UBND XA GIAO MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC GIAO THIEN Péoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 98/ BC - THGT Giao Minh, ngay 31 thang 05 nam 2026
BAO CAO

Cong tac van thu, Iuu trtt nam hoc 2025-2026
I. PAC PIEM TiNH HINH
Truong Tiéu hoc Giao Thién hién co:
Téng sd can b, gido vién, nhan vién: 40 ngudi.
S6 16p: 25 16p.
S6 hoc sinh: 825 hoc sinh.
Céan bo phu trach cong tac van thu, luu trir: 01 nguoi.
Trinh d§ chuyén mon nghi¢p vu van thu, luu trit: 01 ngudi
II. KET QUA THU'C HIEN CONG TAC VAN THU
1. Cong tac chi dao, trién khai thuc hién

Nha trudng da phod bién cac van ban quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu
trtt dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién.

Ban hanh céc van ban chi dao, ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit.

Phan cong nhiém vu cuy thé cho nhan vién van thu phu trach cong tac quan ly van
ban, ho so, tai liéu.

2. Cong tac quan 1y van ban dén

Thuc hién tiép nhan, dang ky va xt 1y vin ban dén theo dung quy trinh.
Vin ban dén duoc cap nhat dﬁy du vao s6 hoac phﬁn mém quan ly van ban.
Chuyén giao van ban dén cac bo phan chuyén mén ding thoi gian quy dinh.
3. Cong tac quan ly van ban di

Thure hién soan thao, kiém tra thé thirc va ki thuét trinh bay van ban theo quy
dinh.

Vin ban phat hanh dugc dang ky, luu trir day du.
Str dung chit ky s6 va phat hanh vin ban dién tir theo quy dinh (néu co).
4. Quan 1y va st dung con dau

Con dau dugc bdo quan an toan.



Viéc dong dau va quan 1y con dau thuc hién ding quy dinh.
Khong xay ra trudng hop mat mat, sir dung sai quy dinh.
5. Lap ho so cong viée

Céc to chuyén mon, bd phan van phong thuc hién lap hd so cong viéc theo danh
muc ho so da ban hanh.

Ho so duoc sép Xép khoa hoc, thuan tién cho viéc tra ctru.

III. KET QUA THUC HIEN CONG TAC LUU TRU

1. Thu thap tai liéu luu trir

Thu thap day da ho so, tai liéu tir cac bo phan sau khi két thiic cong viéc.
Tiép nhan ho so theo quy dinh cua nha trudng.

2. Chinh ly tai liéu

Thuc hién phan loai, x4c dinh gia tri tai ligu.

Sép Xép, 1ap muc luc hd so khoa hoc.

3. Bao quan tai li¢u luu trix

B4 tri phong luu trit riéng hodc ta hd so chuyén dung.

Trang bi cac diéu kién bao quan tai liéu nhu gia, ti, hop hd so.
Thuong xuyén vé sinh, kiém tra phong luu tri.

4. Khai thac va str dung tai li¢u luu triv

Phuc vu tra ctru ho so can bg, ho so hoc sinh, hé so chuyén moén va cac loai tai
liéu khac.

Pam bao cung cap thong tin kip thoi, chinh xac.

5. Ung dung cong nghé thong tin

Str dung phan mém quan 1y vin ban.

Thuc hién s6 hoa ho so, tai lidu (néu co).

Luu trit dit li¢u dién tir phuc vu cong tac quan 1y.

IV. PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

Cong tac van thu, luu trir dugc thuc hién ding quy dinh.
HO so, tai lidu dugc quan 1y twong dbi ddy du va khoa hoc.

Vian ban dugc xu 1y kip thoi, phuc vu hiéu qua cong tac quan ly va giang day.



2. Han ché

Khéi luong hd so ngdy cang tang.

Co s vat chét phuc vu luu trir con han ché.

Cong tac s6 hoa tai liéu chua thue hién déng bo.

V. PHUONG HUONG, NHIEM VU THOI GIAN TOI

l.

Tiép tuc thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu tri.

2. Nang cao chat luong 1ap ho so cong viée tai cac to chuyén mén.
3. Pay manh tmg dung cong nghé thong tin va sd hoa tai liéu.

4.
5

. Bo1 dudng nghiép vu cho can bg, nhan vién lam cong tac van thu, luu trir.

Tang cuong kiém tra vi¢c quan 1y ho so, tai li€u tai cac bo phan.
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