
ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CƯ JÚT
[image: three-violet-flowers]TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ QUYỀN












SÁNG KIẾN 

Tên đề tài:  Một số giải pháp giúp Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên
 trường tiểu học Ngô Quyền biết cách trình bày văn bản 
và  xử lý các lỗi thường gặp trong soạn thảo văn bản Word
[image: bs00554_]









	               Tên tác giả         : Nguyễn Thị Ngọc Hà
               Chức vụ             : Hiệu trưởng




			        	
	        
			            



Cư Jút, Năm 2021



ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CƯ JÚT
[image: three-violet-flowers]TRƯỜNG TIỂU HỌC NGÔ QUYỀN









SÁNG KIẾN 

Tên đề tài:  Một số giải pháp giúp Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên
 trường tiểu học Ngô Quyền biết cách trình bày văn bản 
và  xử lý các lỗi thường gặp trong soạn thảo văn bản Word
[image: bs00554_]








	Lĩnh vực            : Quản lý Giáo dục
Tên tác giả         : Nguyễn Thị Ngọc Hà
Chức vụ             : Hiệu trưởng 
Đơn vị công tác : Trường Tiểu học  Ngô Quyền – Nam Dong 


	        
			         






6

Cư Jút, Năm 2021


MỤC LỤC
1.	MỞ ĐẦU	1
1.1	Lý do chọn đề tài:	1
1.2	Mục đích nghiên cứu:	2
1.3	Đối tượng nghiên cứu:	2
1.4	Phương pháp nghiên cứu:	2
1.5	Giới hạn phạm vi nghiên cứu:	2
2. NỘI DUNG	3
2.1	Cơ sở lý luận của vấn đề:	3
2.2	Thực trạng của vấn đề:	4
2.2.1 Tình hình đội ngũ:	5
2.2.2 Thực trạng về việc soạn thảo và trình bày văn bản Word:	5
2.3	Các giải pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề:	7
2.3.1	Đối với nhóm 1:  Trình bày văn bản chưa đúng quy định	7
2.3.2	Đối với nhóm 2 và 3: Xử lý các lỗi thông thường trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản.	9
2.4	Kết quả đạt được:	16
3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ	17
3.1	Kết luận:	17
3.2	Kiến nghị:	18
4. TÀI LIỆU THAM KHẢO:	
5.  PHỤ LỤC :……………………………………………………...………………
     



