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Tu Kiém tra cong tac vin thw, hru triv

Hoém nay, vao hdi 14 gio 00 phut, ngay 24 thang 5 nam 2026, tai Truong Tiéu
hoc Nam Loi, chung toi tién hanh ty kiém tra cong tac van thu, luu tri.

I. Thanh phin
Ba: Luu Thi Minh Huong - Hi¢u truéng - Trudng doan.
Ba: Hoang Thi Huyén - Ph6 Hiéu truéng - Thanh vién.

Ba: Nguyén Thi Lan Huong - Nhan vién phu trach vin thu, luu trit - Thanh
vién.

Ba: D6 Thi Thanh Théo - Thu ky - Thanh vién.

II. N6i dung kiém tra

1. Cong tac quan 1y vin ban dén, van ban di.

Viéc tiép nhan, ding ky, phan phdi vin ban dén dugc thuc hién dung quy trinh.

Vin ban di dugc ding ky, phat hanh day du, ding thé thire, dung thoi gian.

Viéc quan ly van ban trén phan mém quan ly van ban dugc thyc hién thuong
xuyen.

2. Cong tac lap ho so va ndp luu hd so.

HO so cong viéc duoc 1ap theo danh muc ho so cua don vi.

Hb so duoc sip xép khoa hoc, ddy du thanh phan tai liéu.

Viéc nop luu ho so vao luu trit co quan dugc thuc hién theo quy dinh.

3. Cong tac luu trit tai lidu.

Tai liéu Iuu trir duoc bao quan tai phong luu trit hodc ti hd so chuyén dung.
Hb so duoc phan loai, sdp xép, danh sd, 1ap muc luc theo quy dinh.

C6 s6 theo ddi viéc khai thac, st dung tai liéu luu tri.

4. Cong tac quan 1y va sir dung con dau (néu co).



Con diu dugc quan 1y an toan, dung quy dinh.

Viéc dong dau duogc thyuc hién dang quy trinh.

5. Cong tac ung dung cong ngh¢ thong tin.

Thue hién s hoa, luu trix dién tir d6i véi cac ho so, tai lidu theo quy dinh.
Dt li¢u duoc sao luu dinh ky, bdo ddm an toan thong tin.

I11. Két qua kiém tra

Qua kiém tra cho thay:

Pon vi da thyc hién nghiém tic cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van
thu, luu trir.

H5 so, tai liu dugc quan 1y, sip xép tuong dbi day du, khoa hoc.
Viéc dang ky, quan 1y vin ban dén, van ban di ding quy trinh.
Ho so luu trit duge bao quan an toan, thuan ti€n cho viéc tra ctru, khai thac.

Viéc sir dung phan mém quén 1y van ban duoc thyc hién thudng xuyén, gop
phan nang cao hi¢u qua cong tac.

Mot so ton tai (néu co)
IV. Kién nghi, dé xuat

Tiép tuc thuc hién nghiém cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu

trur.

Thuong xuyén ra soat, hoan thién hd so cong vi¢c; thuc hién ndp luu ho so
ding thot han.

Tang cuong ung dung cong nghé thong tin, s6 hoa tai lidu luu trir.
Thuc hién kiém tra dinh ky nham kip thoi phat hién, khiac phuc nhing ton tai
trong cong tac van thu, luu trit.
~ Bién ban dugc lap héi 17 gio 00 phit ciing ngay, di dugc cac thanh vién thong
nhat thong qua va cung ky tén.
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