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In the operations of agencies, organizations, and enterprises, records and archives play
a crucial, indispensable role. In schools, this role is also evident. Especially in the digital age,
records and archives has been influenced by technology. This paper explores the current
application of information technology in records and archives and proposes practical
solutions to enhance the effectiveness of this work in schools in the present technological
environment.

Keywords: Records and Archives; Schools; Digital transformation.

1. Giéi thi¢u

Thoi dai khoa hoc cong nghé phat trién nhu hién nay da lam thay doi cin ban by mat
nhan loai, dua loai ngudi budce sang ky nguyén cong nghé sd. Cong tac van thu dugc hiéu 1a
toan bd cac hoat dong lién quan dén hd so van ban, gidy to voi muc tiéu dam bao bao thong
tin cho cong tic quan 1y ctia cac co quan, t6 chiic, doanh nghiép. Chung quy, cong tac van thu
bao gé)m cac hoat dong: “Soan thdo, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap hd so va nop
luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan; quan 1y va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu™'.

Mot trong nhiing yéu ciu ciia cong tic van thu 13 tinh hién dai, c6 thé noi day 14 yéu cau
tat yéu va khach quan. Viéc tmg dung cong nghé thong tin vao coéng tac van thu chinh 1a qua
trinh 4p dung cong nghé thong tin dé ting budc tu dong hoa cac hoat dong nghiép vu cua
cong tac van thu.

Khi thé gidi budc vao thoi dai cong nghé 4.0. cong nghé thong tin tac dong vao moi
mat, moi khia canh cua doi séng, kinh té, chinh trji x& héi, thi hoat dong van thu- luu trit cling
khong nam ngoai quy luat 6. Vay, ding trude anh hudng cua khoa hoc cong nghé, hoat dong

! Nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 5 thang 3 ndm 2020 ctia Thi tuéng Chinh phi vé Cong tac van thu
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van thu - luu trit trong trudng hoc di bién doi nhu thé ndo va dé nang cao hiéu qua cua hoat
dong nay trong trudng hoc can thuc hién nhimg giai phap gi sé 13 nhitng van dé duoc tra 1oi
trong bai viét nay.

2. Tong quan nghién ciru van dé

Trong nhimng nim qua, cong tac van thu - luu trit cing voi sy bung nd ciia cong nghé
thong tin da tr¢ thanh nhitng van dé thu hat sy quan tim ctia nhidu nha nghién ctru. Chinh vi
vy, ngay cang c6 nhiéu ngudi tim hiéu sau vé cac khia canh lién quan dén linh vuc nay. Tir
d6, nhiéu gido trinh chuyén nganh di dugc bién soan, dang chu y 14 gido trinh Ly ludn va
phwrong phdp céng tdc vin thw cia tac gia Vuong Dinh Quyén. Cudn sach duoc bd cuc thanh
4 phan va 14 chuong nghién ciru nhimng véan dé 1y luan chung vé cong tic van thu tir d6 di sau
vao 4 hoat dong nghiép vu chinh cia cong tac vin thu bao gdm cong tac soan thao va ban
hanh vin ban, cong tic quan 1y vin ban, céng tac quan 1y va st dung con ddu cudi cung 1a
viéc 1ap ho so va ndp hd so, tai lidu vao luu trir co quan. C6 thé thay cudn sach dugc chia 1am
hai phan rat 13, phan thir nhét 13 nhitng van d& mang tinh chat 1y thuyét, Iy ludn vé cong tac
van thu. Phan thi hai la gidi thiéu cac ndi dung nghi¢p vu chinh trong hoat dong van thu. Co
thé noi, cudn sach di cung cdp nhitng thong tin co ban va hitu ich vé hoat dong van thu.
Trong d6, cong trinh cling nhan manh: “Hiéu qué hoat dong quan ly cta cac co quan, td chure
cao hay thap phu thudc mot phan vao cong tac ndy cd duge 1am tbt hay khong™.