1. MỞ ĐẦU
1.1 [bookmark: _Toc31308200][bookmark: _Toc65071719][bookmark: _Toc65071876][bookmark: _Toc65073039][bookmark: _Toc65074472][bookmark: _Toc66215429]Lý do chọn đề tài:
Hiện nay, trong thời đại công nghệ số, sự phát triển mạnh mẽ của công nghệ thông tin và truyền thông đã, đang và sẽ là nhân tố thúc đẩy sự phát triển của thế giới. Có thể nói, công nghệ thông tin và truyền thông đã tác động tích cực tới hầu hết các ngành nghề trong xã hội, trong đó có lĩnh vực giáo dục, nơi tính hiệu quả của việc ứng dụng công nghệ trong cả dạy học và trong quản lý đều đã được chứng minh. Tuy nhiên, các ứng dụng công nghệ thông tin là vô cùng rộng rãi mà kỹ năng sử dụng và ứng dụng công nghệ thông tin của đa số đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên trong các trường học phổ thông ở các vùng có điều kiện khó khăn nói chung và trong trường tiểu học Ngô Quyền nói riêng nhìn chung vẫn còn nhiều hạn chế,  chủ yếu mang tính tự phát nhiều, chưa thật sự trở thành một nhu cầu. Phần lớn chưa được đào tạo bài bản, chủ yếu học hỏi kinh nghiệm từ bạn bè đồng nghiệp, đặc biệt là đội ngũ CBGVNV lớn tuổi. Do đó, hiệu quả công việc ở mảng công nghệ thông tin chưa cao, kết quả chưa đáp ứng yêu cầu mong muốn. Trong thực tế, thông qua quá trình giải quyết công việc và qua quan sát các sản phẩm văn bản sử dụng hàng ngày của giáo viên, nhân viên như: Giáo án, kế hoạch làm việc, báo cáo, lịch báo giảng, đơn nghỉ phép, giấy mời,…. tôi nhận thấy: việc trình bày văn bản đa số chưa đúng quy định. Văn bản chủ yếu soạn thảo và trình bày theo cảm tính, trình bày tự do không theo quy định nào cả, các lỗi khi soạn thảo hoặc coppi văn bản Word chưa được xử lý nên sản phẩm không có tính chuyên nghiệp và không đẹp mắt… . Mặt khác, để thực hiện việc đổi mới chương trình sách giáo khoa theo Thông tư 32/2018/TT-BGD &ĐT, đòi hỏi lực lượng làm công tác giáo dục cần nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, trong đó phải tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học, đặc biệt phải đổi mới phương pháp giảng dạy theo hướng phát triển phẩm chất và năng lực cho người học mới đáp ứng được việc thực hiện CTGDPT 2018 có hiệu quả. Vì thế năm học 2020-2021, tôi chọn và nghiên cứu đề tài: “Một số giải pháp giúp Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên trường tiểu học Ngô Quyền biết cách trình bày văn bản và  xử lý các lỗi thường gặp trong soạn thảo văn bản Word”.
1.2 [bookmark: _Toc31308201][bookmark: _Toc65071720][bookmark: _Toc65071877][bookmark: _Toc65073040][bookmark: _Toc65074473][bookmark: _Toc66215430]Mục đích nghiên cứu:
- Giúp đội ngũ CBGVNV nâng cao nhận thức và trách nhiệm trong việc ứng dụng Công nghệ thông tin trong cuộc sống, trong công việc hiện nay, từ đó có ý thức tự giác, chủ động học tập, tự bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng ứng dụng CNTT cho bản thân. Hình thành thói quen cẩn thận, làm việc khoa học trong mọi công việc, nâng cao óc thẩm mỹ cho bản thân và đồng nghiệp. Góp phần đẩy mạnh và nâng cao việc ứng dụng công nghệ thông tin trong nhà trường để bắt kịp với tốc độ phát triển của xã hội.
- Giúp đội ngũ CBGVNV biết cách trình bày văn bản đúng quy định. Biết cách xử lý một số lỗi thường gặp trong soạn thảo và trình bày văn bản Word để có sản phẩm đúng quy định, đẹp mắt, tiết kiệm được thời gian, nâng cao năng suất lao động và hiệu quả trong quá trình làm việc. 
- Tạo lập hồ sơ nhà trường khi đưa vào lưu trữ đảm bảo tính khoa học, đúng quy định của pháp luật, mang tính chuyên nghiệp và có tính thẩm mỹ cao hơn.
1.3 [bookmark: _Toc31308202][bookmark: _Toc65071721][bookmark: _Toc65071878][bookmark: _Toc65073041][bookmark: _Toc65074474][bookmark: _Toc66215431]Đối tượng nghiên cứu:
Cách trình bày văn bản và xử lý một số lỗi thường gặp trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản Word của CBGVNV trường tiểu học Ngô Quyền.
1.4 [bookmark: _Toc31308203][bookmark: _Toc65071722][bookmark: _Toc65071879][bookmark: _Toc65073042][bookmark: _Toc65074475][bookmark: _Toc66215432]Phương pháp nghiên cứu:
- Nghiên cứu lý luận (Các văn bản chỉ đạo của trung ương, của ngành giáo dục về việc đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong công tác giáo dục, các bài viết trên mạng Intơrnet; Nghị định của Chính phủ quy định về công tác văn thư…)
- Nghiên cứu thực tế (quan sát các sản phẩm sử dụng trong công việc hàng ngày, tổ chức khảo sát và nghiên cứu kết quả khảo sát về cách trình bày văn bản Word của CBGVNV trong nhà trường, phân tích số liệu thống kê để tìm hiểu nguyên nhân và đưa ra giải pháp khắc phục).
- Nghiên cứu các giải pháp để giải quyết vấn đề.
- Ứng dụng trên thực tế để kiểm nghiệm hiệu quả của đề tài.
1.5 [bookmark: _Toc31308204][bookmark: _Toc65071723][bookmark: _Toc65071880][bookmark: _Toc65073043][bookmark: _Toc65074476][bookmark: _Toc66215433][bookmark: _Toc31308205] Giới hạn phạm vi nghiên cứu:
[bookmark: _Toc65071724][bookmark: _Toc65071881][bookmark: _Toc65073044][bookmark: _Toc65074477][bookmark: _Toc66215434][bookmark: _Toc65071725][bookmark: _Toc65071882][bookmark: _Toc65073045]Cách trình bày văn bản theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP và xử lý một số lỗi thường gặp trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản Word của CBGVNV trường tiểu học Ngô Quyền từ học kỳ II, năm học 2019-2020 đến nay.
[bookmark: _Toc65074478][bookmark: _Toc66215435]2. NỘI DUNG
2.1 [bookmark: _Toc31308206][bookmark: _Toc65071726][bookmark: _Toc65071883][bookmark: _Toc65073046][bookmark: _Toc65074479][bookmark: _Toc66215436] Cơ sở lý luận của vấn đề: 
Chương trình giáo dục phổ thông 2018 (GDPT 2018) đã chính thức được triển khai trên cả nước đối với học sinh lớp 1 trong năm học 2020-2021. Vì vậy, ngành giáo dục đã, đang nỗ lực xây dựng đội ngũ giáo viên không chỉ đạt chuẩn về trình độ đào tạo mà còn có tư duy đổi mới, có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin, sáng tạo trong phương pháp dạy học, đáp ứng yêu cầu chương trình GDPT mới theo hướng phát triển phẩm chất, năng lực cho người học. Đây là yêu cầu cần thiết, cấp bách đối với đội ngũ giáo viên nói riêng và những người làm trong ngành giáo dục nói chung để thực hiện thành công Chương trình GDPT 2018, đáp ứng kịp với sự phát triển chung của xã hội và hội nhập quốc tế. Với chủ trương đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong ngành giáo dục và đào tạo, trước đó, tháng  1/2017, Phó Thủ tướng Chính phủ Vũ Đức Đam đã ký Quyết định số 117/QĐ-TTg  ngày 21/01/2017, phê duyệt Đề án “ Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý và hỗ trợ các hoạt động dạy học, nghiên cứu khoa học góp phần nâng cao chất lượng Giáo dục và đào tạo giai đoạn 2016-2020, định hướng đến năm 2025”.  Tại Quyết định này đã nêu rõ mục tiêu cụ thể là : Phấn đấu 90% cơ sở giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý nhà trường; trong đó 70% trường học sử dụng sổ quản lý điện tử…”. Và nhiệm vụ cụ thể: “Quản lý học sinh, quản lý giáo viên, quản lý thi, xếp thời khóa biểu, sổ quản lý điện tử; tích hợp với trang tin điện tử của nhà trường trên môi trường mạng ở tất cả các cấp học mầm non, giáo dục phổ thông, giáo dục thường xuyên; Tăng cường đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; Tuyên truyền, phổ biến, nâng cao nhận thức và trách nhiệm về ứng dụng công nghệ thông tin trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo…”.
[bookmark: _Toc65071727][bookmark: _Toc65071884][bookmark: _Toc65073047][bookmark: _Toc65074480][bookmark: _Toc66215437][bookmark: _Toc31308208][bookmark: _Toc31308209] Nhận thức rõ vai trò quan trọng của CNTT trong sự phát triển của đất nước và việc thực hiện chương trình GDPT 2018, ngày 24/8/2020, Bộ Giáo dục và Đào tạo cũng ra Chỉ thị số 666/CT-BGDĐT về nhiệm vụ và giải pháp năm học 2020-2021 của ngành Giáo dục thể hiện rõ việc coi trọng vai trò của ứng dụng CNTT trong thực hiện nhiệm vụ năm học. Cụ thể tại mục 5 Bộ Giáo dục & Đào tạo chỉ đạo: Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy, học và quản lý giáo dục, thực hiện chuyển đổi số trong giáo dục và đào tạo có nội dung: “Thúc đẩy chuyển đổi số, đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong GD&ĐT, …; Tăng cường ứng dụng CNTT trong dạy, học, kiểm tra, đánh giá, quản lý giáo dục và quản trị nhà trường…”. 
[bookmark: _Toc65071728][bookmark: _Toc65071885][bookmark: _Toc65073048][bookmark: _Toc65074481][bookmark: _Toc66215438]Như vậy để thấy rằng, việc đẩy mạnh, nhanh ứng dụng công nghệ thông tin trong trường học là một nhiệm vụ tất yếu và vô cùng quan trọng. Với sự phát triển nhanh của Khoa học công nghệ đòi hỏi con người phải thích ứng nhanh, phải tích cực học tập, tư duy sáng tạo, có kỹ năng về công nghệ thông tin tốt để có khả năng tiếp cận, ứng dụng được với những tiến bộ của Khoa học công nghệ trước làn sóng của cuộc cách mạng công nghiệp lần thứ tư (4.0) mà Việt Nam đang hướng tới. Trước xu thế của thời đại công nghệ số, để có thể làm được những việc lớn lao đó thì bước đầu những việc đơn giản như soạn thảo và trình bày văn bản của mỗi cá nhân phải trở thành kỹ năng, kỹ xảo. Nó thể hiện tính khoa học, sáng tạo trong tư duy và hành động, đồng thời giúp cho chúng ta sớm ý thức được vai trò của việc ứng dụng công nghệ thông tin trong từng lĩnh vực để chủ động học tập, nghiên cứu phương pháp làm việc hiệu quả bắt đầu từ những việc nhỏ nhất. 
[bookmark: _Toc31308210][bookmark: _Toc65071729][bookmark: _Toc65071886][bookmark: _Toc65073049][bookmark: _Toc65074482][bookmark: _Toc66215439]Vì thế, thiết nghĩ việc chọn đề tài “Một số giải pháp giúp Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên trường tiểu học Ngô Quyền biết cách trình bày văn bản và xử lý các lỗi thường gặp trong soạn thảo văn bản Word” để nghiên cứu và áp dụng trong nhà trường là một lựa chọn đúng theo tinh thần chỉ đạo của Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học và quản lý giáo dục.
2.2 [bookmark: _Toc31308211][bookmark: _Toc65071730][bookmark: _Toc65071887][bookmark: _Toc65073050][bookmark: _Toc65074483][bookmark: _Toc66215440] Thực trạng của vấn đề: 
Hiện nay, việc ứng dụng công nghệ thông tin trong quá trình làm việc hành chính cũng như công việc giảng dạy của giáo viên là phổ biến và rất cần thiết, đặc biệt trong quá trình thực hiện chương trình GDPT 2018. Tuy nhiên hiệu quả công việc và năng suất lao động có phần liên quan đến việc ứng dụng công nghệ thông tin của đội ngũ giáo viên, nhân viên trong nhà trường lại đang là vấn đề cần được bàn tới. Cụ thể: tại thời điểm năm học 2020-2021, về vấn đề nêu trên, đội ngũ giáo viên, nhân viên của trường Tiểu học Ngô Quyền có những đặc điểm như sau:
[bookmark: _Toc65071731][bookmark: _Toc65071888][bookmark: _Toc65073051][bookmark: _Toc65074484][bookmark: _Toc66215441]2.2.1 Tình hình đội ngũ:
- Đội ngũ CBGVNV của trường có 28 thành viên. Trong đó: cán bộ quản lý 2 người, nhân viên 4 người, giáo viên 22 người, đa số đều biết làm việc trên máy tính từ soạn giáo án, làm kế hoạch, viết báo cáo, viết sáng kiến, … đến sử dụng Gmail, tra cứu thông tin trên mạng Intơrnet nhưng ở mức độ hoàn toàn khác nhau. 
Bảng thống kê độ tuổi của CBGVNV:
	T. SỐ
	Dưới 
35 tuổi
	Trên
 35 tuổi
	Trên 
40 tuổi
	Trên 
45 tuổi
	Có chứng chỉ tin học
	Ghi chú

