MOT SO KINH NGHIEM TRONG VIEC LUU TRU VA
SAP XEP VAN BAN TAI KHOA NGOAI NGU CHUYEN NGANH

Tran Thi Phuong Nhung
Khoa Ngoai ngir Chuyén nganh

Khoa Ngoai ngit Chuyén nganh ra doi ngdy 25 thing 6 nam 2002 va la
mot trong nhitng Khoa dao tao c6 tudi doi tré nhat ciia Truong Dai hoc Ngoai ngit
- PHQGHN, do d6 tdt ca nhimng gi chiing t6i 1am dugc trong thdi gian qua déu la
sy tim toi, nghién cu va tr hoc hoi. Tuy nhién, ban than toi nhan thdy nhimg gi
minh hoc hoi duge da gidp ich rat nhiéu trong cong viéc hang ngay cia toi. Toi
muén chia sé v&i moi ngudi nhitng gi ma minh di didc két duogc sau hai nam cong
tac tai Khoa - mot trong nhimg nhiém vu ma phan 16n nhimg ngudi 1am cong tic
vin phong déu phai thuc hién dé6 1a:

- Sép xép, luu trif van ban bing gidy &

- Sép xép, luu trit van ban trén may tinh

Lam thé nao dé sap xé&p ching that gon gang nhung ciing phai dé tim kiém?
Pay la mot cau hoi ma tat ca nhitng ngudi lam cong tdc luu trr van ban déu can
tim cdch tra 101 dugce né va phan nao t0i da ¢ cau tra 1&i cho minh. D6 la:

1. Sdp x€p va luu trir van ban bang gidy to

Pay 1a mot cong viéc quan trong, né doi hoi ngudi 1am cong téc luu trir phai
cén than khi lwu trit ching. Cin phai luu trit [am sao dé khi ndo cdn dén 12 ngudita
¢6 thé 14y né ra mot cich dé dang va nhanh nhdt. Trong thuc t€ cong viéc cua
minh, sau khi nhan cdc cong van gidy t& vé va trinh léen BCN Khoa, t6i da sdp xép
tdt ca cdc van ban theo timg loai (Cong van dén, Cong van di, Quyét dinh, Tai
chinh....), dua vao ngay thdng cla van ban, va sdp xép ching theo nam hoc.

Cong van dén: Do dic thu cia Khoa Ngoai ngit chuyén nganh la phai
thudng xuyén lam viéc véi 3 don vi: Trudng Dai hoc Cong nghe, Khoa Kinh t€ va
Khoa Luat cia DHQG nén t6i chia cong van dén thanh céc loai:

- Cong van dén DH Cong nghé

- Cong van dén Khoa Kinh t€

- Cong van dén Khoa Luat

- Cong van dén Truong DHNN

- Cong van dén DHQG

Cong van di: dugc chia thanh 4 tap

- Cong van di DH Cong nghe
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- Cong van di Khoa Kinh t€

- Cong van di Khoa Luat

- Cong van di Trudng DHNN

Quyét dinh: Bao gém t4t ca cic quyét dinh nhan dugc tr Truong DHNN
va DPHQGHN. Nhiém vu ctia t6i 12 mot nhan vién van phong nén t0i cing cdn nim
rd hon vé tinh hinh cdn bo trong Khoa nén t6i di tao thém 1 file quyét dinh lién
quan dén cic nhan su cia Khoa.

Tai chinh: né gém t4t ca cic gidy & thanh todn cho gido vién cia Khoa
nhu: thanh todn gid day cho gido vien HD ngén han, thanh to4n thira gi¥ cho gido
vién bién ch€ va HD dai han; va gidy t& thanh todn kinh phi cic 16p B6i dudng
khoa hoc.

C4c tap van ban nay déu dugc dat tén riéng cho timg loai va ghi rd ndm
soan thdo van ban, ching dugc ddn & gdy cap luu trit dé tién cho viéc theo di va
tim ki€m sau nay. Sau méi nam hoc t6i lai c4t cc tap luu trir di va thay vao dé
bing cdc tap luu trit khdc va thay bang nam tiép theo.

