quan khu, bdo céo cua cac phan
hiéu...

Céc loai vin ban khong phai vao so dang ky: Cac thu riéng, sach, bao, tap chi, hoa don thu tién
dién, nudce, dién thoai, hoa don ndp thué thi can bd van thu thuong khong vao s6 ma truc tiép chuyén
dén tay c4 nhan, don vi c6 trach niém giai quyét.

MAu 2: Bia s6 diing ky vin ban thuong dén

BO QUOC PHONG

TRUONG CAO PANG NGHE SO 3-BQ QUOC PHONG

Nam.........
SO PANG KY VAN BAN DEN
Tt sO... dén so...

Tir ngay... dén ngay...

Quyén sb...

(Nguon: Phong vin thu)
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MAu 3: N§i dung S6 ding ky vin ban thuwong dén

Ngay S6 | Coquan | S6/Ky | Ngaythang | Tén loai va Noi Ky | Ghi
dén dén | giri viin hiéu van van ban trich yéu nhin nhian | chud
ban dén ban
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11/08/20 | 231 | Ban chi | 2138/CV | 09/08/2008 | M¢ 16p cao | Phong
08 dao 138 | BCP138 dang PCCC dao tao
(Nguon: Phong Vin thu)
MAu 4: Bia so diing ky vin ban mat
BO QUOC PHONG
TRUONG CAO PANG NGHE SO 3-BQ QUOC PHONG
Nam.........
SO PANG KY VAN BAN MAT PEN
Tir sd... dén sb...
Tir ngdy... dén ngay...
Quyén so...
(Nguén: Phong vin thu)
MAiu 5: Noi dung s6 diing ky vin bin mat dén
Ngay | S0 | Coquan | So/Ky | Ngady |Tén loaiva trich yéu| Mirc | Noi Ky | Ghi
dén | dén | giri vin |hiéu vin|thang vin d9 | nhan | nhdn | chu
ban dén ban ban mat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
25/5/08 | 232 | BO ndivu | 02/QD- | 24/5/08 | Thanh lap doan kiém | X Phong
BNV tra cong tac dao tao dao tao
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Nguyén tic ghi s6 ciia Nha truong: Tai truong sd diang ky van ban dén str dung dé ghi chép tét
ca cong van, gidy to dén don vi. Qua cudn sd nay sé giup Ban Giam Hiéu Nha truong xac dinh dugc sb
lwong vin ban dén Trudng hing ngdy, hing tuan, hang thang va ndi dung cac vin ban do, ai 1a nguoi
c6 thAm quyén giai quyét. Can bd vin thu ghi chép diy du rd rang, chinh xac, khong dap xoa, khong
duogc viét tat nhitng tir ngit khong thong dung, khong sir dung bat chi dé ghi chép, can bd vin thu ding
bat nude mau den dé dam bao khong bi mat mau chir.

- Sau khi hét gio 1am viéc can bd vin thu cat s6 vao ti hodc hom khoa trudc khi veé.

- S dén (hay sb thtr tu vin ban dén) can bd van thu ghi lién tuc tir s6 01 ngay 01/01 dén 31/12
hang nam.

Buéc 8: Phin phéi vin bén

Sau khi d3 c6 ¥ kién phé duyét cta lanh dao thi can bd vin thu tién hanh chuyén van ban dén
noi nhan.

- Néu 1a nhitng van ban “Khan”, “Thuong Khan”, “Hoa téc hen gid” hodc nhitng vin ban co
dong dau “Mat” thi can b van thu chuyén ngay cho Ban Giam Hiéu Truong dé xin ¥ kién va kip thoi
giai quyét

- Con nhitng van ban giri t6i trudng mang tinh chit diéu 16 bt budc cua Nha Nude ban hanh
nhu: Thong tu, Quyét dinh, chinh sach thay d6i bd sung vé cac quy ché dao tao, quyét dinh ning
hang... thi can by van thu gitr lai ban géc dé Iuu lai hd so.

Theo quy dinh ctia Trudng trong qué trinh phan phdi vin ban thi can bd vin thu c¢6 trach nhiém
chuyén ngay van ban dén lanh dao cac don vi, phong ban c6 trach nhiém giai quyét. Nhung & Trudng
do s6 luong dén kha nhiéu, mat khac cac phan hiéu, tiéu doan lai & cach xa nhau nén mdi khi c6 van
ban giri dén cho ¢4 nhan, phong ban, phan hiéu trong don vi Trudng thi can bd vin thu goi dién dén dé
nhan vién cac phong ban, c4 nhan dén nhin vin ban. Trir trudng hop cac don vi phong ban ¢ viée ban
khong xudng 1ay duoc thi vin thu ¢ trach nhiém chuyén dén tan noi.

2.3.3. Cong tdc chuyén van ban di tai truong cao ding nghé sé 3 - Bé6 Quéc Phong

Moi vin ban gidy to danh nghia Trudng guri ra ngoai hodc ndi bd Truong déu qua vin thu ding
ky dong dau va lam thi tuc giri di.

Truong Cao ding nghé s6 3- B6 Qudc Phong 1a truong day nghé va gidi thidu viéc 1am cho lao
dong ctia Mién Bac quy mo hoat dong ctia Truong 1a tuong d6i rong nén s6 lwong cong vin, gidy to ma

Truong ban hanh 1a kha nhiéu.
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Bang 5: Thong ké vin ban di ciia nha truwong

Nam
STT Loai van ban Don vi tinh
2007 2008
1 Vian ban quy pham phap luat 250 350 Vian ban
2 Vin ban hanh chinh 850 1030 Vian ban

(Nguon: Phong vin thw nha truong)

Céc vin ban do nha trudng ban hanh bao gdm céc loai: Nghi quyét ciia Pang cho truong vé
nhiém vu hang quy, 6 thang, 9 thang, nam, chi thi, ké hoach, thong bao, bao céo so két, tong két cong
tac Truong, quyét dinh, to chirc, bién ché, chirc ning nhiém vu cta phong ban trong Trudng... clng
v6i cac loai cong van hanh chinh khac va thong nhat mau biéu, sb sach quan Iy nghiép vu.

Noi nhén céc van ban cua Truong thuong la Téng cuc Hau Can, B Quéc Phong, B Tu Lénh
Quan Khu 3, céc phan hiéu, tiéu doan, cac 16p truc thugc, UBND Thanh Phé Hai Phong, Lién doan lao
dong Hai Phong, B0 lao dong.

Céc van ban giri di do can bd van thu Nha Truong truc tiép soan thao dudi su chi dao cua Ban
Giam Hiéu va Phong Hanh Chinh- Hau Can, con di véi vian ban thudc pham vi chuyén mén cua
phong nao thi phong do6 tu soan thao phan ndi dung.

Khi soan thao vin ban can bd van thu ludn dam bao nhirng nguyén tic sau:

Khi di c6 ban thao duoc Hiéu truong Nha trudng giri xuéng bd phan van thu thi can bd van thu
thuong soan thao van ban trén may vi tinh. Cac vin ban ma vin thu soan thao luén bao bao ding vé thé
thirc trinh bay van ban va noi dung ndi dung ma cap trén yéu cau.

3.2.4. Ouy trinh gidi quyét van ban di

Tai truong thi quy trinh giai quyét vin ban di duoc thyc hién nhu sau:

Buwéc 1: Kiém tra vin bin

Viéc kiém tra van ban rét quan trong nén cén bd van thu Truong xem xét can than thé thirc
trinh bay va thAim quyén ky ban hanh vin ban di dung quy dinh cta Phap luat chura. Néu phat hién co
sai sOt can by van thu bdo ngay cho nguoi cd trach nhiém stra chita hoan thién.

Buwdc 2: Ghi thong tin lén van bdn

Trude khi dang ky vao s6 van ban thi can bd van thu thuc hién ghi thong tin 1€n van ban. Vigc
ghi thong tin van ban giup cho viéc giri van ban di ciia Truong dugc thudn loi va tién cho viéc theo doi
quan ly van ban di cia Nha truong. Ghi thong tin 1én van ban cén b van thu Truong thuong lam cac

cong viéc sau:
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Ghi 6 16n van ban: S6 vin ban 1a s th tu cta van ban trong cac nam lién tuc tur s6 01, bt dau
vao ngay 01/01 dén ngay 31/12 mdi nam. Tt ca cic van ban di ciia Truong déu dang ky tap trung o t6
van thu Truong theo hé théng sé ciia Truong, khong ldy s riéng theo timg phong ban, don vi trong
Truong soan thao ra van ban.

Ghi ngay thang 1én vin ban: van ban giri di ngay nao thi can bd van thu ghi ngay 4y. Can bo
van thu ghi ngay thang trén dau cua vin ban dé tién cho viéc vao so, sap xép luu trit va tim kiém vian
ban. Khi ghi ngay thang 1én vin ban can bd van thu Trudng rat chi v vi ngay thang ghi trén van ban va
ngay thang ghi trén cac phuong tién luu trit hoan toan trung khop, chinh xac, ro rang.

