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Mot s0 glal phap nang cao chat lwgng 1ap hé so, quan ly
khai thac ho so, tai liéu luu trir tai Truwong tiéu hoc An Phu
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Abstract: Through teaching Vietnamese, children are trained in communication skills through form Ask
and answer questions, discuss with friends or discuss an issue going on around life. This article has
mentioned Vietnamese teaching methods to help students develop communication skills such as model
training method, question and answer method, game method.
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1. Pit vin dé

Thyc hién Nghi quyét 29 - NQ/TW cua Trung
wong ngdy 04/11/2013 vé d6i m&i can ban, toan dién
nén gido duc va hudng mg phong trao thi dua “Day
t6t, hoc tot”, ddng thoi xay dung méi trudng day hoc
dat chat lugng, thu hut sy yéu mén cua dai da sb phu
huynh HS. Truong tiéu hoc An Phu di tap trung toan
luc cho viéc nang cao nang luc ddi ngl gido vién
ddng thoi ning cao chat lugng gido duc toan dién.
Trong do, truong chu trong viéc on tap, boi dudng
kién thirc cho HS dé tuyén chon ngudn nhéan luc
tham gia hdi thi cac cip dong thoi gitip cho tat ca cac
em HS c6 nén tang kién thirc viing vang.

Bén canh viéc nang cao chit lugng gido duc, chat
luong day hoc thi viée 1ap hd so, quan ly, khai thac
hd so, tai liéu mot cach khoa hoc tai cac don vi su
nghiép giao duc ciing rit quan trong. Nhan thirc duoc
st ménh va tim quan trong trong cong tac luu trix
quan 1y, khai thac hd so cua nha trudng. Véi tim
quan trong ctia viéc ning cao nhan thirc tim quan
trong trong luu trit, khai thac ho so, tai liéu cho tat
ca vién chirc ctia nha trudng, nén toi tim hiéu sau va
ap dung nhing bién phap can thiét, hiru ich gitp cho
tat ca cac thanh vién trong don vi c6 thé dé dang tim
kiém hd so phuc vu tdt cho cong vigc.

2. N§i dung nghién ciru
2.1. Khdi ni¢gm Ho6 so

Tai Khoan 10 Diéu 2 Luat Luu trit nim 2011, hd
so dugc dinh nghia nhu sau: Ho so 1a mot tap gom
toan bg (hodc mot) van ban, tai li€u c6 lién quan voi
nhau vé& mot van dé, mot sy viéc, mot dbi tugng cu
thé hodc c6 cung mdt (hodc mdt sé) dac diém chung
vé thé loai hodc tac gia hinh thanh tai liéu trong qua
trinh giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,

nhiém vu cua co quan don vi hoac cé nhan.

Khai niém vé Tai liéu: Tai liéu duoc bit ngudn tir
tiéng Latinh Documentum c6 nghia 1a chimg ctr. Tai
lidu 1 dang vat chat nhin thay duogc, hién hitu cu thé.
Thuc té trong cong tac luu trit dung nhiéu khai niém
v& tai liéu nhu thu thap tai ligu, tiéu huy tai liéu, gia
tri tai lidu. Ngay trong nhiéu gido trinh vé cong tac
lvu trlr cling dé cap vé khai niém tai liéu va cac loai
hinh tai liéu. Qua dé tai liéu dugc hiéu 1a dang vat
chat ghi nhan thong tin.

Luu trit 13 cdu cudi cing cta qua trinh xir 1y
thong tin. TAt ca nhitng cong van dén da qua xir 1y,
bang luu cta van ban di, ho so tai lidu lién quan déu
phai di vao luu trit. Theo quy dinh cia Luét Luu trit,
cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trit hién
hanh 12 nhiém vu bt budc ciia moi cong churc, vién
chirc ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong
viée tir thu trudng co quan dén cac can bo vién chire
nguoi lao dong trong don vi cua minh. Do d6, chinh
ngudi giai quyét cong viée can phal 1ap ho so cong
viée. Bai vi, chi ¢6 ngudi giai quyét cong viée moi
hiéu rd va phan anh day du chinh xac qua trinh hinh
thanh va giai quyét va két thuc cong viéc cu thé. Nhu
vay, viéc lap hd so cong viéc 1a nhiém vu cia tat ca
cong chuc vién chuc va nguoi lao dong chtr khong
phai la nhiém vu riéng cua nhan vién chuc van thu.