Tac gia Triéu Van Cudng v6i cudn Gido trinh vin thw (2017) nhan manh “Thuc tién
cong tac van thu rat phong phu, da dang do @6 can bo van thu can naim dugc nhiing kién thirc
1y luén co ban va phuong phép thuc hi¢n nghi€p vu cong tac van thu™? .

Tac gia Hoang Lé Minh trong cudn Nghiép vu Vain thuw - Lueu triv trén co sé diém luan
nhitng nét chinh vé mit 1y luan cong tac vin thu va cong tac luu trir da tap trung di sau vao
huéng dan cac hoat dong nghiép vu clia cong tac vin thu ciing nhu hoat dong nghiép vu cong
tac luu trir.

Vé cong tac van thu - luu trir tai cac truong hoc da co nhiéu hoc vién cao hoc, sinh vién
Iira chon van dé cong tac van thu - luu trir dé lam dé tai cho ludn vin thac si hodc khoa luan
tdt nghi¢p. Luan van thac si cia hoc vién Lé Phuong Binh nam 2016 tai Truong PHKHXH &
NV Pai hoc Qudc gia Thanh phé H6 Chi Minh véi tiéu d& “Gidai phdp ning cao chdt lwong
cong tdc vin thuw - luu triv tai cdce truong cao dang cong ldp thudc thanh phé Ho Chi Minh”
xudt phat tir thyc trang cong tac van thu - luu trit ciia cac truong Cao dang cong lap trén dia
ban thanh phé HO Chi Minh luan vin da dua ra hé thong nham giai phap nang cao hiéu qua
hoat dong nay tai cac trudng cao dang cong 1ap thudc thanh phd HO Chi Minh.

Nam 2018, hoc vién Luu Thi Khanh Han véi luan van Thac si “Xdy dung mé hinh 16
chire quan Iy céng tac leu triv tai Truong Pai hoc Ky thudt - Hau can Céng an nhédn din”
thue hién tai Pai hoc Qudc gia Ha Noi, di phan tich thuc trang cong tac luu trit tir d6 xay
dung md hinh dé quéan 1y hoat dong nay tai nha truong hiéu qua nhat.

! Vuong Dinh Quyén (2005), Ly luan va phuong phap cong tac van thu, Nxb Dai hoc Quéc gia Ha Noi, Tr.1
? Triéu Van Cuong (2017), Gido trinh van thu, Nxb Lao dong, Tr.4
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Déi véi cac truong khdi phd thong, cong tac van thu - luwu trir da thu hat rat nhiéu sang
kién kinh nghiém cta cac can bd, gido vién trong linh vuc nay.

C6 thé khang dinh, cong tic van thu - luu trit noi chung ciing nhu cong tac van thu -
lwu trit trong trudng hoc hién nay khong phai 1 van d& méi, da c6 rat nhiéu cac cdng trinh,
cac bai nghién ctru, luan van, ludn 4n d& cap dén van dé nay, nhung cong trinh vé cong tac
van thu — luu trit trong truong hoc dudi tac dong cua thoi dai cong nghé sb thi chua ¢6 cong
trinh nao dé cap td1 mot cach cu thé. Chinh vi vay, day s€ la nhirng ndi dung dugc tac gia tap
trung tim hiéu va ludn gia trong bai nghién ctru nay.

3. Cach tiép cin va phwong phap nghién ctru

Vé phuong phap tiép can: Hién nay, nha nuéc dd ban hanh rat nhiéu cc vin ban quy
pham phap luat vé cong tac van thu - luu trit nham tao hanh lang phap 1y cho hoat dong nay.
Chinh vi vay, khi tiép can hoat dong van thu - luu tri¥ tai truong hoc, tac gia tiép can trén khia
canh phap 1y, dua vao cac van ban phdp quy cia nha nudc quy dinh vé hoat dong nay nhu
nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 5 thang 3 nim 2020 cta Tha tuéng Chinh pha vé Cong tac
van thu. Luat sb 1/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 vé Luat luu trir va cic vin ban
huéng dan khac kém theo.