Sau d6 can bd vin thu dong dau van ban: Viéc dong dau vin phai c6 chit ky hop 1& thi van thu
moi déng dau.

Buéc 3: Ding ky vao sé vin bén di

S6 dang ky van ban di duoc sir dung dé ghi cong vin, gidy t& ma Ban Giam Hiéu ciing nhu cac
phong ban chirc ning da giri t6i. Qua cudn s6 ndy s& giup cho Ban Giam Hiéu Truong biét duoc sd
luong van ban ma Trudng da giri hang ngdy, tuan, thang, ndm va ndi dung nhitng vin ban d6 dé cap t6i
van dé gi? Noi nhan 13 co quan don vi nao? Tir d6 gitp Ban Giam Hiéu Nha Truong c6 thé chu dong
niam bét dugc tinh hinh hoat dong ctia Truong dong thoi gitp cho can bd vin thu ciing nhu cic phong
ban noi soan thao ti€n theo doi van ban

Nguyén tic ghi so:

- Ciing nhu vidn ban dén, s6 ding ky van ban di dugc can b vin thu ghi chép mot cach diy du
r0 rang, chinh xac béng but muc hoac but bi mau den.

- S thir tu ctia van ban can bd van thu ghi bat dau tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 hang nim

Hién nay nha Truong ¢ 2 s6 ding ky vin ban di bao gdm 1 s6 ding ky vin ban di thuong va

mot sO dang ky van ban mat.
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Céc mau s6 dang ky van ban di:

MAu 6: Bia so diing ky viin ban mat di

BQ QUOC PHONG

TRUONG CAO PANG NGHE SO 3-BQ QUOC PHONG

SO PANG KY VAN BAN MAT DI

T s0... dén s0...
Twr ngay... dén ngay...

Quyén so...

(Nguon: Phong vin thu)

MAu 7: Noi dung sé ding ky viin ban mat di

Ngay | S6/Ky hiéu Tén loai va Mirc Noi giir van o
] ] Noi nhin Ghi cha
thang van ban trich yéu do mat ban lwu
1 2 3 4 5 6 7

(Nguén: Phong vin thu)

MAu 8: Noi dung sé ding ky vin ban di thuong

Ngay SO/Ky hiéu Tén loai va trich yéu Noinhan | Noigiitvin | Ghi
thang van ban ban luu cha
1 2 3 4 5 6
21/05/2008 | 62/KH- BT | K& hoach dao tao lién két | Phong dao tao | Van thu

(Nguon: Phong vin thu)
Nguyén tic ghi s6 vin ban di tai Truong:
- Ciing nhu s6 ddng ky van ban dén, s ding ky van ban di duoc can bd vian thu ghi chép mot
céch day du, rd rang, chinh xac bang but muc hodc bt bi mau den.
- Can bd van thu danh sé thir ty ctia van ban di dugc bat dau tir ngay 01/01 dén ngay 31/12

hang nam.
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Cén bd van thu Truong thuong chia van ban theo noi nhdn.Chia van ban theo noi nhan cé tac
dung gitip can bo vin thu tiét kiém thoi gian khi chuyén vin ban, han ché phai di lai nhiéu 1an dén cudi
cung mot noi nhan tir d6 sé tiét ki¢m dugc cong stic cling nhu kinh phi di lai. Can bd van thu da tién
hanh sap xép vin ban nhu sau: Néu noi nhan 13 phan hiéu 1 thi xép tit ca van ban gidy to giri téi phin
hiéu 1 thanh mot tap...

Buéc 4: Viét bi thw va chuyén giao vin bin

Trude khi viét bi thu va chuyén giao vin ban thi can bd vin thu dong dau, ghi sé 1én bi thu.
Pay la thu tuc hét strc quan trong, viéc dong dau ghi sé 1én bi thu nham muc dich:

- Xac dinh lai mot lan nita ddy 1a vin ban thir bao nhiéu ma Truong da phat hanh trong ngay,
tuan, thang, nim vira qua, gitp Ban Giam Hiéu nim dugc tinh hinh cua Trudng tir d6 c6 ké hoach giai
quyét cho phu hop.

- Péi véi van ban Mat, Khan, Hoa téc ma Trudng giri di noi khac thi viéec dong diu 1én bi van
ban c6 ¥ nghia dic biét quan trong gitp cho noi nhan vin ban co thé xac dinh ngay mutc d6 khan
ciia van ban tir d6 giup cho ho chu dong vé mit thoi gian giai quyét kip thoi, chinh xac ¢6 hiéu
qua va dat chit luong cao nhat.

Ngoai viéc dong diu, ghi sd thi van dé nita ma can bd vin thu ludn chi ¥ d6 14 bi dung van ban.
Bi dung vian ban ciing duge xem nhu 13 mot yéu té anh huong khong nho téi danh tiéng ciing nhu uy
tin cuia Truong. Bi dung van ban Nha truong 13 loai gidy day, khong man khi nhing vao nudc khong
nhin thiu qua duoc va kho boc.

Khi cho van ban vao phong bi can bg van thu lam nhe nhang, khéo 1€o.

Ngoai bi dung van ban can bd vin thu ghi rd rang, ddy du, chinh x4c tén dia chi co quan nhan
hay tén nguoi nhan khép véi noi nhan.

Néu s6 lwgng vin ban trong phong bi nhiéu can bd vin thu thuong lap phiéu giri kém theo véi

vin ban trong phong bi d6. Phiéu giri can bd vin thu ciing danh sé thtr tr nhu dénh sb van ban.
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MAu 9: Miu phiéu giri

B6 Qubc Phong CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAY NGHE SO 3 Poc 1ap-Ty do-Hanh phiic
Sé:....
PHIEU GUI
KINR @O, e
TeN A1 UL ..ottt
NgUOTKY NNAN. ..o e
N S

(Nguén: Phong vin thu)
Trong Trudng viéc giri vin ban di theo hai hinh thirc d6 1a chuyén vin ban ndi bd trong truong
va chuyén van ban qua duong buu dién
Nhirng vin ban chuyén trong ndi bd truong ti cac phong ban, don vi thi can bd van thu ding

ky vao s6 chuyén giao van ban ndi bo.
Mau 10: s6 chuyén giao van ban ngi bg

Ngay thang S6 ky hiéu Noi nhin o
i , Ky nhan | Ghichu
chuyén VB hoac so0 luwgng van ban
16/05/2008 2138/CV Phong dao tao
21/07/2008 138/Qb Phong tai chinh
15/09/2008 121/KH Phong dich vu viéc lam

(Nguon: Phong vin thu)
Khi chuyén van ban cho cac don vi co quan ngoai bang duong buu dién thi can bo van thu dang
ky vao s6 chuyén giao vin ban qua buu dién, yéu ciu nhan vién buu dién sau khi da nhan du vin ban

phai ky xac nhan bdo dam vao s6 chuyén giao van ban.
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MAu 11: S6 chuyén giao VB qua buu dién hoic qua cac co quan

Ngay thang ghi VB | S6 va ky hiéu VB | S6 lwgng bi VB | Noinhan | Ky nhin va déng dau

06/02/2008 374/KHTK 03 Phan hi¢u 1

08/07/2008 258/KH 02 Tiéu doan 2

(Nguon: Phong vin thu)

2.4. Qudn Iy vin ban tai Truwong Cao ding nghé sé 3 - B¢ Quéc Phong

Khac voi nhiéu co quan don vi khac Trudng 13 mot don vi Nha nudc hoat dong véi quy mod
twong dbi 16n toan Mién Bic. Do vay hang ngay can bd van thu tiép nhan va xu 1y s6 luong 16n cong
van gidy to tir cac phan hiéu, tiéu doan, B6 Tu 1énh, B6 Qudc Phong, cac cip chinh quyén, cac dbi
tac... giri dén Trudng, ciing nhu cong van gidy to ma Trudng giri di noi khac. Do vy cong tac quan 1y
van ban tai Trudng gip rat nhiéu kho khin phc tap.

Thuc té khong phai tat ca cac loai vin ban gidy to dén Trudng déu dang ky vao s6 ma tuy thudce
vao timg dang vin ban ma tién hanh giai quyét khac nhau.

Nhitng loai gidy to tai liéu ma khi nhan duoc can bo van thu khong vao sd bao gdm: sach bao
tap chi hang ngay, hang tuan dit mua ¢ buu dién, khi nhan duogc tir nhan vién buu dién tir mdi budi
sang thi can b van thu nhan va phan phdi dén Ban Giam Hiéu ciing nhu cic phong ban chirc ning
khéac.

Giéy thu tién dién, nudc, thu thué khi nhan dugc cic can bo van thu truc tiép gui cho Trudng
Phong Hanh Chinh va Hau cin giai quyét.

Thu ri€éng cho cac ca nhan lam viéc tai Truong, khi nhan dugc thu can b van thu giao tan tay
dén ngudi nhan.