	28
	3
	25
	17
	13
	27
	


- Đa số CBGVNV có chứng chỉ tin học nhưng khả năng sử dụng máy tính thành thạo và có kỹ năng trong soạn thảo và trình bày văn bản còn rất hạn chế.  Số CBGVNV có độ tuổi từ 40 trở lên chiếm trên 50%, ở độ tuổi này đa số phản ứng chậm hơn với những kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin, đồng thời không biết ngoại ngữ nên khó khăn trong việc sử dụng máy tính. Kỹ năng sử dụng và làm việc trên máy tính đa số còn nhiều hạn chế.
- Thời gian làm việc thông qua máy tính của mọi người là độc lập, chỉ có nhân viên hành chính làm việc trên máy tính tại trường, còn lại làm việc ở nhà. Do làm việc không tập trung nên khó có thời gian học hỏi lẫn nhau. 
[bookmark: _Toc65071732][bookmark: _Toc65071889][bookmark: _Toc65073052][bookmark: _Toc65074485][bookmark: _Toc66215442]2.2.2 Thực trạng về việc soạn thảo và trình bày văn bản Word:
- Khảo sát trực tiếp đối với 24 cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường tiểu học Ngô Quyền với việc soạn thảo và trình bày văn bản (kế hoạch làm việc, báo cáo hoạt động, giấy mời) . 
Kết quả khảo sát như sau (Không khảo sát đối với Bảo vệ, GV nghỉ phép):
	SỐ NGƯỜI ĐƯỢC KIỂM TRA
	KẾT QUẢ
	GHI CHÚ

	
	ĐẠT KHÁ
 (sai ở mức dưới 30%)
	ĐẠT T. BÌNH 
(Sai ở mức 40 đến 50%)
	CHƯA  ĐẠT 
(Sai ở mức trên 50%)
	

