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BAO CAO
Két qua hop nhit hé thong quan ly van ban iOffice va dang ky mai tai khoan ky
sO sau sap nhap truwong Tiéu hoc T6 Hi¢u

Kinh giri: Ban giam hiéu trudng Tiéu hoc T6 Hiéu x3 Pirc An

Thuc hién Quyét dinh s6 Quyét dinh s6 1856/QD-UBND, ngay 26 thang 8 nim
2026 ciia UBND x3 Ptrc An vé viéc thanh 1ap truong Tiéu hoc T6 Hiéu trén co sé sap
nhap truong Tiéu hoc Chu Vian An, truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém va trudng
Ticu hoc T6 Hiéu.

Pé dam bao tinh lién tuc va thong sudt trong cong tac quan 1y vin ban, diéu
hanh cong viéc va ky sé vin ban dién tir cong vu, bd phan phu trach Vian thu xin béo
céo két qua thyc hién cu thé nhu sau:

I. KET QUA HQP NHAT HE THONG QUAN LY VAN BAN iOFFICE

1. Pong bd dir liéu va cau hinh hé thong

P3i hoan thanh phdi hop véi don vi cung cdp dich vu iOffice thyc hién
khoa/ngimg hoat dong co s¢ dit liéu doc 1ap cua 3 truong cii ké tir ngay 04/9/2026.

Khéi tao va cu hinh thanh cong hé théng dit liéu tap trung méi cho Trudng
Tiéu hoc T6 Hiéu xa Puc An, déng bo toan bd lich st van ban di, van ban dén, ho so
luu trit tr cac don vi cil vé hé théng mao1 phuc vu tra clru.

2. To chitrc b§ may va phan quyén nguwoi ding

, Cap nhat so dd t6 chirc méi gém Ban Gidm hi¢u, nhéan vién van thu quan tri hé

thong.

Cép tai khoan diang nhap iOffice méi cho tong s6 4 can bd quan 1y, 01 nhan vién
van thu phu trach.

Céu’ hinh phan quyén luan chuyén vin ban: Phan quyén tru’cqtié'p cho bo phan
Van thu tiép nhan van ban dén, trinh Hi¢u truong phé duyét va chuyén xu ly; cau hinh
ludng ky s6 van ban di ding quy trinh.

II. KET QUA RA SOAT, PANG KY MOI VA POI THONG TIN TAI
KHOAN KY SO

1. Cong tac thu hoi va ban giao thiét bi cii

P4 tién hanh thu hoi toan bo chimg thu s6 cta t6 chirc cii (trudong Tiéu hoc Chu

Van An, truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém, truong Tiéu hoc T6 Hiéu) va ndp tra
don vi cung cap theo quy dinh.
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Tiép nhan ban giao thiét bi, tai liéu lién quan dén chit ky s6 cd nhan cia cac can
bo quan 1y luan chuyén cong tac.

2. Két qua ding ky méi tai khoan Ky s cong vu

B6 phan chuyén trach di hoan thién hd so giri T6 chirc chtng thuc dé cip moi
va thay do6i thong tin chiing thu s6. K&t qua cu thé nhu sau:

STT | Loai chirng thu s6 / Chii thé S6 lwong Tinh trang Ghi chi
fie A . Pi cap méi & | Dung cho Vin
I | Chirky s6 cua don vi 01 Kichhoat | thu ban hanh VB
N GBI . Pacapmédi/ | Hiéu truong va
o | Chirky so cd nhan (Ban Gidm 04 Thay doi théng | cac Phé Hiéu
hi¢u) . \
tin truong

III. PANH GIA VA KIEN NGHI
1. Thuén lgi

Nhan duoc su chi’dao sat sao tor Ban giam hi¢u nha truong va hd tro k¥ thuat
kip thoi tir don vi cung cap giai phap iOffice.
~ Can bg, nhan vién cbt can di co kinh nghiém sir dung phan mém tir truc nén
tiép can hé thong maéi1 nhanh chong.
2. Kho khin, vueéng mic
_ Thot gian cho phé duyét cdp moi mot sé ching thu s6 ca nhan tir co quan tham
quyén mat tir 5 — 7 ngay lam viéc, gay anh huong nho dén tién d6 luan chuyén va ky
duyét van ban trén hé thong.
3. Kién nghi, dé xuat
Khong
Trén day la bao cao két qua hop nhét hé thong quan ly van ban 1Office va dang

ky moi tai khoan ky sé sau sap nhap truong Tiéu hoc T6 Hiéu cia van thu trinh 1én
ban giam hi¢u nha truong theo quy dinh./.
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BIEU NOI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 005 /KH-THCVA-VT, ngay 21thdng 022 nam 2025
ciia trwong Tiéu hoc Chu Vin An )

A A - Thoi gian hoan B¢ phan thuc B¢ phén phoi
TT Noi dung cong viéc thanh hién hop
Trién khai danh muc hd so
01 | tol cac bo phan co lién quan Théne 01 Nhan vién vén thu | Cac by phan trong
dé tién hanh 1ap ho so cong & luu triv nha truong
viéc
02 H}I ong dan cac b('? P har.lql'u'u . Nhan vién vén thu | Cac by phan trong
ho so trong qua trinh giai Théng 01 N ey
L A o luu triv nha truong
quyéet cong vigc
- Lap ké hoach chinh Iy hd
03 | SO Thane 02 Nhan vién van thu | Cac b phan trong
- Tién hanh chinh 1y, b6 sung g luu tri nha truong

van ban vao ho so luu.




- Ra soét, sura doi, bo sung
danh muc ho6 so cong viéc va

bang thoi han bao quan tai Nhan vién van thu | Céc bg phan tron
04 g d q \ . an vien van thu ) pha g
liéu. Hang thang luru trit nha trudmg
- Sip xép, b sung vin ban
cho cong tac luu trir.
Hoan thanh hd so hoc ky 11
05 nam hoc 2024 - 2025 vacd Trude ngay Nhén vién van | Céc bd phén trong
nam hoc 2024 — 2025, ho so 1A 1A o
A 1A : 30/05/2025 thu, cac bo phan nha truong
cac bd phan trong truong
phai ndp vao luu trit co quan.
06 | Thu thap va chinh ly tai li¢u Két thic nam hoc Nhan vién van thu | Cac bd phan trong

dua vao luu trir

luu trir

nha truong