Con tat ca cac loai vin ban gidy t& khac dén Truong thi can bd van thu déu hoan tt thu tuc roi
méi phan phdi cho cac ¢4 nhan, don vi, phong ban chirc ning.

Tai Trudng can bd van thu giit va cap vin ban theo mau sin c6 nhu gidy di duong, gidy gidi
thiéu, gidy cong tac... Khi cdn bd cong nhin vién trong Trudng cd nhu cau s& dén xin gidy, dién di noi
dung trinh 1én Ban Giam Hiéu ky duyét sau d6 qua van thu hoan tit thu tuc dong dau, khi d6 cin cir
vao ting loai gidy t& ma can bd vin thu tién hanh vao s6 khac nhau cu thé 13 gidy gioi thiéu thi vao sd
gidy gioi thiéu, gidy cong tac thi can b van thu vao so gidy cong tac. Dudi ddy 1a miu sd cong tac, sd

gidy gidi thiéu ctia Trudng.
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MAu 12: s6 gidy giéi thiéu

STT | Ngay thang Ho tén Co quan lién h¢ | Ngi dung | Hét han | Ngudi ky
1 15/05/2007 | Nguyén Thi Thu | B9 tu 1énh Quan | Lién  hé | 2/06/2007
khu 3 cbng tac

(Nguéon: Phong van thu)

Maiu 13 : S6 cong tac

STT | Ngay thang Ho tén Noi cong tac Hét han Nguoi ky
1 02/07/2007 | Nguyén Vin Thanh Hai Phong 30/07/2007 | Thanh

(Nguén: Phong vin thu)

Déi voi nhitng vin ban mat Nha Truong ciing ¢6 nhitng quy dinh sau:

Trong cic s6 dang ky cong vin dén va di déu c6 vin ban mat. Pbi voi viée quan 1y vin ban mat
thi don vi ¢6 nhitng quy dinh sau:

- Chi danh may, sao chup nhitng cong vin tai liu ding ndi dung va sé luong di duoc Ban
Giam Hi€u Truong phé duyét.

- Khi soan thao sao, chup cén bo van thu khong tuy ti€n mang tai li€u ra ngoai khoi noi quy
dinh hay nho nguoi khac lam ho

- Trong qua trinh soan thao can bd vin thu ludn cha ¥ khong dé ngudi khac biét vé ndi dung tai
lidu trén may hodc da ghi bang bt ctr hinh thirc nio.

- Can bo di cong tac can mang theo tai liéu c6 do mat trd 1én phai bao cdo thu trudng duyét va
dang ky vdi bao mat, khi vé phai bdo cao voi tha trudng va lam thu tuc ndp, tra lai tai li¢u cho bao mat.

Nhin chung cdng tac quan 1y cong vin di va dén cua Trudng déu duge bao dam ding quy dinh
cia Nha Nudc va Bo Qudc Phong, ghi chép diy du thdng nhat, rd rang theo mau biéu cua Bo Qudc
Phong cap. Vin ban dén giai quyét kip thoi, nhanh chong, chinh xac. Dbi voi thu tir khiéu nai, gidy moi
hop déu co s6 ding ky riéng, khong dé tinh trang cong vin ton dong.

2.5. Qudn Iy va si dung con diu tai Truwong

Con dau thé hién tinh phép 1y va tu cach phap nhan ciia Trudng, con dau thé hién gia tri phap ly dbi
v6i vin ban, gidy td ctia co quan don vi va cac chitc danh ciia Nha Nude. Do d6 van dé quan 1y va st dung
con dau 14 v cling phirc tap.

Cén bo van thu quan 1y tat ca cac loai diu ctia Nha Trudng gom: dau don vi, dau chirc danh cia
Hiéu trudng, Hi€u phd thudc Ban Giam Hi¢u nha Truong, dau cong van dén, dau thura 1énh, du ky

thay truong phong, dau khan. ..
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Ngoai ra can b vin thu con quan 1y ddu cua truong phong hanh chinh- hau cin, can bd van thu
14 ngudi chiu trach nhiém truc tiép cat giit va sir dung cac con du theo dung nguyén tic ciia Bd Qubc
Phong va Tong cuc hiu can.

Viéc cat gitr sir dung con dau 13 do can bd vin thu dam nhiém, con dau ctia Truong duoc dung
trong honm sat va c6 khoa

Can bo van thu chi dong ddu 1én nhirng van ban sau khi d3 c6 chit ky ctia Ban Giam Hiéu
Truong.

Con dau dugc can bd van thu giit gin bao quan can than, thudng xuyén lau chui sach s&, bao
quan con dau theo dung quy dinh ctia Nha Nudc.

2.6. Cong tdac lwu triv gidy to, lgp hé so

Cong tac luu trir gidy to tai liéu cia Trudng 13 mot trong nhirng cong tac khong thé thiéu dbi
v6i hoat dong cua khdi van phong. Cong tac nay ¢ nhiém vu quan trong 1a phuc vu dic luc cho cong
viéc quan ly cling nhu diéu hanh hoat dong, ké hoach dao tao ciia Ban Giam Hiéu Truong. TAt ca moi
tai liéu, gidy to ctia Truong luu trir tai to vin thu cua Truong. Viée lwu trir tip trung nhu vy s& dam
bao tinh khach quan va chan thuc cua tai lidu.

Can bo van thu, luu trit thudng l4p sip xép nhitng vin ban hinh thanh trong qua trinh giai quyét
cong viéc thanh timg van dé, su viéc hodc theo cac dic trung khac cua vin ban dong thoi sip xép va
bién muc chung theo mot phuong phap khoa hoc.

Viée sap xép gidy to, tai lidu hién hanh ludn 13 diém then chét quyét dinh chat lrong dau vao cua
cac kho Iuu trir, ddng thoi 1a cong cy, 1a phuong tién quan 1y cac hoat dong thuong ngay clia cic co quan,
14 tAm guong phan chiéu birc tranh toan canh vé trinh d6 va niang hrc quan 1y hanh chinh ctia b may Nha
Nude.

Sép xép tai liéu 1ap hd so 1a cong viée cudi cuing trong cong tac van thu Nha trudng, duoc thuc
hién sau khi su viéc, van dé dé cap trong cac van ban da giai quyét xong. Lap hd so hién hanh duoc
thuc hién tét & bd phén van thu sé c6 tac dung nang cao ning suét cong tac, quan ly tai li¢u duogc chat
ché& va nhit 13 tao diéu kién thuan lgi cho cong tac luu trir.

Cén b van thu,, can bg luu trlr dua vao tinh hinh tai liéu thu, phat cia Truong dé 1én ké hoach
dinh ky dé thu thap hd so vao luu trit cua Truong dugc dﬁy da. Dua vao ban ké ctia bd phan van thu,
can bd Iuu trir sip xép tai lidu vao cip va ghi ky hiéu hd so, ndi dung thoi gian vao nhin cip lru. Va
dua 1én gia theo tha tu dé tra tim dugc thuan tién.

Hién nay tinh trang khong 1ap hd so hién hanh hau nhu phd bién & tat ca cac co quan, & giai
doan trudc Truong ciling co tinh trang nhu vAy, nhung trong thdi gian gan ddy Truong da thyc hién
nghiém tic co ban vé cong tac lap hd so hién hanh. Nhin chung & Truong tai liéu luu trir dong vai tro
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quan trong phuc vu ldnh dao, chi huy trong hoat dong nghién ctru va quan ly. Vi vay da duoc cac cap
lanh dao quan tam tao diéu kién.

2.7. Sao luc va tiéu huy tai liéu

Sao luc gidy to tai liéu 1a nhiém vu khong thé thiéu dugc trong cong tac vin thu ma can bd van
thu phai thyc hién. Mdi khi tiép nhan vin ban dén hodc giri van ban di tuy theo yéu cau cta lanh dao
ma vin thu tién hanh sao luc va sao y v6i sd luong khac nhau. Truong 13 mot don vi truc thudc Bo
Quéc Phong viée sao chup tai liéu phai dugc sy dong ¥ cho phép cua lanh dao cép trén.

Dé quan 1y tai liéu tot hon Nh a Trudng tién hanh tiéu huy cic tai liéu hét gia tri khong con
hiéu Iyc vé& mit phap 1y. Trudce khi tiéu huy tai liéu Ban Giam Hiéu Truong lap hoi dong tiéu huy tai
lidu thuong gom tir 3 dén 5 ngudi giam sat viée tiéu huy tai liéu dé dam bao tinh khach quan, chinh
Xac.