2. Sdp x€p va luu trir van ban trén may tinh

Ngay nay, cong tdc van phong da dugc tin hoc hod, cdc phong 1am viéc déu
duoc trang bt mdy tinh do d6 ma cOng viéc cua ngudi lam van phong da nhe nhang
hon, thuan 1oi hon. O day t6i mu6n dé cap dén viéc sip xép va luu tri¥ van ban trén
mady tinh nhu thé€ nao cho c6 khoa hoc va hiéu qua, boi néu khong biét cdch sip
X€p va luu tri¥ van ban thi chi sau mot thdi gian ching ta s& c6 thé gap nhimg ric
r6i nhu khong biét dia chi cia file d6 ndm & dau va chiing ta sé mat rat nhiéu thoi
gian dé tim thdy né. Vi thé, dé tranh nhimg rui ro c6 thé xay ra i da tao ra mot
thu muc riéng cho minh dé khong bi 1dn v6i nhiig thu muc cia ngudi khic (do
van phong phai ding chung méy). Trong thu muc me d6 t0i tao ra céc thu muc con
dé phan biét cdc mang cong viéc khdc nhau va trong timg thu muc con lai ¢6 timg
file khdc nhau.

Lam theo cdch nay t0i thdy r6 duoc hiéu qua cia né, khi cdn dén thong tin
nao 10i c6 thé md ra xem dé dang va r4t nhanh chéng.

Trén day 1a nhimg gi t6i da dic két duoc trong khi 1am viéc mac du d6 chi
la nhimg kinh nghiém it 0i va chi 12 ¥ kién chi quan clia ban than song t6i nhan
thdy rang no that su rdt ¢6 ich cho 10i trong cong viéc luu trir va sip xép van ban -
I cOng viéc quan ly van ban hanh chinh ctia don vi minh.
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 TRUGNG DAI HOC NGOAI NG - DHQGHN

oaRre Lo

DANH MUC BAO CAO SKKN NAM 2005
(Cua toan trudng va dugc xép theo chir cii abe)

Y O

Od

]
$ Ho | tén Bonvi Tén SKKN
1. # Cao Ngoc An Tram Y Mot s6 bién phdp bao vé sic khoé & trudmg Pai
_ : € - hoc Ngoai ngit - Pai hoc Quéc gia Ha Noi ;
2. | Déng Thi Bang Tram Y Tim hiéu vé tinh trang bénh tat qua 2 dot kiém tra
Nguyén T. Mai Phuong | t& . sic khoé dinh ky clia cdn bo gido vién & trudng
- Dai hoc Ngoai ngit - Dai hoc Quéc gia Ha Noi :
3. | Nguyén Duy Bao Phong Mot s§$ cai tién quy 'tr‘m_h quan l):' giang day phuc
Dao tao : vu chi truong tu chi tai chinh cla nha truéng
4., Le Thi Bien | TT . Mot s§ kién thic co ban vé cong tac xu ly phan
- Tr4n Thanh Giang  NCPP& ' loai tai liéu
KTCL
5. Le Thi Chinh | PTCN | T6 chitc va giang day cic doi tuyén hoc sinh gioi
- ngoai ngit
6. | Vi Kim Cic TV - Mot vai suy nghi vé phuong thiic phuc vu sinh
- K. Phép | vién tai Phong muon Khoa NN& VH Phép :
7. i Du Thi Dung  Phong | Mot s6 kinh nghiém quan ly hoc vién cédc 16p bo |
. QLNC | wic kién thic dé dat trinh d6 tuong duong chinh
JKH o quy
8. | Nguyén Duc Duyén ' Cong  Cong doan truomg DH Ngoai Ngit - DPHQG Ha
| ~doan  Noi
nhiing budc di 1én viing manh
9 Ta Thi Bich . Dao - Khoa Mot s6 kinh nghiém quan ly sinh vién tai khoa
" | Nguyén Thu Trang | Anh Anh ‘
10.; Nguyén Van Pboan | TT Mot s& phdn mém tién ich cho ngudi ding Iniemet
. - Multi- ;
4.3 ‘- media
11.. Nguyén Van Poan TT Xay dung ban tin dién t phuc vu cong tdc quan
Tran Thi Tuyét Mai Multi- | ly, ngghién ciu va gidng day trong trudmg Dai hoc
Nguyén Thi Xuan media  Ngoai ngi - Dai hoc Qudc gia Ha Noi ,
12.; Lé Thu Ha Khoa  Budc dau xay dung noi dung tra ctu tai liéu Phong |
Sau DH | Thong tin - Thu vién Khoa Sau dai hoc trén mang
Intranet va Intemnet
13.; Nguyén Thanh Ha Phong | Mot vai suy nghi vé cong tic quan ly hé so ly lich -
Trén Thuy Ngan  CTCT& . cuasinh vién :
; : HSSV
' 14. Poan Héng Hai - Phong S dung mot s6 d6 chai, trd choi gidp tré em tudi
~ Hoang Thi Phai  QT-BV ' madu gido phdt trién ngon ngit (luyén phit am)
 luyén phdt am va lam quen v&i mén Todn
15.. Kim Thi ‘Hanh TV - Nhimg khé khan va mot s giai phdp trong viéc
? 5 K. Phdp ' phuc vu sinh vién ndm thi Nhat tai Phong muon
- Khoa NN&VH Phdp
6. Duong My ' Hanh VP - Quan ly sinh vién hoc lai tai khoa
" Bui Thi Lan K. Anh
17. Nguyén Dinh - Hing  Phong  Quy hoach lai giao thong gan lién vGi yéu cdu su
' - QTBV  dung cua trudng Pai hoc Ngoai ngit - Dai hoc
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7.