	
	TS
	TL%
	TS
	TL%
	TS
	TL%
	

	24
	4
	16,7
	16
	66,6
	4
	16,7
	60% chậm tiến độ 



- Khảo sát trên hồ sơ lưu trữ của cá nhân, tổ trưởng chuyên môn, các bộ phận, các đoàn thể trong nhà trường. Kết quả:
+ 100% số người được khảo sát, trình bày văn bản chưa đúng quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 về công tác văn thư.
+ 70% số người được khảo sát chưa xử lý được các lỗi đã mặc định trong quá trình sao chép văn bản.
- Từ thực tế nêu trên tôi đưa ra một số nhận xét theo 3 nhóm lỗi cơ bản sau:
Nhóm 1:   Trình bày văn bản chưa đúng quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 về công tác văn thư. Đa số sai ở các lỗi sau:
[bookmark: _GoBack]+ Căn lề chưa đúng, hoặc căn lề đúng nhưng khi in ra văn bản không giống như khi căn lề trên máy tính. Nguyên nhân :  Chưa nắm kỹ quy định về căn lề trong Thông tư 01/2011/TT- BNV về thể thức văn bản (Quy định cũ) và Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 về công tác văn thư (mới). Căn lề đúng nhưng trước khi in chưa biết cách chọn khổ giấy A4 (chuyển từ khổ giấy Letter (8,5” x 11”) sang khổ giấy A4 (8,27” x 11,69”)).
+ Kế hoạch/Báo cáo/Giấy mời…:  Chưa đúng quy định. Đa số sai cỡ chữ, chữ hoa, thường, in đậm, in nghiêng … ở cơ quan tổ chức ban hành văn bản, ở Quốc hiệu và tiêu ngữ, ở địa danh, ở số và ký hiệu của văn bản, ở trích yếu nội dung của văn bản, ở nơi gửi và nơi nhận, ở chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền. Sai vị trí đánh số trang.  Nguyên nhân :  Chưa nắm kỹ quy định trong Thông tư 01/2011/TT- BNV về thể thức văn bản (sử dung quy định cũ nếu chưa cập nhật quy định mới) và Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 về công tác văn thư (mới). 
Nhóm 2:   Chưa xử lý được các lỗi đã mặc định trong quá trình sao chép văn bản dẫn đến văn bản thiếu tính thẩm mỹ.
+ Giãn dòng không thống nhất trong toàn bộ văn bản.
+ Không căn đều 2 bên cho văn bản. Chữ bị thưa ra khi căn đều 2 bên.
+ Cỡ chữ cho nội dung văn bản không thống nhất, lúc to, lúc nhỏ.
+ Phông chữ, màu chữ, màu nền không thống nhất (Do coopi văn bản khác phông chữ, màu chữ, màu nền nhưng chưa được định dạng lại).
Nhóm 3 :  Các lỗi khác.
+ Chữ đầu tiên mỗi đoạn trong nội dung văn bản chưa được lùi vào, chưa định dạng giãn đoạn làm cho văn bản trình bày không đẹp, khó phân biệt giữa đoạn này với đoạn khác.
+ Không biết cách dấu số trang của trang đầu tiên. 
* Nguyên nhân của lỗi ở nhóm 2,3:  Chưa được đào tạo bài bản, chưa biết cách xử lý các lỗi trong quá trình sao chép văn bản.
2.3 [bookmark: _Toc31308212][bookmark: _Toc65071733][bookmark: _Toc65071890][bookmark: _Toc65073053][bookmark: _Toc65074486][bookmark: _Toc66215443] Các giải pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề:
2.3.1 [bookmark: _Toc65071734][bookmark: _Toc65071891][bookmark: _Toc65073054][bookmark: _Toc65074487][bookmark: _Toc66215444]Đối với nhóm 1:  Trình bày văn bản chưa đúng quy định
· [bookmark: _Toc65071735][bookmark: _Toc65071892][bookmark: _Toc65073055][bookmark: _Toc65074488][bookmark: _Toc66215445]Giải pháp 1:   Nâng cao nhận thức cho đội ngũ đối với việc soạn thảo và trình bày văn bản đúng quy định 
[bookmark: _Toc65071736][bookmark: _Toc65071893][bookmark: _Toc65073056][bookmark: _Toc65074489][bookmark: _Toc66215446]Sau khi nắm bắt tình hình thực tế, thông qua cuộc họp Hội đồng cuối năm học 2019-2020,  Hiệu trưởng thông báo ý tưởng và dự kiến kế hoạch bồi dưỡng về kỹ năng soạn thảo và trình bày văn bản Word cho toàn thể CBGVNV vào đầu năm học mới 2020-2021. Phổ biến Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 về công tác văn thư để nâng cao nhận thức cho đội ngũ về vai trò, ý nghĩa của việc soạn thảo và trình bày văn bản theo đúng quy định của Chính phủ để đảm bảo tính thống nhất theo quy định chung của pháp luật. Các văn bản hành chính, văn bản chuyên ngành được hình thành và sắp xếp theo hệ thống, được lưu trữ trong nhà trường theo đúng quy định của pháp luật.
[bookmark: _Toc65071737][bookmark: _Toc65071894][bookmark: _Toc65073057][bookmark: _Toc65074490][bookmark: _Toc66215447]Đưa việc học tập, tự bồi dưỡng về kỹ năng soạn thảo và trình bày văn bản vào tiêu chí đánh giá khả năng ứng dụng công nghệ thông tin để đánh giá xếp loại chuẩn giáo viên (tiêu chí số 15), đánh giá xếp loại chuẩn Hiệu trưởng (tiêu chí số 18) và xếp loại viên chức cuối năm.
[bookmark: _Toc65071738][bookmark: _Toc65071895][bookmark: _Toc65073058][bookmark: _Toc65074491][bookmark: _Toc66215448]Cung cấp Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 về công tác văn thư (Gửi Gmail cho toàn thể CBGVNV trong nhà trường). Hướng dẫn những nội dung cơ bản cần thiết trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản:  kỹ thuật trình bày văn bản được quy định tại Phụ lục I, viết hoa trong văn bản được quy định tại Phụ lục II, chữ viết tắt tên loại văn bản hành chính được quy định tại Phụ lục III trong Nghị định này. Xác định được tên loại văn bản thường sử dụng trong nhà trường (Ví dụ: Kế hoạch, Báo cáo, Biên bản, Tờ trình, Quyết định, Giấy mời, Giấy giới thiệu, Giấy phép, Đơn,…), soạn thảo văn bản đúng hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định tại mục II của Phụ lục III.
[bookmark: _Toc65071739][bookmark: _Toc65071896][bookmark: _Toc65073059][bookmark: _Toc65074492][bookmark: _Toc66215449]Yêu cầu CBGVNV nghiên cứu kỹ Nghị định 30, in các phụ lục I,II,III và các mẫu văn bản hành chính liên quan đến hoạt động của nhà trường để làm tài liệu cầm tay sử dụng hàng ngày, tự thực hành để rèn luyện kỹ năng soạn thảo và trình bày văn bản.
· [bookmark: _Toc65071740][bookmark: _Toc65071897][bookmark: _Toc65073060][bookmark: _Toc65074493][bookmark: _Toc66215450]Giải pháp 2:     Tổ chức cho CBGVNV trong nhà trường thực hành việc soạn thảo và trình bày văn bản theo quy định (học hỏi đồng nghiệp trong quá trình thực hành. Khuyến khích những đồng nghiệp thành thạochia sẻ kinh nghiệm, hướng dẫn, giúp đỡ những người chưa thành thạo).
[bookmark: _Toc65071741][bookmark: _Toc65071898][bookmark: _Toc65073061][bookmark: _Toc65074494][bookmark: _Toc66215451]Đầu năm học 2020-2021, Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tổ chức  kiểm tra đợt 1 việc soạn thảo và trình bày văn bản cho toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trên cả 2 hình thức văn bản giấy và thực hành trên máy tính. Thời gian để chuẩn bị cho công tác kiểm tra thực hành kéo dài từ tháng 8/2021 đến tháng 10/2020. Hàng tháng trong các cuộc họp hội đồng hiệu trưởng thường xuyên nhắc nhở, quán triệt tinh thần học tập để chuẩn bị cho đợt kiểm tra. Thành lập Hội đồng chấm, đánh giá, nhận xét, góp ý sau đó cho thực hành lần thứ hai và tiếp tục góp ý, chỉnh sửa để hoàn thiện văn bản theo đúng quy định. 
[bookmark: _Toc65071742][bookmark: _Toc65071899][bookmark: _Toc65073062][bookmark: _Toc65074495][bookmark: _Toc66215452]Trong quá trình hoạt động, Hiệu trưởng thường xuyên nhắc nhở, lưu ý để mọi người quan tâm thường xuyên việc trình bày văn bản để tạo thói quen và ghi nhớ được các kỹ thuật trình bày văn bản theo đúng quy định. Kiểm tra thường xuyên các văn bản được lập trong quá trình lưu trữ hồ sơ của các cá nhân, tổ chức đoàn thể trong nhà trường hàng tuần, hàng tháng (như Kế hoạch tháng, Lịch báo giảng, Giấy mời, Biên bản, Báo cáo…), kịp thời góp ý, hỗ trợ, yêu cầu điều chỉnh hoàn thiện trước khi đưa vào hồ sơ lưu của nhà trường. 
[bookmark: _Toc65071743][bookmark: _Toc65071900][bookmark: _Toc65073063][bookmark: _Toc65074496][bookmark: _Toc66215453]Tổ chức cuộc thi viết sáng kiến cấp trường, đây cũng là đợt giúp đội ngũ viên chức của trường thêm một lần ôn lại và thực hành việc xử lý các lỗi trong quá trình soạn thảo, trình bày văn bản. Những sản phẩm chưa đạt yêu cầu được trả lại, tiếp tục hướng dẫn để về sửa chữa hoàn thiện lại.
[bookmark: _Toc65071744][bookmark: _Toc65071901][bookmark: _Toc65073064][bookmark: _Toc65074497][bookmark: _Toc66215454]Cuối năm học tổ chức kiểm tra đợt 2 để đánh giá sự tiến bộ của đội ngũ trong việc tự bồi dưỡng để nâng cao kỹ năng soạn thảo và trình bày văn bản. Lấy kết quả này làm căn cứ để đánh giá xếp loại chất lượng viên chức, chuẩn Hiệu trưởng, chuẩn Giáo viên cuối năm.
2.3.2 [bookmark: _Toc65071745][bookmark: _Toc65071902][bookmark: _Toc65073065][bookmark: _Toc65074498][bookmark: _Toc66215455]Đối với nhóm 2 và 3: Xử lý các lỗi thông thường trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản.
· [bookmark: _Toc65071746][bookmark: _Toc65071903][bookmark: _Toc65073066][bookmark: _Toc65074499][bookmark: _Toc66215456]Giải pháp 1:     Giúp đội ngũ CBGVNV hiểu được nguyên nhân xảy ra các lỗi sai trong văn bản dẫn đến văn bản thiếu tính thẩm mỹ 
· Thứ nhất : Giãn dòng không thống nhất trong toàn bộ văn bản:
Nguyên nhân: Trong quá trình soạn thảo bạn đã coppi 1 đoạn của văn bản khác dán vào mà văn bản đó đã được định dạng giãn dòng không trùng với văn bản bạn đang soạn thảo. Sau khi hoàn thành việc soạn thảo văn bản bạn chưa định dạng lại việc giãn dòng cho toàn văn bản, dẫn đến văn bản có chỗ giãn dòng kích thước khác nhau gây mất thẩm mỹ và lộ rõ việc bạn đã coppi văn bản khác và chưa có kỹ năng xử lý.
