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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAO CAO TOM TAT SANG KIEN

1. Tén sang kién: “Str dung hiéu qua loffice trong cong tac vin phong tai
Truong Thuc hanh Su pham”.

2. Muc tiéu sang kién:

Gilp giai quyét cac cong viéc mdt cach nhanh chong, hiéu qua, chinh xac,
tiét kiém duoc nhiéu thoi gian; Giai phong dung luong may tinh do viée thuc
hién giao nhan cong van déu thuc hién trén hé théng va han ché mat dir liéu do
vi rat.

3. Néi dung sang kién:

Trén hé théng loffice hién nay c0 cac tién ich nhu: Tao sb cong vin dén,
tao sb cong van di, nhin tin SMS, tao lich cong tac tuan, tao lich hop, tao cac
nhém gui nhan cong van, thuc hién ky sb truc tiép, va chi dao truc tiép tir hé
théng, ... loffice cho phép nhan vién van phong khai thac truc tiép trén hé théng
ma khéng can tai cac file vé may tinh ¢4 nhan, han ché bi virus xdm nhap gy
anh huong dén dir liéu va giai phong duoc dung luong may tinh. Bt ky may
tinh ndo ciing ¢6 thé lam viéc mot cach nhanh chéng va hiéu qua. Bén canh do
tién ich nhat 1a thong ké cong vin di va cong van dén tir ban, nganh mot cach
nhanh chong.

Tai Vin phong Truong Thyc hanh Su pham viéc tong hop, phén loai va to
chtic luu trit cong vin thanh cac thu myc riéng biét theo timg cp nhu B Gido
duc va Pao tao, S¢ Giao duc va Pao tao Tra Vinh, Phong Gido duc va Pao tao
Thanh phd Tra Vinh, Trudng Pai hoc Tra Vinh va cac ban, nganh khéc,... va
duogc phan loai theo tirng nhom coéng van nhu: Quyét dinh, ké hoach, bao céo,
théng béo,... Mdi thu muc duoc phan chia thanh cac nim khac nhau, gitip bo
phan vin phong dé& dang tong hop va thong ké. Viéc chuyén cong vin di tai don
vi dugc moQt cdch nhanh chéng thong qua viéc ky s6 van ban giup tiét kiém dugc
nhiéu thoi gian cling nhu nhirng lac 1anh dao di hop hay khong c6 mat tai co
quan; Viéc tiép nhan vin ban dén va chuyén lanh dao phé duyét, to chuc luu trix
ding quy dinh. Thuc hién tra ctru, khai thac cac cong van trudc day mot cach
tién lgi va hi¢u qua.

Tai khoan Ioffice cua Trudng Thuce hanh Su pham dugc lién thong véi tat
ca cac ban, nganh trong tinh nén dé dang khai thac va st dung s& mang lai hiéu
qua trong cong vigc.
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4. Pham vi ap dung: Truong Thuc hanh Su pham, Truong Dai hoc Tra
Vinh.

5. Thoi gian 4p dung: Tir nim 2019 dén nay.

6. Hiéu qua sang kién (giai phap):

Trong nhitng nim qua viéc thyc hién tong hop béo cdo viée giri va nhan
cong van duoc kip thoi dang thoi gian quy dinh. Thuc hién viéc luu trir trong
nam gﬁn 1200 cong van céc loai trén hé théng. Chia s@€ tai liéu, tu liéu c6 lién
quan dén cac t6 chuyén mon, gido vién trén 350 luot dé bo sung kiém dinh chit
lugng hiang nam, thuc hién sb héa trong viéc ky vin ban va chuyén giao trén 70
cong van. Tiét kiém trén 20 gam gidy cho viéc in cong vin dé luu trir va chuyén
giao dén cac bo phan nhu trude day. Viéc thong ké, luu trit va chuyén giao cong
van hang ngay giup c4 nhan tiét kiém khoang 60% thoi gian trong cong viéc.