Quodc gia Ha Noi

'18. Hoang Viét Hing  Phong  Quane ly dién cdc phong hoc khu giang dudng cua |
Nguyén Van Phuong QT-BV trudng Dai hoc Ngoai ngit - Dai hoc Qudc gia m
D Thanh Xuan Noi ;
F : | Phong | Xay dung, ban hanh van banquan ly hanh chinh
19.. Nguyén Viét Hing o 0o va cong viéc chuyén giao van ban cia trudng
*~  DHNN - PHQGHN :
. 20.; Bui sy - Hiép Phong  hoat dong cbng doan trong viéc nang cao hiéu qua
i - CTCT&  lao dong cua don vi :
{ ‘HSSV i
21.. Le Thi - Hiéu . Phong Quy tinh quan ly thu hoc phi hé dai hoc chinh quy
i TCKT | & trudng Dai hoc Ngoai ngit - Dai hoc Quéc gla i
i ' Ha Noi
22. D4 Thién - Hoa Phong  Phét huy vai rd cua “tram thong tin’'trong coOng ;
f ' CTCT&  téc gido duc chinh tri tr tuéng {
; - HSSV |
23.. Nguyén Thi ' Hoa Tram Mot s6 y kién vé cong tdc khdm sic khoé tuyén |
Yt€ sinh cua trudng Dai hoc Ngoai ngit - Dai hoc=
- Qudc gia Ha Noi |
| Khoa - MOt s6 suy nghi nham nang cao hiéu qua cong téc |
24. Nguyén Thi Huyén P Ta van phong va quan ly hoc vu khoa NN & VH |
i - Ly Phuong Tay |
25.| Quéch Thanh 'Huyén  PTCN ::cvslﬁ::hu;f[?c‘;?l né nép va ddnh gia thi dua cua
26. Nguyén Xuan Khdanh TT Khai thac hiéu qua thu dién tr va kinh nghiém
Multi-  phong chéng virut trong viéc st dung thu dién tr
media
27| Neuvé , VP. K. . s : ‘ &
27.. Nguyén Ngoc Lan Nga Sdng kién kinh nghiém trong cong tic gido vu
< i Phon D6i méi cong tac 16 chuc kiém tra, thi va xét cong
28 HE St Lie bDao lgao nhan t6t nghigep |
29.. Nguyén Bao Lap Phong Mot s6 suy nghi vé phong trao phat huy sang kién, |
HCTH  kinh nghiém va t6 chic hoi nghi Séng kién kinh |
nghiém ¢ trudng Dai hec Ngoai ngit - Pai hoc |
Quéc gia Ha Noi |
30.. Nguyén Thuy Lién TV - Nhing déng gép cua Thu viéen Khoa NN&VH
L K. Phap Phdp
31. Ta Thi Bich Lien TTPTX COng’ nghé théng tin v4i viéc day-hoc ngoai ngit |
hé gido duc ur xa
32.. Nguyén Van - Manh I{»))t;cc))n(io Mot vai suy nghi vé t6 chic dao tao hé CLC
33.. Va 'I'h_u Ngoc Khoa Mot s6 yéu 16 han ché viéc hoc tap, nghlen ctu nAng
Nguyvén Héng Quang Tai chic  cao trinh do chuyén mon cua cdn bo, gidng vién nif 0
DHQGHN
34" Giane Thi Thanh < Khoa PP
iang Thi Nha P. Dong Ning cao hiéu qua 6 chuc ky thi tai khoa
35. Tran T. Phuong Nhung  Khoa Mot s6 kinh nghiém trong viéc luu trif va sap xép van |
~NNCN  ban tai Khoa Ngoai ngir chuyén nganh
36. \4u Tién Phit Phong  T6 chuc thuc 1ap su pham va thuc 14p phién dich trong
Ddo 1ao  co ché khodn chi hién nay
37. Nguyén Khac Phong Phong Mot s6 noi dung d6i méi trong cong tic quan ly hoc |
CT&CT  sinh, sinh vién cua Truomg Dai hoc Ngoai ngit -
- _HSSV DHQGHN o o
38. Nguvén Thi Qui_ TramY : Mot vai l\mh—nzhlém vé cong lac Dnn sé"ke hoach hod
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1€ . gia dinh
Phong = Mot vai suy nghi vé viéc ning cao chdt luong phuc vu