bé dat dugc muc tiéu dé ra, tac gia st dung phuong phap tiép can ly thuyét vO1 muc
dich 13 nhan dién nhitng vin dé 1y luan co ban trong cong tac van thu — luu trir. Tac gia ciing
str dung phuong phép diéu tra, khao sat nham c6 duoc so lidu dang tin cdy phuc vu cho viée
danh gié thuc trang hoat dong ung dung cong nghé thong tin tai cac trudng hoc hién nay. Sau
khi d3 diéu tra, khao sat tac gia tién hanh cac thao tac phan tich, théng ké dé rat ra nhirng két
luan khoa hoc can thiét.

4. Két qua nghién ciru

4.1. Thuc trang viéc wng dung cong nghé thong tin trong cong tdac van thuw — luu tri
tai cdc truong hoc

Can cu Nghi dinh 30/2020/ND-CP van thu co quan c6 nhiém vu: “Pang ky, thuc hién
thii tuc phdt hanh, chuyén phdt va theo déi viéc chuyén phdt van ban di; Tiép nhdn, ding ky
van ban dén; trinh, chuyén giao van bdan dén; Sdp xép, bdo qudn va phuc vu viéc tra ciru, sir
dung ban heu van ban; Quan Iy S6 ding ky van ban; Quan Iy, sir dung con dau, thiét bj luu
khéa bi mdt ciia co quan, t6 chire; cdc logi con dau khéc theo quy dinh”*. Chinh vi vy, nhan
vién van thu, luu trir ciia truong hoc ¢6 cc nhiém vu sau ddy: Tiép nhan, dang ky van ban
dén cua Trudng; Trinh, chuyén giao van ban dén cho céac can b, vién chirc sau khi Hiéu
truong (hodc ciia Phé Hiéu truong duge uy nhiém cua Hiéu truong) ¢ phé duyét; Tiép nhan
cac du thao van ban tir cac ca nhan va cac don vi trong truong trinh Hi¢u trudng xem xét,
duyét, ky ban hanh; Piang ky, 1am thu tuc phat hanh vin ban, chuyén phat va theo ddi chuyén
phat vin ban di; Sap xép, bao quan va phuc vu tra ciru, sir dung ban luu; Quan 1y sd sach va
co so dir liéu dang ky, quan 1y vin ban, 1am thu tuc cdp gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho can
b6, gido vién, nhan vién trong nha truong; Bao quan, sir dung con diu ciia co quan va cac loai
con diu khac.

! Nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 5 thang 3 nim 2020 cua Thi tuéng Chinh phii vé Cong tac van thu
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Can b van thu tai truong hoc thuong kiém nhiém thém cac cong viéc khac nhu thu
quy, y té,... Noi chung can by van thu tai truong hoc khong chi thuc hién nhiém vu van thu
cua co quan ma ho phai thyc hién thém cac cong viéc khéac do 1anh 1anh dao phan cong. Ciing
nhu bt ky co quan nao khac, cac truong hoc déu nhan thac dugc vai tro, tam quan trong cua
cong tac van thu — luu trit trong hoat dong cua nha trudng nén hién nay hau hét cac truong
hoc déu t6 chire tuyén truyén, phd bién, quan triét cic van ban hién hanh cua nha nude vé vin
thu, luu trir trén kénh thong tin dién to cua don vi, nham nang cao nhan thuc, y thic trach
nhiém cua cong chue, vién chirc, nguoi lao dong ddi véi cong tac van thu, luu trlt nhu: Nghi
dinh s6 30/2020/ND- CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu sd
16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta B truong Bo Noi vu Quy dinh dinh mtc kinh té - k§
thuat chinh 1y tai liéu nén gidy.