3. Thyec trang cong tac luu triv

Trong cudc sdng va hoat dong ctia con nguoi viée trao d6i thong tin 1a khong thé thiéu duoc,
ngudi ta co thé trao d6i thong tin bang nhiéu cach khac nhau nhu bang 15i néi, bang cir chi, bang vin
ban thu tir trong d6 thong tin bang vin ban 1a quan trong nhat ddi véi Nha nude dén viée st dung vin
ban dé quan 1y xa hoi. Pbi v6i Truong Cao dang nghé sé 3 - B6 Qudc Phong ciing vy mudn ¢ duogce
thong tin phan anh chinh xac, trung thuc cc sy kién, hién twong xay ra trong quéa khtt, &é nghién ctru duc
rt kinh nghiém , dé ra chu truong, chinh sach, nhitng quyét dinh quéan 1y trong twong lai thi to chuc tot
cong tac luu trir tai li¢u.

3.1. Phdn loqi tai liéu luu triv

Vi¢c phan loai tai li¢u luu trir nhim phan chia tai li¢u thanh cac nhom dua vao nhirng chirc
nang chung cua nhom nham t6 chirc mdt cach khoa hoc va sit dung mot cach c6 khoa hoc nhiing tai
licu do.

Cian ¢t vao co cdu nhiém vu chirc nang cua Nha truong on dinh va it thay ddi. Can bo luu trix
da ap dung phan loai tai li¢u luu trit theo co cAu to chire thoi gian. Trudc tién 1a phan chia tai liu theo
cac phong ban, phong ban nao riéng ra timg phong ban do, tiép theo 13 phan chia tai liéu cta cac phong ban
theo cac nam.

Vi dy: Can bd luu trit phan loai 30 cap tai liéu ciia Truong vdi thoi gian tai liéu (2004- 2008)

Bude 1: Chia tai li¢u theo cac phong ban:

»  Phong dao tao: 7 cap
»  Phong dich vu viéc lam: 6 cap
>  Phong hanh chinh - hau can: 10 cap
»  Phong chinh tri: 4 cap
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»  Phong k¥ thuat: 3 cap
Buwdc 2: Chia tai li€u ctia cdc phong ban theo cac nam:

1.  Phong dao tao:

1.1 Nam2004: 1 cap

1.2 Nam2005: 1 cap

1.3 Nam 2006: lcap

1.4 Nam 2007: 2 cap

1.5 Nam 2008: 2 cap

Céan bg Iuu trlr phan loai tai li¢u nhu vay da phan anh ding hoat dong ctia cac phong ban, ca
nhan trong Truong, da dap ing duge mot phin cac yéu cau vé nghién ctru, stir dung va bao quan tai lidu
duoc thuan tién va an toan.

3.2. Xdc dinh gia tri cua tai liéu lwu triv

Vi¢ce xac dinh gia tri cua tai li€u luu triv nham muc dich nghién ctru thoi gian bao quan cho ting
loai tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan va lya chon dé dua vao bao quan trong
cac phong, cac kho luu trir tai liéu co6 gia tri vé cac mat chinh tri, van hoa, khoa hoc...

Thong qua viéc danh gia tai liéu can bd luu trit loai ra nhirng tai liéu da thuc sy khong con gia
tri trong moi phuong dién: cac ban trung, ban thira, lich lam vi¢c cua Ban gidm hi€u truong, cac ban
photo khong c6 dau, gidy moi, chuong trinh hdi nghi, cic bdo cdo vé cong tac theo tuan, theo thing,
theo quy ctia cac phong ban, cong vin dé nghi, to trinh cdp trang thiét bi van phong... khong phé
duyét. Dé giit gin nhitng tai liéu ¢ gia tri tao diéu kién sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit dong thoi
loai bo nhirng tai liéu hét gia tri, giam bét chi phi bao quan.

Can ctr vao ¥ nghia, ndi dung cua tai lidu, y kién chi dao ctia Ban giam hiéu nha truong dé can
bd Iuu trir x4c dinh thoi gian can thiét cho viéc bao quan, luu trit tai liéu ciing nhu viée huy bo tai liéu
da hét gia tri. Nhirng tai liéu ma Nha trudng bao quan vinh vién va lau dai nhu tai liéu ctia ban chip
hanh TW, Bang uy quan sy TW lién quan dén cong tac dao tao nghé, Chi thi, Nghi quyét, Bién ban cua
Dai hdi Bang by va Bang uy ctuia nha truong, chi thi, ké hoach, bao céo cong tac Pang, cong tac chinh
tri ctia Nha trudng. .. duoc bao quan vinh vién. Nhiing tai liéu vé cong tac to chic trong trudng, cong
tac khen thuong huan huy chuong cho can bd sy quan, cong tac diéu dong vé mat huu, mét sirc, phuc
vién cho si quan... duogc bao quan lau dai. Tuy thudc vao timg ndi dung cu thé cua tai liéu luu trit quy
dinh thoi gian bao quan tai liéu 14 5 ndm, 10 ndm, 15 nam, lau dai va vinh vién.

Céc tai liéu dy dinh tiéu huy, can b huu trit 1ap bién ban riéng trong d6 ghi rd: thanh phan hoi
ddng danh gia, tén nguoi dai dién cho don vi, phong ban c6 tai lidu dua di tiéu huy va sd lugng vin ban
ma céc don vi bdo quan.
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3.3. B6 sung tai liéu vao cdc kho lwu triv

B6 sung tai liéu v6i muc dich thu thap thém lam phong phu va hoan chinh tai liéu vao cac kho
luu trit co quan, cac kho Iuu trit Nha nude & TW va dia phuong theo nhitng nguyén tic va phuong phép
thong nhat.

Giai quyét tot vin dé bd sung tai liéu c6 ¥ nghia quan trong khong chi ddi v6i nganh luu trir ma
con ddi voi nhiu nganh khac. Tai liéu luu trit ngoai nhitng ¥ nghia chinh tri, kinh té, vin ho4, lich
str... ¢6 tam ¢& Qudc gia con cb gia tri thuc tién cao ddi véi timg nganh, timg cap va mdi co quan da
ban hanh ra vin ban d6. Y thirc duwoc tim quan trong cta tai liéu luu trit Ban giam hiéu nha truong ludn
ludn quan tdm dén van dé thu thap, bd sung tai liéu, giir lai nhitng tai liéu c6 gia tri dua vao luu trit.

Hang niam can bd Iuu trit 1ap ké hoach va to chirc thyc hién ké hoach bd sung tai liéu.

Can bd Iuu trir thudng xuyén thu thap, bd sung tai liéu hién hanh da giai quyét xong cua cac
phong ban trong truong. Can bo van thu can ctr vao danh muc hd so va tinh hinh thuc té dé lua chon va
tiép nhan tai liéu ndp lwu. Thoi gian thu thap tai liéu ndp vao luu trir duoc tién hanh thudng xuyén vao
cubi mdi nam, thoi gian cu thé do Ban giam hiéu nha truong quy dinh.

Trong qué trinh bd sung tai li€u, cac tai li€éu nhap vao kho luu trir déu keém theo muc luc théng
ké. Trén co s& d6 cac can bo luu trit tién hanh kiém tra sb luong tai li¢u trén thuc té.

3.4. Théng ké tai liéu lwu triv

Théng ké tai liéu luu trir giap cho can bo Iuu triv ndm bat dugc chinh xac sb luong, chét luong,
thanh phan, ndi dung tai liéu, tinh hinh bao quan tai liéu luu trir va dé nghién ctru sir dung tot nhat tai
liéu huu tri.

Can bd Iuru trir Truong dung cac loai s6 sach dé 1am cong cu phuc vu cho cong tac thong ké:
muc luc hd so, sd dang ky muc luc, s6 xuat tai liéu luu trit... Céac loai sb nay duoc 1ap theo mau do Nha
nudc quy dinh.

3.5. Chinh Iy tai li¢u luu triv

Tai liéu luu trit c6 gid tri vo cung to 16n trong hoat dong quan ly cua mdi co quan, don vi. Vi
thé viéc td chuc khoa hoc dbi véi nhiing tai li€u nay luén duoc Ban Gidam Hi€u Nha truong quan
tam.Cong tac luu trir la mot bo phan khong thé thiéu dugc trong co quan Nha nude nhu truong dao tao
nghé va gi6i thiu viéc lam. Cong tac luu trir duoc to chirc mot cach khoa hoc thi tai lidu méi dap tmg
duogc yéu cau nhiém vu.

Dén nay cong tac luu trit Nha truong da phén loai, chinh 1y, danh gia hoan chinh nghiép vu khoi
tai liéu tu nam 1999 dén nam 2005 di bién muc dua nén hdp, gid, cdp va c6 muc luc hd so tra ctru. Véi
co chu to chirc va chirc niang nhiém vu can bg Iuu trit Nha trudng ludn tuan tha theo phuong an “co ciu
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t6 chuc - thoi gian”. C6 ¥ nghia 1a tai liéu phan theo cic phong ban, trong cac phong ban duoc phan
theo ting niam, sau d6 tiép tuc phan chia cac nhom tai liéu nho tuwong duong véi mot hd so.

Cén bd luu trlr thuong xuyén xay dung ké hoach lap hd so, kiém tra hoan thién ho so, lap céac
bang hudng dan véi mot loai cong viée cu thé. Vi du: hudng dan cong tac bd sung tai liéu, huéng dan
xac dinh gid trj tai liéu, hudng din lap ho so...