· Thứ hai: Không căn đều 2 bên cho văn bản. Chữ bị cách quãng thưa ra khi căn đều 2 bên cho văn bản
Nguyên nhân 1:   Sau khi hoàn thành việc soạn thảo văn bản bạn chưa định dạng căn đều hai bên cho toàn bộ nội dung của văn bản, dẫn đến văn bản chỉ được căn lề trái (đã mặc định), còn lề phải chỗ lồi, chỗ lõm không bằng nhau gây mất thẩm mỹ. Điều này chứng tỏ bạn mới chỉ biết soạn thảo văn bản tự do chứ chưa học kỹ thuật trình bày văn bản.
Nguyên nhân 2:  Trong quá trình soạn thảo văn bản bạn đã coppi 1 đoạn của văn bản khác dán vào mà văn bản đó đã được định dạng không trùng với văn bản bạn đang soạn thảo. Khi bạn căn đều hai bên cho văn bản đã bị nhảy thưa chữ hết dòng, mặc dù dòng chỉ có rất ít chữ. Bạn lúng túng không biết cách xử lý vì thế bạn bỏ qua khâu căn đều hai bên cho văn bản hoặc vẫn căn đều 2 bên những để lỗi cách thưa chữ, gây mất thẩm mỹ.
· Thứ ba: Cỡ chữ cho nội dung văn bản không thống nhất, lúc to, lúc nhỏ:
Nguyên nhân :   Trong quá trình soạn thảo bạn đã coppi 1 đoạn của văn bản khác dán vào mà văn bản đó đã được định dạng cỡ chữ không trùng với văn bản bạn đang soạn thảo. Sau khi hoàn thành việc soạn thảo văn bản bạn chưa định dạng lại cỡ chữ cho toàn bộ nội dung của văn bản, dẫn đến văn bản có chỗ chữ to, chữ nhỏ gây mất thẩm mỹ. 
· Thứ tư: Phông chữ, màu chữ, màu nền không thống nhất:
Nguyên nhân :  Do coopi văn bản khác phông chữ, màu chữ, màu nền nhưng không định dạng lại.
· Thứ năm: Chữ đầu tiên mỗi đoạn trong nội dung văn bản chưa được lùi vào, chưa định dạng giãn đoạn làm cho văn bản trình bày không đẹp, khó phân biệt giữa đoạn này với đoạn khác.
Nguyên nhân:   Không sử dụng kỹ thuật thụt lề đầu mỗi đoạn và giãn đoạn.
· Thứ sáu:  Còn lộ rõ số trang của trang đầu tiên trong văn bản
Nguyên nhân: Không biết cách dấu số trang của trang đầu tiên. 
…
Sau khi giúp cho CBGVNV nhận ra những lỗi trong văn bản mà họ mắc phải và nguyên nhân dẫn đến những lỗi đó. Tôi góp ý, hướng dẫn họ cách khắc phục từng loại lỗi, giúp họ thực hành lại trên máy tính, ghi chép lại vào sổ tay để ghi nhớ để vận dụng trong thực hành hàng ngày.
· [bookmark: _Toc65071747][bookmark: _Toc65071904][bookmark: _Toc65073067][bookmark: _Toc65074500][bookmark: _Toc66215457]Giải pháp 2:    Hướng dẫn cách khắc phục các lỗi.
· Thứ nhất: Giãn dòng không thống nhất trong toàn bộ văn bản: 
+ Bước 1: Bôi đen toàn bộ văn bản (hoặc đoạn vừa coppi),
+ Bước 2:  trên thanh công cụ ở tab Paragraph  => vào biểu tượng 2 mũi tên ngược nhau có nhiều nét gạch ngang song song, bấm con trỏ chuột vào hình tam giác màu đen bên cạnh và chọn chế độ giãn dòng theo yêu cầu của văn bản hoặc tùy ý. Kết quả : Bạn đã có văn bản với các dòng giãn đều, đẹp mắt.
[image: Line and Paragraph Spacing]
· Thứ hai: Không căn đều 2 bên cho văn bản. Chữ bị thưa ra khi căn đều 2 bên.
· Ở nguyên nhân 1:  nếu bạn chưa biết cách căn đều hai bên thì thực hiện như sau:
+ Bước 1: Bôi đen toàn bộ văn bản,
+ Bước 2: trên thanh công cụ ở tab Paragraph =>  bấm chọn biểu tượng nhiều nét gạch ngang song song đều bằng nhau.  Kết quả : Bạn đã có văn bản với các dòng được căn bằng 2 bên cân đối và đẹp mắt.
[image: can le deu hai ben trong word 2]
· [bookmark: _Toc65071748][bookmark: _Toc65071905][bookmark: _Toc65073068][bookmark: _Toc65074501][bookmark: _Toc66215458]Ở nguyên nhân 2 : Do coppi đã có định dạng trước. Khi bạn căn đều hai bên cho văn bản một số dòng đã bị nhảy thưa chữ, mặc dù dòng chỉ có hai đến 3 chữ nên bạn bỏ qua khâu căn đều hai bên cho văn bản hoặc vẫn căn đều 2 bên nhưng chữ bị cách quãng làm mất thẩm mỹ cho văn bản.
[bookmark: _Toc65071749][bookmark: _Toc65071906][bookmark: _Toc65073069][bookmark: _Toc65074502][bookmark: _Toc66215459][image: sua loi chu cach khong deu trong word khi can le 2]
· [bookmark: _Toc65071750][bookmark: _Toc65071907][bookmark: _Toc65073070][bookmark: _Toc65074503][bookmark: _Toc66215460] Cách xử lý như sau:
[bookmark: _Toc65071751][bookmark: _Toc65071908][bookmark: _Toc65073071][bookmark: _Toc65074504][bookmark: _Toc66215461]+ Bước 1: Bạn nhấn tổ hợp phím Ctrl + H để mở cửa sổ Find and Replace => sau đó nhấn vào nút More >> để mở rộng cửa sổ.
[image: sua-loi-chu-cach-khong-deu-khi-can-le-2-ben-2]
+ Bước 2: Bạn đặt con trỏ chuột ở ô Find what: => sau đó nhấn vào nút Special => chọn Manual Line Break như hình bên dưới.
[image: sua-loi-chu-cach-khong-deu-khi-can-le-2-ben-3]
+ Bước 3: Tiếp tục đặt con trỏ chuột ở ô Replace with => nhấn chọn nút Special  => chọn tính năng Paragraph Mark như hình dưới.
[image: sua-loi-chu-cach-khong-deu-khi-can-le-2-ben-4]
+ Bước 4: Sau khi chọn xong, bạn nhấn vào nút  Replace All  để áp dụng cho tất cả các đoạn văn mà chữ đang bị cách quãng quá thưa. Cuối cùng nhấn Ctrl + S để lưu lại kết quả.
[image: sua-loi-chu-cach-khong-deu-khi-can-le-2-ben-5]
· Thứ ba: Cỡ chữ cho nội dung văn bản không thống nhất, lúc to, lúc nhỏ:
+ Bước 1: Bôi đen toàn bộ văn bản,
+ Bước 2:  trên thanh công cụ ở tab Font  => bấm con trỏ chuột vào hình tam giác màu đen bên cạnh ô thể hiện cỡ chữ để chọn cỡ chữ theo quy định của văn bản hoặc tùy ý. Kết quả : Bạn đã có văn bản với cỡ chữ bằng nhau trong toàn bộ nội dung văn bản rất đẹp mắt.
· Thứ tư: Phông chữ, màu chữ, màu nền không thống nhất:
+ Bước 1: Bôi đen toàn bộ văn bản,
+ Bước 2:  trên thanh công cụ ở tab Font  => bấm con trỏ chuột vào hình tam giác màu đen bên cạnh Font chữ để chọn Font chữ tùy ý (Thông thường chọn các Font : Times New Roman, Arial).  Tiếp tục bấm con trỏ chuột vào hình tam giác màu đen bên cạnh chữ A có gạch chân màu để chọn màu cho chữ theo ý muốn (Văn bản thông thường chữ màu đen). Tiếp tục bấm con trỏ chuột vào hình tam giác màu đen bên cạnh cái xô sơn có gạch chân màu ở tab Paragraph để chọn màu nền theo ý muốn. Kết quả: Bạn đã có văn bản với phông chữ, màu chữ, màu nền thống nhất trong toàn bộ nội dung văn bản rất đẹp mắt.
· Thứ năm: Chữ đầu tiên mỗi đoạn trong nội dung văn bản chưa được lùi vào, chưa định dạng giãn đoạn làm cho văn bản trình bày không đẹp, khó phân biệt giữa đoạn này với đoạn khác.
+ Bước 1: Bôi đen toàn bộ nội dung văn bản,
+ Bước 2: Dùng con trỏ chuột kéo phần trên của thước kẻ vào một khoảng tùy ý.  Kết quả : Tất cả các đoạn trong văn bản đều có chữ đầu tiên của mỗi đoạn lùi vào một khoảng giống nhau.
[image: Điều chỉnh khoảng thụt lề đầu dòng trực tiếp bằng công cụ chỉnh lề]
 Trường hợp chỉ có 1 hay 2 đoạn văn bản bị lỗi trên, bạn đặt con trỏ chuột vào trước chữ cái đầu tiên của chữ đầu tiên của đoạn rồi nhấn phím Tab là xong. 
[image: Thụt lề đầu dòng bằng  phím tắt Tab]
+ Bước 3: Thiết lập khoảng cách giãn đoạn cho toàn văn bản, trong hộp thoại Paragraph, chọn khoảng cách với đoạn trên và với đoạn dưới (Before và After) trong phần Spacing. Sau đó nhấn OK vậy là các bạn đã giãn đoạn thành công và văn bản đã được trình bày đẹp mắt.
[image: OK 2]
· Thứ sáu:  Số trang của trang đầu tiên trong văn bản chưa được dấu đi.
Sau khi đánh số trang cho toàn bộ văn bản, trên thanh công cụ vào tab Page Layout, rê chuột đến ô vuông nhỏ có mũi tên của công cụ Page Setup, bấm chuột trái vào để mở hộp thoại, chọn công cụ Layout, chọn dòng Different First Page, kích vào ô vuông đứng trước sau đó nhấn OK. Như vậy, bạn đã dấu được số trang của trang đầu tiên trong văn bản, văn bản sẽ mang tính thẩm mỹ cao hơn nhiều.
…. Do phạm vi của đề tài hẹp, mục đích của đề tài đang thực hiện ở bước đầu khắc phục các lỗi thông thường trong quá trình soạn thảo và trình bày văn bản của đội ngũ CBGVNV có tính chất lưu hành nội bộ trong nhà trường. Đồng thời với khả năng và thời gian nghiên cứu của tác giả còn hạn chế nên nhiều kỹ thuật khác và nhiều lỗi khác mang tính phức tạp hơn chưa được đề cập ở đây. Có thể sẽ có dịp khác tác giả nghiên cứu rộng hơn ở một đề tài khác hoặc bạn đọc có thể tự nghiên cứu, tìm hiểu thêm để nâng cao kỹ năng tin học cho bản thân.
2.4 [bookmark: _Toc31308213][bookmark: _Toc65071752][bookmark: _Toc65071909][bookmark: _Toc65073072][bookmark: _Toc65074505][bookmark: _Toc66215462] Kết quả đạt được: 
Sau thời gian nghiên cứu, phổ biến kinh nghiệm cho các đồng nghiệp trong nhà trường, đội ngũ nhân viên của tôi đã áp dụng để soạn thảo và trình bày văn bản Word, đa số mọi người đã bước đầu thực hiện khá tốt. Mặc dù các đ/c CBGVNV của trường đã có ý thức hơn trong quá trình thực hành tạo lập văn bản cho các hoạt động hàng ngày, dù chưa thật sự thành thạo trong quá trình thực hiện nhưng sản phẩm cơ bản đã đạt yêu cầu theo quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP. Cụ thể :
+ Văn bản Word đã được căn lề đúng, biết cách chọn khổ giấy khi in để văn bản có hình thức đúng như định dạng lề, đẹp hơn. 
+ Bước đầu biết sử dụng đúng cỡ chữ, loại chữ (Chữ in thường, chữ in hoa) quy định cho từng vị trí trong văn bản.
+ Tình trạng sử dụng in nghiêng, in đậm cho chữ một cách tự do, cảm tính đã từng bước được khắc phục.
+ Đã bước đầu biết cách xử lý được một số lỗi thường gặp trong quá trình sao chép, trình bày văn bản như: thưa chữ khi căn đều 2 bên, thưa dòng, giãn dòng, giãn đoạn, thụt lề đoạn, căn lề đúng nhưng in ra bản giấy lại không đúng…
Bảng tổng hợp kết quả sau kiểm tra:
	SỐ NGƯỜI ĐƯỢC KIỂM TRA
	KẾT QUẢ
	GHI CHÚ