Nhu vay, luu trit 1a viée lya chon, gitr lai va td
chirc ¢6 khoa hoc, nhiing van ban c6 gia tri duoc
hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cta co quan, ca
nhan dé lam bang ching va tra ctru thong tin trong
qua khu.
2.2.Mpt sé gidi phdp néng cao chit lwong lip ho
s0, qudn ly khai thdac hé so tai liéu luu triv mot cach
khoa hoc tai trwong Tiéu hoc An Phii
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2.2.1.Nang cao trinh do nghiép vu cho can bg nhdn
vién van thw

Con ngudi chinh 12 ngudn tai lidu vo gid, 1a nhan
t6 quan trong quyét dinh sy ton tai ciia co quan, don
vi. Chi nhitng don vi nao biét cach khai thac sur dung
mot cach cé hiéu qua ca vé thé luc cling nhu tri tu¢
con nguoi thi s€ co thé thanh cong trén moi linh vyc.
Vi tit ca cac hoat dong ctia nha truong déu khong thé
thiéu doi ban tay va tri 6c clia con ngudi. Trong cong
tac van thu luu trix cing vy, ngoai sy quan tam gitp
dd ciia ban giam hiéu vé moi mat nhu diéu kién lam
viée, con thuong xuyén tich cuc dao tao boi dudng
trinh d6 chuyén mon nghié€p vu cho can b van thu la
diéu tat yéu. Pé gop phan hoan thanh va hoan thanh
xuat sdc nhiém vu dugc giao thi can bd van thu phai
dugc trang bi mot sb kién thirc ki ning co ban sau:

Tht nhéat, soan thao van ban 1a mot trong nhitng
cong viéc chinh ma nhan vién van thu phai dam
nhan. Khéc véi mot sé co quan khéc, nhan vién van
thu cua truong phai chiu trach nhiém soan thao tat ca
cac van ban cua nha truong. BO phan nao thi by phan
d6 tu soan thao, nhan vién van thu chiu trach nhiém
soan thdo cac van ban cia Ban giam hi€u va phong
hanh chinh. Tuy can b¢ van thu cia truong khong
phai soan thao nhiéu vin ban nhung nhing vin ban
ma ho soan thao déu la nhimng vin ban quan trong doi
hoi rat cao vé ndi dung ciing nhu k¥ thuat trinh bay
van ban. Béi cac vin ban soan thao nay déu 1a nhitng
quyét dinh quan trong guri ra co quan cap trén va lay
danh nghia 1a Ban giam hi¢u nha truong. Vi vady ma
can bo vian thu tuyét doi khong dé da xay ra sai st
lam anh huéng dén loi ich cta co quan néi chung
va uy tin cia lanh dao noi riéng. Dac biét 1a cac to
trinh, don dé nghi thuc hién ké hoach nao do6 ciia Ban
giam hiéu nha truong giri 1én cip trén thi khi soan
thao nhan vién phai chii y dén thé thirc van ban, 1oi
1 trinh bay trong van ban phai dam béao 15 rang, day
du, co dong, xuc tich mang tinh thuyét phuc cao, tao
dugc thién cam dau tién ddi véi ca nhan, co quan cap
trén nhan van ban. Qua thoi gian cong tac tai truong,
toi nhan théy trinh d§ chuyén mon cua can by van
thu duoc dao tao chua cao, khi soan thao van ban
con phai sira lai nhiéu 1an, cach hanh vin con chua
dat yéu cau. Dé thuc hién tdt cac yéu cau trén thi nha
truong tao diéu kién vé vat chét ciing nhu thoi gian
cho nhan vién van thu di hoc 16p dio tao ngin han tir
6 dén thang dén mot nam, dé nang cao kién thirc va
k¥ ning nghiép vu Vian Thu rat [a can thiét.