Can b Iuu trir thanh 1ap ho so dbi v6i nhirng phong tai lidu chua 1ap ho so, kiém tra cac hd so
da lap, hoan thién nhitng ho so chua dat yéu cau luu trit.

3.6. Bdo qudn tai li¢u luu triv

Cong tac bao quan tai liéu luu trir nham bao dam gitr gin nguyén ven, lau bén va an toan tai liéu
Iwu trit. Tai lidu luu tro Qudc gia 14 di san cta dan toc, ¢ gia tri ddi voi viée xdy dung va bao vé dat
nudc, bdo quan tai li¢u luu trir 1a cong viéc cd y nghia quan trong. Pay cling la mdt cong viéc khod khan
dac bi¢t trong diéu kién lich su, dia 1y, khi hau...cua nudc ta

Céc tai liéu ctia Nha trudng da duoc chinh 1y duoc xép vao cac hop va dé trén gia sat. tai lidu
moi thu vé chua chinh 1y thi xép trong cip ba gidy dat 1én gid sit. Do duoc bao quan ma tai lidu &
truong con rat tdt. Cong cu tra ctru 1a muc luc hd so kho tai liéu do mot can bd luu trit chiu trach nhiém
theo doi va bao quan.

Cac tai liéu cua Nha truong dugc bao quan trong kho luu trir, ¢6 dién tich 40m2, nha kho khé
rao duoc dat & téng 2 thoang mat, thong gio, kho dugc lép mot may diéu hoa va mot may hut bui, céac
phuong tién chdng chdy, cac thiét bi chéng 4m, nAm méc va con trung.

3.7. Té chire va sir dung tai ligu lwu triv

Tb chire st dung tai liéu 12 mdt mat cua hoat dong thong tin khoa hoc va 1a mét trong nhirng
chirc ning quan trong va tat yéu cta cac phong, kho luu trir. Lam t6t cong tac ndy co ¥ nghia rat quan
trong dé nang cao vai trd cua tai liéu luu trit trong doi séng x3 hoi.

Déi v6i kho luu trir ciia Nha truong duoc khai thac va stir dung tuong ddi 16n.Cac can bd, gido
vién, hoc sinh thuong xuyén sir dung tai liéu ciia Nha truong dé tham khéao va phuc vu cho muc dich
hoc tap.

Hinh thirc chu yéu 12 muon tai chd, chi mot sd it tai lidu duge muon vé. Vi Nha truong 1a mot
don vi quan ddi nén khong thé dua tai liéu ra khéi co quan. Nhiing tai liéu dugc dua ra ngoai don vi
phai dugc sy dong ¥ ctia can bo van thu khi d trinh 1én ban ldnh dao.

Muc dich str dung cua céc dbi tuong: nghién cuiu dé tai khoa hoc, viét cac sach tu liéu can cu
vao cac bao cao téng két, cac sb liéu hodc dua vao tai li€u dé cho lanh dao chi huy phuc vu cho hoat

dong quan ly.
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Hién nay ¢ kho Iwu trit cia Nha trudong di co phong doc nhung quy md nhd. Va do tinh chét
dac thu nén quy dinh dbi tuong dugc khai thac tai liéu rat han ché, ma chu yéu la cac can bg, giang
vién.

4. Panh gia nhin xét vé cong tic vin thw — lwu trir tai trwong Cao ding nghé sé 3 - B
Quoc Phong

4.1. Uu diém céng tic vin thw — luu triv

Cong tac van thu — luu trir 1a dau mdi thong tin khong thé thiéu duoc trong cac hoat dong cua
Nha truong. Chinh vi vy ma cong tac van thu — luu trit ciia Nha truong trong thoi gian qua da khong
ngiing duoc cai thién. Vi vay viée giai quyét cong van gidy to tai Nha truong rat nhanh chong, chinh
xac, hiéu qua theo quy dinh ctia Nha truong.

Hién nay t6 van thu — luu trit dugc bién ché 02 can bd chuyén trach c6 trinh d6 trung cp vé vin
thu — Iuu trit, trong d6 c6 mdt nhan vién co tham nién gan bd & trudng voi cong viée nay 1a gan 20
nam. Do d6 ma ho ¢o kinh nghiém trong viéc xur 1y, giai quyét cong vin gidy to dua vao luu trir Nha
truong.

S6 sach nghiép vu ciia Nha trudong dugce to chire theo ding quy dinh ctia B Qudc Phong, cong
van di, dén duoc ding ky, chuyén giao kip thoi ding dia chi. Cong van di ban hanh ding thim quyén,
bao dam dung thé thirc. Cong van c6 do mat dugce quan Iy chit ché, bao dam an toan tuyét d6i. Quan 1y
va str dung con ddu nghiém tuc, dung quy ché.

Céan bd van thu thuc hién quy trinh soan thao van ban trude khi trinh Hiéu trudéng ky duyét.
Céc van ban in sao kip thdi cho lanh dao cép trén. Vé cong tac luu trit & Nha truong nhin chung lam
tt. Tai liéu da duogc thu thap, chinh Iy va phan loai hoan chinh va bao quan trong hom ton, gia sit va
duoc td chuc st dung, dap trng nhu cau thiét thuc cua can bd trong don vi. Kho tai liéu thuong xuyén
téng v¢ sinh, may diéu hoa, may hut bui, thong gi6é bao v¢ an toan tudi tho cua tai liu.

4.2. Nhwoe diém céng tac vin thw — lwu trii

Bén canh nhiing vu diém thi cong tac van thu — luu trit cia truong con gip khong it cac kho
khin, can sy quan tAm gitip d& ciia Ban giam hiéu Nha truong dé timg budc hoan thién cong tac nay:

Viéc soan thao va ban hanh vin ban, thé thic cia van ban chua duoc théng nhét theo quy dinh.
Viéc in sao do6i luc con tuy ti€n, cong tac chuyén hd so vao luu trit co quan can bo van thu thuc hién
con chua triét dé. S di co han ché do 1a do phong ban tu soan thdo van ban, sai vé thé thirc vin ban,
can bo van thu khong quan 1y duoc. Hon nita céan bo co quan chua thiy 16 duge tim quan trong ciia tai
liéu luu trir nén viée giao ndp tai liéu chua day du va thuong xuyén.

Viée thu thap tai lidu tir can bd chua triét dé nén khi chinh 1y, 1ap hd so huu trit con thiéu dong
bd. Vi vdy cén bd luu trit phai thuong xuyén bd sung, hoan thién hd so, phuc vu tdt nhat cho nhu cau
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tra ctru va sir dung tai liéu. Hon nita cong cu tra ciru chit yéu 13 tim muc luc hd so bang phuong phap
tht cong chua 4p dung cong nghé thong tin vao quan ly, tra tim tai licu.

4.3. Nguyén nhén ciia wu diém ciia cong tic vin thw — luu triv

Do dugc su quan tim thudng xuyén ciua Pang uy va Ban giam hiéu Nha truong dén cong tac
van thu — luu trit. Quan triét kip thoi cac van ban, chi thi ciia cap trén nha truong di c¢6 quy dinh va
hudéng dan kip thoi cu thé dbi voi timg phong ban. Cu thé bo phan vin thu duoc trang bi hé thong
thong tin lién lac v&i moi trudng bén ngoai ciing duoc cai thién va hién dai hoa bang hé thong may dién
thoai, may fax.Chinh vi vdy ma viéc gii quyét van ban rat nhanh chong va kip thoi ngay.Bén canh d6
Nha truong cling tao diéu kién can bo vin thu boi dudng va nang cao trinh d§ hoc tdp bai ban vé
nghiép vu vin thu. Cé duogc thanh tich nhu hom nay 1 sy ¢ ging khong nging ctia can bd vin thu luu
trr Nha truong.

4.4. Nguyén nhén nhuwoc diém ciia cong tic vin thw — luu triv

Cong tac van thu — luu trit con bi xem nhe chua quan tim nhiéu dic biét 13 can bo vin thu —
luu trit phai 1am viéc vat va ¢ khi con lam viéc ngoai gid hanh chinh do ¢6 cong van khan, nhung so
v6i dong lwong CBCNV trong trudng thi lwong ctia ho van thip hon. Ho cdn sy quan tdm va dau tu
thich dang dé c6 thé dap tng tot nhit cac yéu cau vé cong viéc. Mat khac Nha trudong 13 mot don vi
Nha nudc nén CBCNV lam viéc con thu dong, it sang tao chua manh dan, con lam viéc hoan toan theo
cach thu cong.

Qua qua trinh tim hiéu thuc té cong tac vin thu — lwu trir tai trudng cao dang nghé sd 3 - Bo
Quéc Phong em nhan thiy cong tac vin thu — luu trit ¢6 mot vi tri quan trong khong thé thiéu duoc
trong cong tac quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ddi v6i nha trudng.