	
	ĐẠT KHÁ, GIỎI
	ĐẠT TRUNG  BÌNH
	CHƯA  ĐẠT
	

	
	TS
	TL%
	TS
	TL%
	TS
	TL%
	

	24
	13
	54
	11
	46
	0
	0
	


Đối chiếu với bảng số liệu lúc khảo sát đầu năm học, tỷ lệ CBGVNV đạt khá giỏi tăng lên gần gấp 3 lần. Số người chưa đạt đã vươn lên trung bình. Đây thực sự là một kết quả rất đáng phấn khởi. 
[bookmark: _Toc66215463]3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
3.1 [bookmark: _Toc31308215][bookmark: _Toc65071754][bookmark: _Toc65071911][bookmark: _Toc65073074][bookmark: _Toc65074507][bookmark: _Toc66215464] Kết luận: 
Đối với những người được đào tạo bài bản và sử dụng thành thạo kỹ năng sử dụng máy tính thì đề tài này chỉ là một đề tài hết sức đơn giản. Nhưng, với đội ngũ không chuyên như chúng tôi, sau khi nghiên cứu xong đề tài này, tôi thực sự thấy được giá trị mà đề tài mang lại. Sau khi áp dụng các biện pháp nêu trong đề tài, sản phẩm từ các máy tính mà tôi thu nhận lại được từ đồng nghiệp trong trường thật đáng phấn khởi. Đa số các đồng nghiệp mà tôi thử nghiệm đều đã biết cách trình bày văn bản đúng theo quy định, bước đầu biết xử lý được những lỗi thường gặp trong quá trình soạn thảo, sao chép văn bản, sản phẩm mang tính khoa học và thẩm mỹ cao hơn. Đặc biệt đội ngũ nhân viên của tôi đã tự tin rất nhiều và có kỹ năng tốt hơn hẳn trong soạn thảo và trình bày văn bản. Hệ thống văn bản trưng bày trong văn phòng nhà trường cũng như hồ sơ sổ sách của nhân viên bước đầu đã có tính chuyên nghiệp cao hơn mặc dù chưa thật sự chuẩn 100% do quá trình thực hành chưa nhiều, chưa thành thạo. Đó thực sự là thành công mà tôi thấy hài lòng khi nghiên cứu đề tài này. Ngoài hiệu quả trực tiếp mà đề tài mang lại, nó còn mang một ý nghĩa quan trọng khác là góp phần thay đổi tư duy, nhận thức, phương pháp làm việc của bản thân tôi cũng như cho đồng nghiệp. Đúng như Bác Hồ đã nói:  “Lý luận mà không có thực tiễn là lý luận suông. Thực tiễn mà không có lý luận là thực tiễn mù quáng”. Nó nhắc nhở chúng tôi rằng khi làm bất kỳ một công việc gì muốn nhanh và hiệu quả đều cần lý luận dẫn đường (Hay nói cách khác là có người hoặc văn bản hướng dẫn). Thiết nghĩ trong xã hội phát triển ứng dụng công nghệ số và việc thực hiện chủ trương đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong lĩnh vực dạy học và quản lý giáo dục, với đề tài này không chỉ có ích cho tôi và đồng nghiệp của tôi trong nhà trường mà còn hữu ích cho những ai đang làm việc cùng máy tính theo hình thức tự học chưa có điều kiện qua trường lớp đào tạo bài bản. Đặc biệt là đối với đội ngũ CBGVNV trong các trường học Mầm non, Phổ thông. 
Đề tài đã mang lại hiệu quả thấy rõ nhưng vẫn chưa thể hoàn thiện, bởi khả năng ứng dụng của mỗi người là không giống nhau, thời gian luyện tập chưa được nhiều vì thế sản phẩm có được vẫn chưa thực sự trọn vẹn. Tuy nhiên, tôi vẫn luôn tin tưởng nếu các bạn đồng nghiệp của tôi thường xuyên quan tâm ứng dụng đề tài này trong công việc, chắc chắn một thời gian không lâu họ sẽ có được thói quen và cách làm việc hiệu quả, thấy được giá trị mà đề tài mang lại.
3.2 [bookmark: _Toc31308216][bookmark: _Toc65071755][bookmark: _Toc65071912][bookmark: _Toc65073075][bookmark: _Toc65074508][bookmark: _Toc66215465] Kiến nghị:
- Với nhà trường : Lãnh đạo nhà trường cần phổ biến rộng rãi nội dung của đề tài này đến toàn thể CBGVNV. Chỉ đạo, theo dõi, giúp đỡ nhân viên ứng dụng các giải pháp đã nêu trong đề tài, động viên họ thực hiện thường xuyên để tạo thói quen trong công việc nhằm nâng cao năng suất lao động. Đăng tải nội dung đề tài lên trang Website của trường để mọi người tham khảo và ứng dụng.
- Với CBGVNV trong nhà trường: Cần tích cực ứng dụng các biện pháp nêu trong đề tài vào việc soạn thảo và trình bày văn bản trong quá trình làm việc. Thường xuyên cập nhật các văn bản mới của nhà nước, tự nghiên cứu, tìm tòi thông qua mạng Intơrnet, học hỏi bạn bè đồng nghiệp để nâng cao kiến thức và rèn luyện kỹ năng, tạo thành kỹ xảo trong quá trình làm việc trên máy tính để tâm lý được nhẹ nhàng, thoải mái, thao tác được nhanh nhẹn góp phần làm việc năng suất, hiệu quả.
- Với Phòng Giáo dục & Đào tạo Cư Jut: tổ chức xét duyệt, góp ý bổ sung, chỉnh sửa hoàn thiện và cho đăng tải nội dung đề tài này lên Website của PGD&ĐT để CBGVNV các trường Mầm Non, Tiểu học, Trung học Cơ sở trong toàn huyện nghiên cứu, ứng dụng.
	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
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Mai Thị Thúy
	Nam Dong, ngày 17 tháng 02 năm 2021
TÁC GIẢ