Ngoai ra, dé thich tmg va theo kip téc do phat
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trién ngay cang cao ctia nén kinh té thi truong hién
nay thi can bd van thu phai trang bj cho minh kién
thtrc tin hoc va ngoai ngit. Puoc sy quan tdm cla
Ban giam hiéu nha truong di trang bi day dau tu thiét
bi khoa hoc dé hién dai hoa cong tac van thu déy
nhanh téc do cong viéc cua nhan vién van thu, cong
viéc van thu duoc giai quyét mot cach nhanh chong
va nhe nhang hon rit nhiéu. Thay vi phai giai quyét
cong viéc theo phuong phéap thii cong rat ton thoi
gian ma khong hi¢u qua, vigc st dung thanh thao
méy tinh, khai thac phin mém s& giup cho can bo
van thu ra tim tai liéu dugc nhanh chong hiéu qua
hon nhiéu, dong thoi con gitp ho thém tu tin va lac
quan trong cong Vlec Do d6, can b van thu trong
truong can pha1 b gang ty trau doi kién thirc tin hoc
cho minh nhiéu hon nita dé theo kip véi su tién bo
ctia trang thiét bi, phuong tién k¥ thuat trén thé gisi
dang thay doi timg ngay, timg gio. Dic biét viéc két
noi mang internet cuia nha truong da giup can bo van
thu ¢6 diéu kién hiéu biét thém Ve su phat trién cua
mang ludi tmyen tin trén toan cau.

2.2.2. B6 tri sdp xép, t6 chirc khoa hoc phong van thie

Chd 1am viéc chinh 1a thé gi6i riéng ciia mdi can
bd vin phong néi riéng. TH chirc bé tri noi lam viée
nhim tao himg thi ciing nhu méi trudng va tao diéu
kién lam viéc mot cach thudn tién, hi¢u qua nhat. Bé
dap tmg yéu cau giai quyét cong viéc dugc lién hoan,
dam bao tinh day chuyén khoa hoc. Chinh vi véy,
viée bd tri sip xép noi lam viée can phai dam bao:

Ban lam viéc phai sip xép gon gang, ngin nap dé
tao diéu kién giai quyét cong viéc mot cach nhanh
chong, chinh x4c. Ban lam viéc ngdn ngang thiéu
ngin nip 1a mot trong cac yéu td lam giam hing
thi lam viéc cua nhan vién. Néu gidy to dé nhiéu
trén ban thi van thu s€ gdp khé khan trong viéc xac
dinh van ban nao can giéi quyét trude va van ban
nao da g1a1 quyet xong. De khic phuc tinh trang nay
van thu can chu y nhling Van d@ sau: Chi dé trén ban
nhing gidy to co llen quan can thiét; nhitng ho so, tai
ligu, cong van, gidy to sau khi 1am xong pha1 chuyén
ngay; tat ca cac tai liéu luu trix khong nén dé tren ban
ma phai dé trong tu, ke gi4; ddi véi nhimg glay to
chua glal quyét xong xép gon vao mot chd dé budi
sau tiép tyc lam.

Nhu véy viée sip xép gon gang s& tao dugc tim
ly thoai mai khi lam viéc dé cho nhan vién sang tao
phat huy dugc hét ning luc ciia minh, hiéu quéa cong
viée sé ngay cang duorc nang cao. Bén canh d6, nha
truong t chire sap xép st dung tai lidu luu trir. Viée
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sap xép tai lidu rit quan trong no khong chi phuc vu
t6t cho viée tra ctru tai liéu ma thé hién tac phong lam
viéc khoa hoc cta can b van thu ctia nha truong.
2.3.3. Ung dung cong nghé théng tin trong cong tic
quan ly van ban, tai liéu luu triv

Van phong truong Tiéu hoc An Pht d3 duoc trang
bi may moc, phuong tién day du nhu: may photo tdc
d6 cao, may in mau, laptop, may tinh,...

Hién nay khi may tinh théng qua viéc két nbi
mang lan ¢ thé xir Iy van ban di ¢én mot cach nhanh
chong chinh xac dugc truyén trén mang. Viée luu trit
ciing c6 thé dung cac trang mang drive ¢6 thé luu trit
thong tin voi lugng rat 16n ting hon hang trigu lan.
Do d6 khong can sao chép, in vin ban va phat hanh
theo kiéu thu cong, vdi viéc xuét hién cac cac nén
tang cong nghé nhu Zalo, Facebook. .. ciing tao diéu
kién thuan lgi cho cdng tic quan ly ciia nha truong.
Béng cach nay thi c6 thé vira tim kiém thong tin vira
trao d6i v6i ddi tac nhitng thong tin can thiét, ¢ thé
chi phi luc ddu bo ra 1a pha 16n nhung nhiing loi ich
ctia n6 mang lai 1a v6 ciing to 16n va do tiét kiém thoi
gian cong stc.