Cong tac van thu dugc td chue theo hinh thirc tap trung, duogc bd tri mot phong riéng, cd can bo
van thu chuyén trach trinh d6 trung cap duéi sy lanh dao cua truéng ban hanh chinh. Toan bd coéng van
di va dén déu duoc ding kyvao sb cong van di, s6 cong van dén. Phong vin thu duoc trang bi day du

thiét bi dam bao cho cong tac van thu hoan thanh tdt nhiém vu.
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CHUONG III
MOT SO KIEN NGHI NHAM NANG CAO CHAT LUQNG VA HIEU QUA CONG TAC VAN
THU - LUU TRU TAI TRUONG CAO PANG NGHE SO 3 - BQ QUOC PHONG

Truong Cao dang nghé sb 3- Bo Qudc Phong 1 cai ndi dido tao cong nhan ky thuat chat luong
cao ctia Hai Phong noi riéng va Mién bac ndi chung. Trudng day nghé bam sat muc tiéu va doi tuong,
thuc hién ning dong da dang hoa cac nganh nghé. Chu trong quy mé va cap do dao tao, lién két dao tao
phtt hop vé&i nhu cau hoc nghé cia cac ddi twong, trong d6 coi trong bd doi xuat ngii. Truong timg budc
d6i moi, nang cao chat luong dao tao nghé, dap ung véi nhu cau sir dung lao dong co nghé thich hop
v6i cac doanh nghiép trén dia ban. Hang nim nha truong di dio tao va thu hut rat nhidu bo doi xuét
ngil va thanh nién dia phuong dén hoc tap tai trudng va thudng xuyén vuot chi tiéu 10%. Tinh riéng
trong 5 nam gan day nha trudng di dao tao dugc 30000 ngudi, trong d6 bo ddi xuit ngii chiém 10928
ngudi, tw vin va giéi thiéu viéc lam, xuat khau lao dong 25000 ngudi trong d6 bd doi xudt ngi 1a
20000 ngudi. Nha truong ngay cang khang dinh vi thé ciia minh trong xa hoi. Bé tiép tuc cung cd, phat
huy va xdy dung niém tin thi Nha truong khong ngirng diy manh cong tac di tu van thu hat hoc sinh
dudi nhiéu hinh thire. Mit khac Nha trudong con tich cuc nang cao chét luong dao tao, xay dung co so
vat chat hién dai dé dap tmg nhu ciu thuc hanh cua hoc vién...thudng xuyén dao tao doi ngii giang
vién, cong nhan vién, tich cuc cham lo t&1 cong tac van phong cua Nha truong dac biét 1a cong tac van
thu — luu trir. Py 1a mot trong nhitng mat xich quan trong trong bd may van phong, 1a budc khoi dau
ctia qua trinh xtr 1y thong tin . Tat ca moi cong vin gidy to du dén bat cr ngudn nao va hinh thirc nao
déu 1a nhitng thong tin quy gia dbi voi mdi co quan, don vi. Theo quy dinh chung thi moi cong vin
gidy to dén nha trudng hay tir nha truong giri di nhat thiét phai qua bo phan vin thu dé ding ky. Cong
tac van thu cang chinh xac bao nhiéu thi céng tac lwu trit cang thudn tién bay nhiéu. Cong tac van thu
gitip ngudi quan 1y xir 1y thong tin mot cach chinh xac khoa hoc va hiéu qua nhat. Piéu nay cang khang
dinh sy can thiét ctia cong tac van thu — luu trit trong hoat dong ctia Nha truong. Dé dap Gmg nhu cau
va nhiém dugc giao thi viéc nang cao chat lwgng hiéu qua cta cong tac van thu — luu trir 13 vo cing cp
bach va can thiét. Cong viéc nay phai dugc trién khai trong thoi gian so6m nhéat nham phuc vu c6 hi¢u
qua trong cong tac quan ly.

1. Mot s6 kién nghi nhim néng cao chit lwgng va hiéu qua cong tic vin thw - lru triv

La mot sinh vién thyc tap tai truong Cao dang nghé sé 3 - B6 Qubc Phong em thiy voi quy mo,
ddc diém, linh vuc dao tao da dang nganh nghé nhung hién nay thi vi¢c nang cao chat luong hi¢u qua
cong tac van thu - lwu trir 1a vin dé hét stic cap thiét. Sau day 1a mot vai kién nghi ctia em dé tiép tuc
hoan thién cong tac van thu — lwu tri¥ tai truong Cao diang nghé sb 3 - Bo Quédc Phong.
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Gidi phdp 1: Tuyén dung thém nhén sw cho bp phén vin thw

Hién nay bd phan van thu — luu trit Nha truong c¢6 2 cadn bd ddm nhiém cong tac nay. Ho 1a
nhitng ngudi trai qua nhiéu nim cong tac tai Nha trudng nén duc rat duoc nhidu kinh nghiém vi vay ma
viéc gidi quyét cong van, gidy to tai Truong nhanh chong dem lai hiéu qua cao. .Mic du can bo vin thu
Truong da tham gia du khoa hoc dao tao vé trung cap van thu — Iuu trit nhung xa hdi ngay cang thay
d6i, moi hoat dong vé cong tac van thu Nha nudc cling thay dbi theo. Hién nay can bd van thu — luu
trit cia truong Cao dang nghé sb 3 - Bo Qudc Phong lai tudi cao, ngai thay d6i, ngai cip nhat nhiing
kién thirc méi trong chuyén mén nghiép vu cia minh. Vi thé mot sé hoat dong vé cong tac van thu —
Iuu trit con tha cong, khong nhanh nhay, khong linh hoat, gy trd ngai dén hoat dong ctua Nha trudng.
Bén canh d6 c6 mdt can bd van thu — luu trir sip nghi huu Vi quy mé caa Nha truong rong, khong &
tap trung nén c6 nhiéu luc céng viée bi un tic. Pé dam bao hoat dong van thu — luu trir va ning cao
chat lwong hiéu qua cong tac vin thu tai trudng thi cAn phai tuyén thém mot can bd tré c¢o ning luc, c6
trinh d6 chuyén mon vé van thu —luwu trit. Nhu vy cong viéc ctia van thu — luu trit hang ngay khong bi
Un tic, mat khac Truong da bd sung dugc mdt can bo tré s€ la nguoi ké can cho 16p can bd tudi cao,
chic chin cong tac vin thu — luu trir ciia truong s& hoat dong ¢ ning sudt va chét luong cao.

Gidi phap 2. Nang cao trinh do nghiép vu cho can by nhan vién van thw ciia Nha truong

Con nguoi chinh 13 ngudn tai nguyén vo gia, 1a nhan t6 quan trong quyét dinh sy ton tai ciia co
quan, don vi. Chi nhitng don vi nao biét cach khai thac sir dung mot cach c6 hi€u qua ca vé thé luc
cling nhu tri tu¢ con nguoi thi s€ co thé thanh cong trén moi linh vyc. Vi tat ca cac hoat dong cua
Truong déu khong thé thiéu doi ban tay va tri 6c ciia con ngudi. Trong cong tac van thu — luu trir ciing
vay ngoai su quan tam gitip do cia Ban Giam Hi¢u vé moi mat nhu diéu kién lam viéc, con thuong
xuyén tich cuc dao tao bdi dudng trinh d§ chuyén mon nghi€p vu cho can bg van thu — luu trir 1a diéu
tat yéu. Dé gop phan hoan thanh va hoan thanh xuit sic nhiém vu dugc giao thi can bd vin thu phai
duoc trang bi mot s6 kién thure, k¥ nang co ban sau:

Soan thdo van ban 1a mgt trong nhiing cong viéc chinh ma nhan vién van thu phai ddm nhén.
Khéc véi mot sb co quan khac, nhan vién van thu cta truong phai chiu trach nhi€ém soan thao tat ca cac
van ban cua truong. Nhung do dic diém quy mo hoat dong tuwong d6i rong, sb luong vin ban ma nha
truong ban hanh tuong dbi nhiéu nén van ban thude pham vi phong nao thi tu phong d6 phai soan thao,
nhan vién van thu chiu trdch nhi¢m soan thdo cac van ban ciia Ban Giam Hi€u va phong hanh chinh —
hau can. Tuy can bo van thu cia truong khong phéi soan thao nhiéu vin ban nhung nhitng vin ban ma
ho soan thao déu 1 nhitng vin ban quan trong doi hoi rat cao vé ndi dung ciing nhu k¥ thuat trinh bay
van ban. Boi cac vin ban soan thio nay déu 1a nhitng quyét dinh quan trong giri ra cac co quan bén
ngoai 1y danh nghia 1a Ban Giam Hiéu truong. Vi vy ma can bd van thu tuyét déi khong dé xdy ra sai
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sét 1am anh huong dén loi ich cua co quan ndi chung va uy tin cia linh dao noi riéng. Dic biét 1a cac
to trinh, don dé nghi thuc hién Ké hoach nao d6 cia Ban Giam Hi¢u Nha truong gui 1én cép trén thi khi
soan thao nhan vién phai chu y dén thé thirc van ban, 10i 1& trinh bay trong vin ban phai dam bao rd
rang, day du, c6 dong, xtc tich mang tinh thuyét phuc cao tao duoc thién cam dau tién ddi v6i ca nhan,
co quan cap trén nhan van ban. Qua thoi gian thyc tap tim hiéu tai phong vin thu Trudng em nhan thiy
trinh d§ chuyén mon cia can b van thu — Iuu trir duge dao tao chua cao, khi soan thao van ban ho con
phai stra lai nhiéu lan, cach hanh vin con chua dat yéu cau. Dé thuc hién tot cac yéu cau trén thi nha
truong can tao diéu kién vé vat chét cling thoi gian dé cho nhén vién van thu di hoc mot 16p dao tao
ngan han (tr 6 thang dén 1 nam), dé nang cao kién thic va k¥ ning nghiép vu vin thu — luu trir &
trudng cao dang van thu - Iwu trix 14 rat can thiét.