Nguyễn Thị Ngọc Hà








[bookmark: _Toc31308217][bookmark: _Toc65071756][bookmark: _Toc65071913][bookmark: _Toc65073076][bookmark: _Toc65074509][bookmark: _Toc66215466]
4. TÀI LIỆU THAM KHẢO

- Quyết định số 117/QĐ-TTg  ngày 25/01/2017 phê duyệt Đề án “ Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý và hỗ trợ các hoạt động dạy học, nghiên cứu khoa học góp phần nâng cao chất lượng Giáo dục và đào tạo giai đoạn 2016-2020, định hướng đến năm 2025”;
- Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 về công tác văn thư;
- Chỉ thị số 666/CT-BGDĐT, ngày 24/8/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về nhiệm vụ chủ yếu năm học 2020-2021 của ngành Giáo dục;
- Các bài viết trên mạng Intơrnet về cách xử lý các lỗi thường gặp trong văn bản Word.
					
5. PHỤ LỤC 
MỘT SỐ HÌNH ẢNH MINH HỌA KẾT QUẢ TRƯỚC VÀ SAU KHI NGHIÊN CỨU ÁP DỤNG ĐỀ TÀI
PHỤ LỤC 1 :  SẢN PHẨM TRỰC TIẾP KHẢO SÁT:
[image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Phượng.jpg][image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Phượng.jpg]
	Trước (kiểu chữ?Cỡ chữ?đậm nhạt?)
	Sau (khi được góp ý, hướng dẫn) 


  [image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Hồng.jpg]       [image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Hồng ,.jpg]

	Trước ( khung?bố cục? căn lề?)
	Sau (khi được góp ý, hướng dẫn) 


PHỤ LỤC 2:   SẢN PHẨM HỒ SƠ LƯU TRỮ HÀNG NGÀY
[image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\20-21\Loan.jpg]           [image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\20-21\Loan..jpg]
	Trước (Căn lề trên dưới? căn giữa cột?)
	Sau (khi được góp ý, hướng dẫn) 


[image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Hà.jpg]      [image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\ha.jpg]
	Trước (Cỡ chữ? Đậm nhạt?Căn lề?)
	Sau (khi được góp ý, hướng dẫn) 


[image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\InkedThủy_LI.jpg]     [image: E:\NGÔ QUYỀN (TIẾP)\SÁNG KIẾN\SÁNG KIẾN - HÀ\20-21\Th.jpg]
	Trước (kiểu chữ? Cỡ chữ? Đậm nhạt?căn đều 2 bên? Căn lề?)
	Sau (khi được góp ý, hướng dẫn) 
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‘Cong hoa. Sau 3 ndm tham gia lyc hagng céch mang Mt trin Dén toc Gidi phong
0 Nam VIét Nam (Quén Gidi phéng), T tro vé thim lang. Thing bé Heng
dén duémg cho Tt vi dudmg vao lang nay da bi My - Viét Nam Cng hoa bd
‘phong nghiém ngt: ham chong, ho chong, dan tho ching chit...

‘Dém do, T an com va & lai nhi cu Mét. Ca lang tu hop, Dit kiém tra gidy phép
xong, cu Mét ty hio ke lai cho moi ngudi nghe vé viéc déu tranh cia lang — nd gin
b6 vGi cude doi Tou

‘Hbi dy, bi bon M tan éc thn cong, numg ling vin bi mét nu gidu cén b
céch mang (Quyé). Tt va Mai duge giao lam lién lac cho Quyé, rdi duge Quyét
day ch.

Mt lin, trong cluyén dua thu cia anh Quyét lén huyén, T bi phuc bit, bi tra
tin nhumg anh khong khai. G ti 3 ndm, Tod vurgt nguc, tro vé lang thay anh Quyét
chi huy budn lang chudn bi v khi chién déu va cuci Mai,
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XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip- Tur do- Hanh phiic

S6:.../GM- Nam Dong, ngay _thing...nam 20,

GlAv MOT
Hop phy huynh diu nam hoc

“Trén trong kinh moi 6ng (ba)

Phu huynh em: ......

Hoc sinh 16p

Ding vio lic.._gio...ngty_théng _nam 202

Dén tai phong hoc 16p..., d¢ hop phu huynh diu nam hoc 2020-2021

Rat mong quy phu huynhdén diing thoi gian quy dinh trén dé khoi tré ngai
cong viée

Xin trdn trong cam on!

Noi nhgn: GIAO VIEN CHU NHIEM
Low: VT
Hira Thi Ngoc Phurgng
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5 Truimg Tidu hoe Ngd Quyén Dic Iip- Ty do- Honh phiic
Nam Dong, ngay -..thdng...nam 2020 5

$6:.../GM-.

GIAY MOT
(Hop phu huynh dau nam) S
Trin trong kinh moi ng (b

Dén tai phong hoc Icp
Rét mong quy phy huynh dén dung thoi gian quy dinh trén d& Khi tr ngai
cong vikc..