Mot ngudi du ¢6 thong minh hay cé tri nhé tdt
dén may déu thi ciing khong thé nhé hét duge mot
khéi lwong thong tin khong 16 tir nim nay sang nim
khéac nhit 1a co quan hanh chinh nha nuéc.

Viéce xay dung, phan loai danh muyc tung loai hd
so dé luu trir trén may tinh thi viéc tim kiém, xir Iy
thong tin bat ky & ddu déu duoc thuc hién dé dang chi
can ¢o mang va mot chiéc dién thoai.

2.2.4. Xdy dung nhom phwong phap ki nang tao dong
lwe cho cho can bo, vién chire, nhan vién

Pé HS ¢ dong luc hoc tap tbt thi ban than nguoi
can bd quan 1y ciing phai hiéu rang, chinh nhirg nha
quan 1y can phai tao dong lyc lam viée cho gido vién,
tao moi truong hoc tap xanh — sach — dep —an toan
cho HS va gido vién... Chinh vi vay vai tro cua viéc
tao dong luc rat cao, no chinh 1a chiéc chia khoa dan
dén thanh cong. Mot trong nhitng yéu cau can thiét
dé mdi chiing ta phat huy ning luc cong tic ctia minh
d6 1a tinh than, cc ché d6 phu cap day dii va cong
bang,... tinh than thoai mai, an toan thi mdi chung ta
s& cam thay an tdm lam viéc. Vi thé, ngudi lanh dao
gidi can quan tim nhitng vin d& dé c6 bién phap tac
dong thich hop, bang cach hang niam cin phdi hop
chit ch& voi cac td chirc doan thé trong nha trudng
nhu Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi Chit Thap
Do,... quan tam tdi1 hoan canh cua ting can bd gido
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vién dé tham hoi gitp do nhimng truong hop kho
khan kip thoi. Bén canh d6 1anh dao nha truong luon
dam béo thyc hién dung céac ché do, chinh sach hién
hanh ctia Nha nudc, cia nganh cho gido vién nhu
tang luong thuong xuyén, ché do nghi he, nghi phép,
kham strc khoé, kham bénh, cac ché do dii ngo,...
Tao moi diéu kién dé doi ngii gido vién dugc cham lo
dén sirc khoé ctia minh, yén tdm cong tac.

3. Két luan

Mot nha truong co nguén ho so, tai liéu dat chat
luong thi cong tac bdi dudng doi ngii vién chirc, nhan
vién la viéc [am v6 cung quan trong. Vi doi ngll vién
chire, nhéan vién 1a doi ngil truc tiép quyét dinh chat
luong moi hoat dong cia nha truong. Vi thé, co thé
khing dinh ring: “Mudn xdy dung mot nha trudng
tién tién, dat chuan vé chét luong gido duc thi phai
xdy dung va boi dudng mot doi ngii gido vién viing
manh”. Hay noi cach khac, co tap thé su pham tdt thi
¢6 trudng hoc t6t. Xay dung, boi dudng doi ngii gido
vién la mot bién phap quan ly ddc biét quan trong.
Mot viée lam diy khé khan, doi hoi sy té nhi, khéo
1é0, nghé thuat trong quan 1y. Mudn bdi dudng duoc
tap thé su pham tdt phai giup mdi can b gido vién
quan tri¢t nhiém vu, thyc hién tdt cong tac tu tuong
dac biét cong tac chuyén mon, td chirc cho giao vién
tham gia t6t cac hoat dong dao tao, bdi dudng dé
nang cao trinh d§ chuyén moén nghiép vu. Tu do
xay dung doi ngl gido vién vitng manh nhiét tinh
c6 trach nhiém, c6 nang lyc chuyén moén viing vang.
Mubn dat duge didu d6 phai tir sy phan cong sir dung
d6i ngii gido vién hop 1y, biét boi dudng doi ngii gido
vién mdt cach thuong xuyén lién tuc va khoa hoc,
xdy dung dugc mdi quan hé hop tac gin bo giita cac
t6 chure trong nha truong.
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