Dic biét hién nay cong nghé thong tin phat trién va phd bién trong moi linh vyc. Do dé,
cac truong hoc da tao diéu kién dé can bd van thu tham gia cac chuong trinh dao tao, boi
dudng ngan han, dai han hodc cac 16p tap hun phi hop nham d4p ng yéu ciu ciia nhiém vu
cong viéc. Pong thoi quan tdm b tri can bd 1am cong tac van thu, luu trit ¢6 trinh 6 vé cong
nghé thong tin dé 4p dung tot viéc quan 1y van ban va ho so cong viée ciing nhu viée s hoa,
luu trir tai liéu trén moi truong dién tir.

Theo khéao sat cia chung toi trén 30 can bd van thu, trude cau hdi viéc tng dung cong
nghé thong tin vao cong tac van thu — luu trit c6 quan trong khéng? S6 ngudi danh gia cao vai
trd cling nhu tinh tién dung ctia cong nghé cho rang viéc ung dung cong nghé thong tin s& gop
phan hd tro dic luc cac khau nghiép vu trong cong tac van thu — luu trir gidp céc théng tin
duoc cap nhat, kip thoi chiém 29 phiéu (chiém 96.67%). 3.33% tuong ung voi 1 phiéu con lai
cho rang viéc (mg dung nay 1 khong can thiét vi trong diéu kién vira quan ly van ban gidy
vira quan 1y van ban dién tr s€ phirc tap hon.

Biéu d6 1: Biéu dd danh gia vai tré ciia viéc ing dung cong nghé thong tin trong cong
tac van thu - luu trir

333

= Cin thiét = Khéng cin thiét

[Nguon theo diéu tra ciia tac gia]
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Nhu véy, da sé ¥ kién déu danh gia cao vai tro cta viéc Gmg dung cong nhé thong tin
trong cong tac van thu — luu trit. Hién nay, cong nghé thong tin di duoc tmg dung vao tat ca
cac hoat dong cua cong tac van thu — luu trir, dac biét phai ké t&i anh huong cua n6d dbi vai
mot s6 khau nghiép vu ctia cong tac van thu — luu trit trong trudng hoc.

Thir nhat: Cong nghé thong tin di dugc tng dung vao cong tic soan thdo va ban hanh
van ban. Nhitng nim trudc day khi cong nghé thong tin chua phét trién manh, chua cé hé
théng két ndi mang Internet, tit ca cac vin ban soan thao trén gidy, may danh chir thi cong,
chit viét tay, gach, xo0a nhiéu, danh may ban thao, ky duyét, dong diu, nhan ban, guri van ban
mAt rat nhiéu thoi gian. Cac van ban dén cia co quan mic du duoc van thu sip xép luu gitr
cin than nhung khi can dén van ban lién quan dé can cr, bao cdo, khi tim cac sb liéu can thiét
dé phuc vu qua trinh tra ciru mét rat nhiéu thoi gian ma hiéu qua khong cao.

Cong nghé thong tin ra doi thi cong viéc soan thdo chinh stra van ban thyc hi€én mot
cach nhanh chéng va chinh xéc, dat hiéu qua cao. Khi ¢6 may vi tinh, dién thoai thong minh
hd tro phén mém soan thao van ban tré nén dé dang hon trong viéc chinh stra, x0a, bd sung
ndi dung vin ban. Hiéu trudng c6 chit ky sé thong qua hé thong phan mém vin ban dién tir
office chuyén vin thu ky s6 con dau ban hanh thi nhimg vin ban dé s& dugc cap nhat vao sd
va ky s6 co quan, giri vin ban trén moi trudng mang.

Thit hai: Trong hoat dong quan 1y va giai quyét vin ban. Véi Gmg dung nay thi viéc
quan 1y vin ban, giai quyét cong viéc va 1ap hd so dién tir duge thuc hién trén hé thong phan
mém quén 1y vin ban va hd so cong viéc. Vi vy, vin ban di - dén dugc tiép nhan trén hé
thong mot cach dam bao, vin ban di duoc ky s6 ban hanh thay cho viéc phai in vin ban trinh
ky. Bén canh viéc quan 1y van ban gidy, hién nay tit ca cac truong hoc da quan 1y van ban
dién tir didu nay giup cho viéc quan 1y vin ban, tim kiém, truy xuét tai liéu tro nén dé dang, c6
hé thdng hon.