Ngoai ra dé thich ung va theo kip téc do phat trién ngdy cang cao ctia nén kinh té thi trudng
hién nay thi can bd van thu phai trang bi cho minh kién thuc tin hoc va ngoai ngit. Pugc sy quan tdm
ciia Ban Giam Hiéu Nha truong di trang bi dau tu thiét bi khoa hoc dé hién dai hoa cong tac vin thu
déy nhanh téc do cong viéc cua nhan vién van thu, cong viéc van thu duogc giai quyét mot cach nhanh
chong va nhe nhang hon rat nhiéu. Thay vi phai giai quyét cong viéc theo phuong phap thii cong rat tén
thoi gian ma khong hiéu qua, viéc sir dung thanh thao may vi tinh, khai thac phdn mém s& gitip can b
van thu tra tim tai li¢u dugc nhanh chong hi¢u qua hon nhiéu, déng thoi con giup ho thém tu tin va lac
quan trong cong viéc. Do d6 can bd vian thu trong Trudng cin phai ¢ ging tu trau doi kién thirc tin
hoc cho minh nhiéu hon nira, dé theo kip voi su tién bo cla trang thiét bi, phuong ti¢n k¥ thuat trén Thé
Gioi dang thay ddi timg ngay, ting gid. Dic biét viéc néi mang internet cia Nha truong di gitp can bo
van thu —luu trir c6 diéu kién hiéu biét thém vé su phat trién ciia mang lwdi truyén tin trén toan cau.

Bén canh kién thirc vé tin hoc thi ngoai ngit 1a phuong tién v6 ciing quan trong giup Nha trudng
tién t&i moi thanh cong. TAt ca cac cudc giao dich chi mang lai hi¢u qua khi moi nguoi hiéu biét duoc
ngdn ngit cta nhau, tir 46 méi biét dwgc ddi tugng giao tiép . Tuy cong tac van thu it khi phai giao tiép
tryc tiép voi khach hang hon nita mot trong cac nghiép vu chinh cia Nha truong 13 gidi thiéu, giai
quyét viéc 1am cho hoc sinh, bd doi xut ngii di lao dong ra nudc ngoai nén phai thudng xuyén sir dung
nhitng vin ban, gidy to bang tiéng nudc ngoai cha yéu 1a dugc dich sang tiéng anh. Vi phuong cham
cta Nha truong luén luén nd luc hét minh dao tao ra nhiing bac thg lanh nghé, giai quyét tdt nhét viéc
lam cho ngudi lao dong. Mubn lam t6t duoge didu d6 Nha truong phai lam tot duoc tat ca moi khau
trudc tién 1a khau quan ly dao tao con nguoi lao dong. Viéc dao tao bdi dudng nang cao trinh d ngoai
ngit cho can bd nhan vién trong toan khdi vin phong ndi chung va can bd van thu noi riéng 1a tat yéu.
Trinh d¢ ngoai ngir di véi can by van thur — lwu trir cia truong Cao dang nghé s6 3 - B Qudc Phong
con rét yéu. Ho 1a nhitng nguoi da ngoai 40 tudi khi hoc it sir dung va giao tiép bang ngoai ngir vi thé
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ctr dé tinh trang nay dién ra thi s& anh huong chat lugng ciing nhu hiéu qua cia cong viéc. Theo em dé
bdi dudng nang cao trinh d6 ngoai ngir trong khdi vin phong Nha Trudng n6i chung va nhan vién vin
thu — Iuu triv noi riéng thi Ban Giam Hiéu Nha trudng nén t6 chire cac 16p hoc thém budi tdi hodc vao thir
bay, chu nhat hang tudn dé hoan chinh kién thirc vé ngoai ngit cho doi ngii can bd nhan vién ciia nha
truong. Mat khac can bd van thu - luu trit uon phai rén luyén k¥ ning, nghiép vu dé ty hoan thién ban than.

Gidi phdp 3: Bé tri sip xép, té chirc khoa hoc phong vin thw — lwu tri

Chd 1am viéc chinh 1a thé gidi riéng ctia mbi can bo vin phong néi riéng. To chirc bd tri noi lam
viéc nhim tao himg thd ciing nhu mdi truong va diéu kién lam viéc mot cach thuan tién, hiéu qua nhat.
Dé dap mg yéu cau giai quyét cong viée dugc lién hoan, dam bao tinh diy chuyén khoa hoc. Chinh vi
vay viéc bb tri sip xép noi 1am viéc can phai dam bao:

Ban lam viéc phai sip xép gon gang, ngin nip dé tao diéu kién giai quyét cong viéc mot cach
nhanh chong, chinh xac. Ban lam viéc ngdn ngang thiéu ngin nip 13 mdt trong cac yéu t6 lam giam
hirng th 1am viée ctia nhan vién. Néu gidy to dé nhiéu trén ban thi van thu s& gip khé khin trong viéc
xac dinh van ban ndo cin giai quyét trude va vin ban nao da giai quyét xong. Dé khic phuc tinh trang
nay van thu can cha y nhitng van dé sau:

- Chi dé trén ban nhirng gidy to c6 lién quan can thiét

- Nhitng ho so, tai liéu, cong van, gidy to sau khi lam xong phai chuyén ngay

- Tét ca cAc tai liéu huu trir khong nén dé trén ban ma phai dé trong tu, ké, gia.

- Pdi v6i nhiing gidy to chua giai quyét xong xép gon vao mot chd dé budi sau tiép tuc lam.

Nhu vy viée sip xép gon gang s& tao dugc tim 1y thoai mai khi lam viéc dé cho nhan vién sang
tao, phat huy duoc hét ning luc cua minh, hiéu qua cong viée s& ngdy cang duoc ning cao.

Bén canh d6 Nha truong to chuc sép xép, st dung tai liéu luu trir. Viéc sa'ip Xép, su dung tai li¢u
rat quan trong n6é khong chi phuc vu tot cho viée tra clru tai liéu ma thé hién tac phong lam viéc khoa
hoc cua can bg van thu — luu trit cia Nha truong. Hi¢n nay tai liéu Nha truong duoc bao quan trong
kho luu trit véi dién tich 40m2. Vi quy md hoat dong ctia Nha trudng rong nén hing nim cé rat nhidu
cac tai liéu dugc bdo quan nén vdi dién tich kho luu tru nhu vay s€ khong thé bao quan tot duoc tai
liéu. Do vay Nha truong can xay dung kho luu trit ¢6 dién tich 16n dé bao quan tai li€u luu trix tot va
phuc vu tdt nhat cho nhu ciu tra ctru caa doc gid. Xay dung phong doc phai ddt & noi yén tinh, ddm bao
du anh sang thich hop cho ngudi tra ctru va lam viée. Phong doc phai c6 didu hoa, c6 gia dung tai liéu,
¢6 muc luc hd so hay cac thé tra tim tai liu

Gidi phdp 4: Mdu hod cdc so theo quy dinh ciia Nha nwéc

Trong cong tac vin thu ciia nha truong hién nay ton tai nhicu bat cap. Do trong qua trinh xir 1y
cong viéc nhan vién van thu con theo thoi quen, theo y kién chit quan.Can bo van thu Nha trudng trinh
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bay ghi chép s6 cong vin dén, cong vin di theo quy dinh ma Bo Qudc Phong da phat hang nim nhung
viéc ghi chép con chua day du, con bo trong nhiéu cot. Nhidu lic cong vin dén, cong vin di thi nhan
vién van thu con chua dang ky ngay ma c6 thé dé dén hom sau lam gdop mot thé. Vay viéc mau hod sd
theo quy dinh cia Nha nudc 1a rat can thiét. Lam theo quy dinh chung cta nha nuéc thi B Qudc
Phong sé rat thudn lgi cho viéc kiém tra ctia cic ban nganh ciing nhu tao sy thong nhét trong viéc quan
1y cong van gidy to cua cong tac vin thu. Bén canh viéc ghi chép trén miu sd theo quy dinh thong
thuong thi c6 thé tién hanh lap cac miu sb trén may, dé dua vao luu trit phuc vu cho viée tra ciru va st
dung tai li¢u luu trir. Bay 1a mot thiét bi c6 nhiéu tinh nang hiru ich phuc vu c6 hi€u qua cong tac van
thu — Iuu trit, v6i viéc nhitng phong c6 sin thi viéc nhap thong tin cia vin ban s& rat thun tién va
nhanh chong. N6i tom lai mau hoa s6 theo quy dinh nha nudc s& nang cao duoc hiéu qua trong cong
viéc, lam cho can bg van thu chi dong hon trong qua trinh lam viéc.