; . QT-BV ' cdc gidng dudmg hoc tap cia trudmg Dai hoc Ngoai ngir
. - Pai hoc Qudc gia Ha Noi
40.. V@ Huy Tam  Phong Mot vai kinh nfl%i@m cdi tién quy trinh dang bai trén
QL . Chuyeén san Ngoai ngit (thuoc Tap chi Khoa hoc -
T NCKH | DHQGHN)
": Nguyén Thi Thanh : Tam 'I[grglg Kién toian bo mdy quan ly sinh vién
42.; Nguyén Anh Thu TVK. | Vai trd phong doc trong hoc tap vA nghién ciu cla
Phdp giang vién va sinh vién khoa NN&VH Phdp
Nang cao trinh d6 nghiép vu va tinh doc 1ap trong quin
43, Vi Quéc Thii Phong | Iy gifo vu tai cdc van phong khoa - Diéu kién tién
Do tao | quyét cho viéc thuc hién sit ménh méi cia phdng Dao
tao
H. oo ; Phong Mot s6 kinh nghiém trong hé thong hod va sir dung vin
o Qj.lang e Dao tao_: bén trong cong téc tuyén sinh
45.' Nguyén Thi Thanh PTCN Nang cao hiéu qua gi¥ sinh hoat 16p
46.. Nguyén Thi Kim Thoa ;llig Cong tdc nghién ctu khoa hoc sinh vién khoa Phip
47.; Bui Hién Thuc Khoa Mot s6 gidi phdp nham nang cao hiéu qua cla cong tic
NNCN | gido vu cia khoa NNgoai ngir Chuyeén nganh
Mot s& dé nghi thay déi thi tv lich trinh gidng day mon
48.; L& Manh Thuc PICN Pt 165 ¥ y
49.; Pham Thanh Thuy T Nang cao hiéu qua quan Iy phong Internet
Multi-
media
50.; Pao Thu Thuy Phong Mot s6 suy nghi vé viéc hoan thién cong tic xay dung
{ TCKT k& hoach tai chinh
51.i Nguyén T. Thanh : Tqd Phong | Mot s6 y kién vé cong tdc luu trir dnh tu liéu cla trudmg |
Nguyén Thanh : Phuong | CTCT& : Pai hoc Ngoai ngit - DHQGHN g
HSSV
52.i Doan Van Toan Phong | Tim hiéu Luat Xay dung
QTBV
53.i Ngo Thi Tinh Phong Mot s6 suy nghi vé viéc nang cao chat luong hot ngoai
Thiét Bi : ngir bang cdc trang thiét bi hién dai & trudmg Pai hoc
Ngoai ngir - Pai hoc Qudc gia Ha Noi
54.; Dang Thi Tuyeét VP. K. | Cong tic gido vu & khoa dao tao -Thuc trang va gii
Phdp phdp
55.; Nguyén Xuan Uyeén Phdng | Mot s dinh hudng chuong trinh hanh dong vé cong tic
TCCB dao tao, boiu dudng trong quy hoach doi ngi cdn bo
cua Trudng Pai hoc Ngoai nglt - DPHQGHN giai doan
tr nay dén 2010
56.; Nguyén Vin Van Khoa Kinh nghiém v€ tang cudng su hop tic ¢ hiéu qua déi
Tai chirc | v6i cdc don vi trong va ngodi trudng trong cong quan ly
hé hhao tao vira hoc vira |am
57.. Nguyén Thi Thaoh | Van pK;l;: PDhagpmanh cong tdc quan ly chuyén cén sinh vién khoa
58.; Nguyén Thi XuAn TT Quan tri mang v6i phan mém “Network Inspector”
Multi-
media :
{ 39.] T6 Tu ligu ' Phong | Mot s6 y kién vé viéc sir dung cic phuong tién nghe -
’ " Thiét Bi . nhin trong viéc tr hoc clia sinh vién i
60.: T6 kv thuat - Phong Mot s6 kinh nghiém trong viéc ldp dat va dinh huéng |
. Thiét Bi | anten parabol thu tin hiéu vé tinh k¥ thuat s :
' 61.. Tapthé - Phong | Cong tdc ban hanh, quin Iy van ban mat trong truong
= 5 " HCTH | Dai hoc Ngoai ngit - Pai hoc Qudc Gia Ha noi
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