C6 thé nodi, cac truong hoc hién nay da diy manh ung dung cong nghé thong tin trong
hoat dong van thu, luu trit ddc biét 1a trong hoat dong quan 1y va giai quyét vin ban - mot
nghiép vu rat quan trong cua cong tac vin thu. Véi ung dung ndy, cong tac quan ly, tra ctru
van ban tré nén bai ban hon, hé thong hon va quy cii hon rat nhiéu.

Thir ba: Trong hoat dong quan 1y va sir dung con ddu. Ung dung nay cho phép trién
khai chir ky dién tir, con ddu dién tir trong cac truong hoc thay vi phai in dé ky va dong dau.
Sau khi Hiéu truong hodc pho Hi¢u trudng duyét van ban ho s thuc hién chit ky s6 trén van
ban va chuyén vé cho bd phén van thu, can bd van thu cling s€ thuc hién cac thao tac dang
ky, dong dau trén moéi trudong dién tir. Pidu ndy gitp rat ngan thoi gian ban hanh vin ban ciing
nhu han ché t6i da luong van phong pham phai str dung.

Thit tw: Trong cac khau nghiép vu ctia cong tac luu trir. C6 thé néi hién nay, cac thanh
tuu vé khoa hoc da duogc ung dung trong cac hoat dong nghi¢p vu cua cong tac luu trir nhu:
viéc chinh ly tai liéu, x4c dinh gia tri tai liéu, cong tac bdo quan, tim kiém, khai thac gia tri
tai liéu,... thay bang cac hoat dong thii cong nhu trude kia khi can tra tim van ban can bo
van thu chi can tra tim trén hé thong vira tiét kiém thoi gian vira dam bao tinh chinh xéc

cua thong tin.
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Theo thong ké cua tac gia tai 5 truong THPT cong 1ap trén dja ban thanh phd Thanh Hoa
(bao gdm céc Truong THPT chuyén Lam Son; Truong THPT Ham Rong; Truong THPT Dao
Duy Tur; Truong THPT Nguyén Trai; Truong THPT Té Hién Thanh) cho thiy, cac truong da
ap dung cong nghé thong tin vao cac hoat dong cia cong tac van thu va luu trit nhu sau:
Bang 1: Bang thong ké cic ndi dung wng dung cong nghé thong tin vao hoat dong
van thw — luu triv

Don vi: %
TT Cac ngi dung irng dung cong ngh¢ thong tin

1 | Soan thdao va | Til¢ |Quan 1y va| Tilé |Quan Iy | Til¢ | Cac  hoat | Tilé
ban hanh van | dat | giai quyét van dat | va sir | dat | dong dat

ban ban dung con nghiép vu

dau cia  cOng

tac luu trir

2 5/5 100 5/5 100 5/5 100 5/5 100

[Nguon diéu tra cia tic gia]

Qua bang thén ké cho thiy cac truong di trién khai va ung dung rong rii cong nghé
thong tin trong hoat dong van thu va luu trit. Tt khi tng dung cong nghé thong tin trong cong
tac van thu - luu trit viée quan 1y van ban dén, vin ban di duoc thuc hién trén méi trudng
mang, gitp van thu nha truong cap nhat ddy du vin ban trén hé théng va gitip cho lanh dao
khi can thong tin co thé tra ctru moi lic, moi noi nhanh chéng tir may tinh dén dién thoai c6
két ndi mang Internet va chi véi thao tac trén may tinh 1a giri van ban di dén tat ca cac co
quan ddm bao thong tin rong rai c6 do chinh x4c cao va co gia tri.