Gidi phdp 5: Trang bi ddy dii co sé vit chét, cdc thiét b trong cong tdc vin thuw

Trang thiét bi miy moc 14 mot trong nhitng yéu td quan trong quyét dinh sy thanh cong cua
cong viée. Boi con nguoi du c¢b ging dén dau ciing khong thé hoan thanh cong viéc mot cach tot nhét,
néu khéng co cac trang thiét bi phu tro trong cong tac van thu thi viée giai quyét va tra tim thong tin,
hé so, tai liéu wu trir s& gip kho khin. Mic du trong thoi gian vira qua thi phong van thu duge Ban
Giam Hiéu Nha trudng quan tim, nhung hau hét cac trang thiét bi phu tro cta té van thu déu rat cii do
vy cong sudt lam viéc cua chung rat thdp nhu may vi tinh nha trudng dung 7 nam...gay anh hudng
dén cong viéc cua van thu giam hiéu qua cong viée, khong chi viy mot s trang thiét bi khac thi hong.
Theo em thi Nha trudng nén bd sung hoic thay thé cac trang thiét bi phu tro cho bd phan van thu - luu
trit. Pay 1a viéc hét sirc can thiét dé nang cao hiéu qua cong tac van thu — luu trir tai Truong Cao dang

nghé s6 3 - B4 Qudc Phong.

STT Céc thiét bi bd sung s6 lwong
1 T dung tai li¢u 5 cai
2 May diéu hoa 2 céi
STT Céc thiét bi thay thé sO lugng
1 May tinh 2 chiéc
2 Heé thong dén dién
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2. Diéu kién thue hién cac giai phap

Cong tac van thu Iuu trir 1a mot cong tac co6 vi tri y nghia dic biét quan trong trong hoat dong
ctia moi co quan don vi ndi chung va Nha trudng néi riéng. Thuc hién tét cong tac van thu — lwu trit
khong nhitng phuc vu dic luc cho cong tac quan 1y, chi dao ma con gitip cho viéc bao quan khai thac
t61 vu ngudn thong tin quy gia dugc hinh thanh trong qua khi. Do d6 xuat phat tir tinh hinh thuc tién
trong cong tac van thu ciia Nha trudng thi viée nang cao hiéu qua va chét luong cho cong tac nay la hét
strc can thiét. Nhung dé thuc hién tét giai phap trén thi doi hoi phai co sy gitp d& thuong xuyén tich
cuc tir nhiéu phia.

1. Su nd e ¢ ging ciia can b nhan vién vin thu - hru triv

Moi giai phap du c6 tinh kha thi dén dau néu khdng ¢ su nd luc cing y chi phan ddu cua can
bd nhan vién s& khong mang lai hiéu qua nhu mong mudn. Céc can b vin thu — luu trit trong Trudng
khong ngirng hoc héi ning cao trinh d6 nghiép vu ctia minh trong cong viéc luén hoan thanh tét nhiém
vu duoc giao. V&i nhitng kha ning kién thire sin co, kinh nghiém cta ban than cong véi su nd luc yéu
nghé v6i cong viéc minh dang 1am chic chin can bo van thu Nha trudng s& trau doi nhitng kién thirc
chuyén mon, nghi¢p vu dé hoan thanh tét moi cong viéc dugc giao. Pay chinh la diéu kién thuan loi dé
thue hién t6t cac giai phap sé& dat hiéu qua cao.

1.1. Sw quan tam, chi dao va giup dé cua Ban Giam Hi¢u Nha truwong

Su dong vién khich 1¢ cia Ban Giam Hi€u chinh 1a nguén dong luc lon lao, tiép thém stirc manh
cling nhu khuyén khich kha ning sang tao ctacan bd cia to van thu — luu trit. Mot trong cc yéu tb
dem lai su thanh cong cho Truong la cach quan Iy nhan lyc ctia nha quan ly.

Bén canh viéc chim lo doi séng vat chét cling nhu tinh than cho CBCNV tao moi diéu kién
thuan loi dé nhan vién phat huy ning lyc cia minh. Ban linh dao Nha trudng can phai chii dong tao
mdi quan hé gan giii voi nhan vién, ling nghe tiép thu moi y kién dong gbp cua nhan vién, tao khong
khi than mat gitp nhan vién thoat khoi tdm trang nang né, so sét trude lanh dao. Su quan tam giap do
tan tinh cua Ban lanh dao Nha truong sé 1am cho ho cam théy minh dugc quan tdm hon va ho s€ ngay
cang nd luc tan tuy véi cong viéc cua minh, dé xtng dang voi su tin nhiém cta Ban lanh dao, ho lam
viéc hang say hon, nhi¢t tinh hon véi tinh than trach nhiém cao hon sin sang hoan thanh moi cong viéc
ma ban lanh dao giao pho du kho khin vat va.

1.2. Sw quan tdm giup do cua cdac ban nganh Nha nwéc

Su quan tdm gitp dd cua cac ban nganh va Nha nudc dén viéc cham lo dao tao nghi€¢p vu cho
nguoi 1am cong tac van thu — huu trir 1 mot dong luc thic day sy cd ging phan dau cia CBCNV.
Trong qué trinh tién hanh cong viéc, Nha nudc can c6 nhitng vin ban huéng dan cu thé ciing nhu tuyén
truyén rong rii nhitng thay d6i vé chinh sach, diéu 1& méi cua hoat dong van thu — luu trit. Mat khac

71



can thuong xuyén cir nhan vién hudng dan viéc thuc hién cac cong tac bao vé bi mat tai lidu, to chirc
quan 1y khoa hoc, an toan cong vin, gidy to, bdi dudng dao tao cong tac vé quan 1y hanh chinh Nha nuéc
vé nghiép vu cong tac vin phong, van thu — lru trit trong ca nudce. Cong tac ndy cd y nghia rat 16n dbi véi
viéc ty nang cao trinh d6 va xay dung hé thong, ché do lam viéc khoa hoc trong cong tac vin thu — luu

trit tai truong Cao dang nghé sb 3 - B6 Qudc Phong.
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KET LUAN

Qua thoi gian tim hiéu thuc té tai trudng Cao ding nghé sé 3 - B6 Qubc Phong em nhan thiy
rang cong tac vin thu — luu trir chiém mot vi tri quan trong trong cong tac quan 1y va diéu hanh moi
hoat dong ctia Nha trudng. Cong tac vin thu luu trir thuce hién tét s& gitp cho Ban Giam Hiéu Nha
trudng ra quyét dinh mot cach nhanh chdng, chinh xéc, kip thoi, tranh duoc tinh trang hiéu sai 1am gay
lang phi cong strc cling nhu tai san cua Nha truong.

Pé dam bao tinh trung thuc chinh xac va kip thoi ctia cong van, gidy td thi ban lanh dao Nha
trudng can quan tam, chi dao sat sao va khong ngimg ning cao trang thiét bi hién dai cho cong tac vin
thu — lwu trir. Mt khac thi can bd vian thu — luu trir phai tu trao doi kién thirc chuyén mén nghiép vu
cho ban than dé c6 thé hoan thanh tét duge cong viée ctia minh.

Ttr nhirng kién thire thyc té rat ra trong thoi gian thue tap tai té van thu Nha truong da gitp em
c6 diéu kién dé ap dung nhitng kién thuc da hoc qua sach v, bd sung kién thirc da hoc tai truong. Trén
co so thyc tién va 1y ludn d6 cing v&i su hudng din tan tinh ctia Thac sy Tran Thi Nga em xin manh
dan dua ra mot sd ¥ kién nhim nang cao chit lugng va ngdy cang hoan thién cong tac van thu tai
trudong Cao ding nghé s6 3 - B6 Qudc Phong. Mic du di ¢ nhiéu cb ging xong bai khoa luin cia em
khong tranh khoi nhitng sai sét. Em rit mong dugc sy dong tinh va chi bao cua céc thay cd, cac cd, cac
bac 1am viéc tai khdi vin phong truong Cao dang nghé sé 3 - Bo Qudc Phong dé bai khoa luan ciia em
duoc hoan thién hon.

Cudi cung cho em xin tran thanh cam on Thac sy Tran Thi Nga va céc ¢, cac bac tai truong

Cao dang nghé sb 3 - B6 Qudc Phong da giip em hoan thanh bai khoa luan nay.
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