UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NAM LOI Péc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 62/BB-THNL Nam Ninh, ngay 25 thang 05 ndm 2026

BIEN BAN

Tuw kiém tra cong tic vin thw - lwu trir nim hoc 2025-2026
I. THOI GIAN, PIA PIEM
Thoi gian: Bit dau luc 08 gior 15 phdt, ngay 26 thang 5 nam 2026.
Dia diém: Truong Tiéu hoc Nam Loi.
II. THANH PHAN
1. Ba: Luu Thi Minh Huong - Hiéu trudng - Truong doan kiém tra.
2. Ba: Hoang Thi Huyén. - Thanh vién.
3. Ba: Vi Thi Thay - Thanh vién.
4. Ba: PO Thi Thanh Théo - Thu ky
5. Ba: Nguyén Thi Lan Huong - Nhan vién vin thu.
I11. NOI DUNG KIEM TRA
1. Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban.
2. Cong tac quan 1y van ban dén, van ban di.
3. Cong tac lap ho so, quan 1y ho so va tai liéu luu trir.
4. Cong tac quan 1y, sit dung con dau, chit ky so.
5. Cong tac s6 hoa ho so va luu trir dién tu.
6. Viéc thuc hién ché do béo cdo, luu trir ho so theo quy dinh.
IV. KET QUA KIEM TRA
1. Cong tac soan thio, ban hanh van ban

Nha truong thyc hién viéc soan thao, ban hanh van ban dung thé thuc, ky
thuat trinh bay theo quy dinh.

Vin ban duoc ban hanh ding tham quyén, dang quy trinh.

Vin ban di, dén duoc cap nhat day du trén hé théng quan 1y vin ban.
Thuc hién ky s6 va phat hanh van ban di¢n tir theo quy dinh.

Panh gia: Tot.

2. Cong tac quan ly viin ban di - dén

C6 s6 dang ky van ban di, so dang ky vin ban dén.

Vin ban duoc tiép nhan, xir 1, chuyén giao kip thoi.
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Khong phat hién tinh trang thét lac hodc ton dong vin ban.

Panh gia: Tot.

3. Cong tac 1ap hd so va lwu triv

ba xay dung Danh muc hd so nam hoc 2025-2026.

Ho so duoc phan loai, sép Xép khoa hoc.

Thue hién thu thap, chinh 1y va luu giir hd so theo quy dinh.

Ho so dugc bao quan tai ta Iuu trit ddm bao an toan.

Panh gia: Tét.

4. Cong tac quan ly con dau, chir ky s6

Con dau dugc quan 1y, st dung diing quy dinh.

Chir ky sd dugc giao dung ngudi quan 1y.

Khong xay ra mat an toan con diu, chit ky s6 hodc tai khoan dién ti.
Panh gia: Tot.

5. Cong tac chuyén ddi so trong vin thu - luu triv

Thue hién luu trit hd so dién tir song song véi hd so gidy.

Tang cuong ung dung cong ngh¢ thong tin trong quan 1y van ban.
Mot s6 ho so dd duge s6 hoa phuc vu cong tac quan 1y.

Panh gia: Kha tot.

V. TON TAI, HAN CHE

Mot s6 ho so cia cac bd phan ndp luu con cham so véi thoi gian quy dinh.
Viéc s6 hoa ho so chua thuc hién dong bo & tat ca cac linh vuec.

Mot s ho so can tiép tuc hoan thién thanh phﬁn tai licu trude khi nop luu.
VI. BIEN PHAP KHAC PHUC

1. Tiép tuc ra soat, hoan thién hd so con thiéu.

2. Yéu cau céc to chuyén mén, bd phan ndp luu hd so ding thoi gian quy
dinh.

3. Pay manh s héa ho so va luu trit dién tu.
4. Tang cuong kiém tra dinh ky cong tac van thu - luu trir trong nim hoc
tiép theo.
VIL. KET LUAN

Qua kiém tra cho thay cong tac van thu - luu trit naim hoc 2025-2026 ctia
Truong Tiéu hoc Nam Lgi co ban thuc hién ding quy dinh cua Nha nudc va ké
hoach cua nha truong; hd so, tai liéu duoc quan ly tuong ddi khoa hoc, dam bao
phuc vu tbt cong tac quan 1y va diéu hanh.
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~ Biénban két thuc vao hoi 10 gid 5 phut cing ngdy va duoc cac thanh vién
thong nhat thong qua.

THU KY TRUONG DOAN KIEM TRA
(Ky, ghi ré ho tén) HIEU TRUONG

P6 Thi Thanh Thio

CAC THANH VIEN
(Ky, ghi ro ho tén)

st y

Hoang Thi Huyén Vii Thi Thay