Tuy nhién, hién nay mot thuc té 1a cong tac van thu - luu trir tai cac truong hoc vira
quéan 1y van ban dién tir vira c6 van ban gidy. Do d6, phai quan 1y song song ca hai hinh thirc
nay ciing 1a mot kho khan. Chinh vi vay, tac gia xin dwa ra mot sd giai phap nham nang cao
hiéu qua cong tac van thu - luu trit tai trudng hoc trong thoi dai bung nd cong nghé thong tin
nhu hi¢n nay.

4.2. Mt sé gidi phdp nham néng cao hiéu qud cong tic vin thw — lwu triv tai trwong
hoc trong béi canh chuyén doi sé

Thir nhdt: Vé cong tac lanh dao quan ly. Nhan thic, dinh hudng, diéu hanh cia nguoi
dung dau nha trudng vé vai tro cta cong tac van thu - luu trir 1 diéu vo ciing quan trong. N6
s€ anh hudng dén su chi dao, duong hudng trong thuc hi¢n nhi€ém vu ctia cong tac van thu va
ctia co quan. Do d6, can c6 chinh sach thyc hién tot cong tac chinh 1y tai liéu hing nim dam
bao phuc vu tra ctru dugce nhanh chong, thuan tién, d& nhan biét, dé khai thac, thuc hién tot
viéc bao dam an toan cdc van ban, hd so, tai liéu cia nha truong. Khai thac va st dung co
hiéu qua phan mém quan 1y vin ban diéu hanh (iOffice) trong viéc lap hd so cong viéce trén
phan mém va luu trif tai liéu dién tir, nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy nha nudc, gop phan
thuc hién tot nhiém vu hanh chinh tai truong hoc.
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Thir hai: Cac trudng tiép tuc phd bién, quan triét ddy du, nghiém tic cac van ban quy
pham phap lut va cac vin ban dudi luat vé cong tac van thu, luu trit t6i toan thé cong chirc,
vién chirc, ngudi lao ddng trong co quan, don vi, dac biét la can bo truc tiép lam cong tac van
thu, lwu trit nhu: Ludt lwu trit ndm 2011; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phii vé cong tac vin thu; Cong van sd 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia Cuc Vin
thu va Luu trit nha nudc hudng dan quan 1y vin ban di, vin ban dén va 1ap hd so trong moi
truong mang; Thong tu s6 27/2016/TT- BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Dao
tao vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh gido duc. Pay 1a
nhirng vin ban rit quan trong tao co s& phap 1y cho hoat déng cua cong tac vin thu néi chung
cling nhu cong tac van thu tai cac truong hoc ndi riéng.

Thir ba: Tang cuong dau tu vé kinh phi d¢é dam bao co s ha tang cong nghé thong tin.
Day 1a mot giai phap quan trong bai néu khong c6 sy dau tu vé may méc, co so ha ting s&
khong thé tmg dung duoc cong nghé vao hoat dong vin thu — luu trir. Trude hét, cac trudng
can gianh mot nguén kinh phi nhét dinh dé dau tu hé théng may tinh, dac bi¢t 1a hé théng
mang ndi bd phai dugc trang bi mdt cach déng bd. C6 nhu vy mdi co thé khai thac hiéu qua
hoat dong van thu — luu trlt, dép ung dugc nhu cAu clia nha truong.

Thir tu: Ngudn nhan luc 13 van d& quan trong gitip nang cao hiéu qua cong tac vin thu -
luu trit. Trong d6 van dé vi tri viéc 1am 1a van dé quan trong nhat, can bo vin thu phai dugc
b tri cong viée ding chuyén moén duoc dao tao. Co nhu vay thi moi phat huy hét kha ning
clia can bo trong cong viéc. Bén canh d6, dé co thé ung dung cong nghé thong tin vao trong
cong tac van thu thi yéu cau can bd 1am cong tac van thu luu trir khong nhitng phai hoc tap,
boi dudng nang cao trinh d§ chuyén moén ma can nang cao trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir nham
thuc hién t6t nhiém vu duoc giao.

Thir ndm: Tang cuong kiém tra, danh gia trong cong tac van thu — luu trir. Thong qua
hoat dong nay sé& kip thoi dong vién, khen thudng ciing nhu udn nan, don ddc nhing ton tai,
han ché trong hoat. Muén vay, can tiép tuc déy manh tng dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, nim bt cac tinh ning méi va trién khai c6 hiéu qua khi nang cdp phan mém quan
1y van ban va diéu hanh (iOffice), thuc hién 1ap ho so trén phan mém.

5. Théo luén

C6 thé noi, viéc tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu néi chung ciing
nhu tai cic truong hoc hién nay 1a yéu cau tat yéu. N6 gitip cho hoat dong van thu — luu trix
duoc tu dong hoa, gbp phan giai phong sirc lao dong, giai quyét nhanh chong cac khau nghiép
vu trong cong tac van thu - luu trix, thé hién tinh tinh hién dai, chuyén nghiép trong giai quyét
cong viéc. Hién nay, cic co ¢ gido duc déu c6 phan mém quan Iy vin ban va hd so cong viéc,
phan mém nay hd tro toan dién cong tic diéu hanh cua lanh dao théng qua viéc quan 1y va
theo ddi, xtr 1y cac van ban, giai quyét cong viéc déu thuc hién thong qua méi truong mang
nho c6 ung dung cong nghé thong tin.

Do d6, dé dap ung dugc nhu cu cua xa hoi, cac truong hoc can tiép tuc ddy manh ung
dung cong nghé thong tin vao moi linh vuc trong d6 ¢ cong tac van thu - luu triv; ddng thoi
trién khai c6 hiéu qua phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cong viéc, 1ap hd so cong viéc
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trén phan mém, sir dung chit ky s dé ky van ban va luu trir vin ban. Viéc tng dung cong
nghé thong tin vao hoat dong van thu luu - luu trit tai cac truong hoc 1a nd luc dé tién t6i
nhitng mé hinh vin phong khong gidy hay vin phong dién tir. Bé 1am duoc diéu nay, doi hoi
cac truong hoc phai nhanh chéng cap nhat tmg dung cong nghé. Giai quyét hai hoa giita quan
1y van ban gidy va van ban dién tu.

6. Két luan

Trong bdi canh chuyén doi sb hién nay, viéc Gng dung cong nghé thong tin vao cac linh
vuc trong doi séng x4 hoi 1a diéu khong thé tranh khoi. Hién nay cong tac van thu - luu trit ¢
truong hoc da phat huy duoc vai tro, vi tri ciia minh va timg bude di vao né nép. Pap ung kip
thdi yéu cau cac hoat dong trong nha truong. Viée quan 1y hd so sb sach, cong van di - dén
mot cach khoa hoc, ngin nap trén moi truong mang gitp cho moi thong tin cta nha truong
déu thong sudt, cong tac quan Iy chuyén mon ctua Ban Giam hiéu c6 du co s¢ phap 1y dé cac

can b, gido vién hoan thanh tot nhiém vu cia minh.
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Trong hoat dong cuia cdc co quan, té chirc, doanh nghiép, cong tic van thw - heu triv 14
mét hoat dgng c6 vai tro quan trong khong thé thiéu. Véi vai trd 1a cau noi cung cdp thong tin
cho cdc co quan, chirc ndng dy ciing dwoc thé hién ré trong trieong hoc. Pac biét trong thoi
dai cdng nghé sé hién nay, céng tic vin thw - heu trik ciing chiu nhiing dnh hirong nhdt dinh.
Trong bai viét nay, tac gid tim hiéu thyc trang viéc iing dung cong nghé thong tin vao trong
cong tac van thi - heu triv, tir @6 dwa ra mét sé gidi phap mang tinh thyc thi nham nang cao
hon nita hiéu qua cong tdc van thu - luu tric trong méi truong cong nghé hién nay tai cac
truong hoc.

Tir khéa: Vin thu - luu trir; Truong hoc; Chuyén doi sd.
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