Xin trén trong cam on!
Noi nhn: < Gifo vién chii nhi¢m ¢
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PHONG GD VA BT HUYEN CUTUT | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGO QUYEN Déc lip — Tw do — Hanh phiie

ey NGQY.......thANG.......naM...
GIAY MO1HOP PHU HUYNH DAU NAM

Gido vién GDTC trén trong kinh mai :
Téi dy:
Cha

Dia diém:

GIAO VIEN CHU NHIEM

By 2 (5,ghi ro ho tén)
by - 4,5 1575

Trin Thj Hong
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TRUONG TH NGOQUYEN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
LOP: 28

$6: 01/GM-HPH Nam Dong, ngdy 30 thing 9 nam 2020

GIAY MO1

HOP PHU H

Tran trong kinh mdi: Phy huynh em: NGUYEN THI PHUONG
T6i dy: Cude hop phy huynh diu nam hoc 2020-2021.

Chil tri: Gio vién chi nhiém 16p 2B

Thoi gia

Vo liic 13 gitr 30 phut, ngay 02 thang 10 nim 2020.
Dia diém: Tai phong hoc 16p 2B (phong 05).
Kinh mong quy phy huynh sép xép, dén du hop ding thoi gian da néu trén./.

GIAO VIEN CHU NHIEM
i

Trin Thj Hong
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1.&3:.)0 HUYEN cu sur CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S THNGO QUYEN Doe ldp - Ty do - Hanh phic :

2 Nam Dong, ngay 03 lha'né 09 nam 2020
KE HOACH CONG POAN THANG 09
Cha dié

Thi dua ldp thanh tich chio mimg “Ngay Quéc khdnh 02/09”

Quéc khanh 2/9.

- Toan thé CBCNV-GV n6i chung, chép hanh t6t theo sy diéu ddng va phiin cong
chuyén mon cia BGH nha truting. CBCNV-GV di phép va tré phép diing thar gi

dinh.

qui

- Kién toan céc 6 CP theo dinh hung ctia chi ty chi bd.
- Tham gia ciic logi quy do céc cép phit dong.
- Tham gia lao dong don vé sinh trrimg, 16p.

Ké hoach thiing 09
1/ Tic teomg chinh tri:

"6 chire ky niém va tuyén truyén y nghia ngdy Quéc khnh (2/9), vi ngdy Todn din
dua tré dén truimg (5/9).
- Dodn vién cong dodn an tam cong ti, ludn ¢6 tu tudmg, 1ip truimg kién dinh Tich cuc
hwémg (mg céc cude vin dong cla cic clpdéra.
- Chép hanh tét cic chii truong, chinh sich cia Dang, Phip ludt ciia Nha nude, cic quy
dinh cia nginh, ciia truomg dé ra. {
- Xdy dymg mbi doan két théng nhit trong co quan ciing nhu noi cu tri. Tuong thin,
| tuong i gilip 40 nhau trong moi linh vy
- Tham gia tip hudn vé cong tic cong doin cling nhur chuyén mon diy dii.
| 2/ Céc phong trio thi dua:
2.1. Céng tdc chuyén mon: .
i t
- Thye hién 16t céc ké hoach cia truimg, clia chuyén mon dé ra. 11me gia sinh hoat
PT 2018, lam phd cip theo quy dinh v lich phin cong cua truomg.

chuyén mon GDI
n tét cong tic chi nhiém, gido dye HS-
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LBLD HUYEN CU JUT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CDCS THNGO QUYEN Dje lip - Ty do - Hynh phiie

Nam Dong, ngay 03 thng 2 ndm 2021

KE HOACH CONG DOAN THANG 02/2021

Chii dé: Thi dua ldp thinh tich chio mimg ngdy thanh lip Ding Cong sin
Vit Nam 3/2 va ngdy QTPN 8/3.

1. Ding gid cdng tic thing 1

- Doin vién cong dodn an tm cong thc, ludn c6 tr tuémg, lip trtimg Kién
dinh. Tich cye hudng img cdc cude vin dong cia cic clp dé ra.

- Chip hanh 8t cdc chi truong, chinh sich ciia Ding, Phép lujt cia Nba
nude, céc quy dinh ciia nganh, cia trudng dé ra.

- Toan thé CBGV-NV doin két théng nhét trong co quan ciing nhu noi cur trii.
Luén twong thin, twong i gitp d nhau trong moi linh vire.

- Tham gia déy du cic logi quy do céc cip phit déng va duy tri cic laoij qui
don vi da xdy dyng.

- DA diing ky Gilt vimg danh higu CQVH néim 2021.

11 K& hogch thing 02

1.Tur turdmg chinh trj

- Tb chirc ky niém va tuyén truyén y nghia Ngay thinh lip Ding 3-2

- Doin vién cong doan an tim cdng tic, ludn ¢6 tu tuing, lip truomg kién

dinh.
- 100% BV Tich eyc huéng img cdc cude vin dong cua céc cip dé ra.
- Chép hanh 15t cic chu truong, chinh sich cia Ding, Phdp lujt cia Nha
nuée, céc quy dinh ciia nganh, cia truomg dé ra.

- Xay dyng mdi doan két théng nhit trong co quan cling nhu noi cw tri.
Tuong thin, twong éi gidp d& nhau trong moi linh vyre.

- Tuyén truyén phong chéng dich Covid-19.

2. Céc phong tréo thi dua

2.1. Céng tc chuyén mon

- Tham muu dé thyc hién 1dt cdc ké hogeh cda truomg, cda chuyén mdn dé ra,
két hop tb khbi tham gia dy gio thao gidng.

- Thyc hién phong chong dich bénh theo chi dgo cila cde edp.

2.2, Céng tée Cong dodn

- Phé bién 1 sb cong vn cia cdp trén.

- Vin dong CBGV-NV thye hi¢n “Don vj ¢ doi séng vin héa tdt”
Vi “Truong hoc van minh” nim 2021.

- Duy tri qu giiap nhau lim kinh té vé tiép tye cho CBV vay.
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( WGTMN@ CONG HOA XA
¢

*Nhirng vige da lam:
=GV trong t6 khéi tham gia lao ddng v sinh truimg 16p dhy di, -y
- Tit ci cée ddng chi tri phép hé nfim 2020 ding thoi gian quy dinh; )

- D1 6n luyén va 18 chire kidm tra lgi ( Cho 4 HS 4/4 khong dat ) |
~Nhin 16p, don vé sinh 1p hoc, &n dinh té chirc 16p ma minh chi nhiém,

Phén t3, thinh 1p hoi ddng ty quin. /

- DA phit sich v cho hoe sinh din tde thiéu s6 - nghéo (cin nghéo) kip |

thas,

trudng;
- Trang phyc dén tnrimg theo quy dinh;
- Dii Hoe 16p chinh trj hé niim 2019 hodn thinh bai thu hogch. |
- Taing cudmg gido duc k§ niing séng cho HS. {
- Thye hién 6t quy ché chuyén mon. Lam tét cong téc chi nhigm {
- Bio cio sb lugng hoe sinh diu nim chinh xic. B.
- Chi dgo HS trang tri 16p hoc, don vé sinh dé dim bio khudn vienmsi | )
trudng xanh, sach, dep. K 4
- Thy hién chuong trinh Tuin 0 thir bt (khdi 1; |
- Lam 16t cong tée chuin bi ngay khai ging. |
* Nhirng viée chura lim duge.
- HS viin chua diy di sich v, b dung hoc tip |
- Viée trang
xanh, sach, dep khong diing ké hoach
L KE_ HOACH HOAT DONG THANG 9.
4 ém?Chio mimg ngdy 1/9 vi ngly twu trubmg v ngdy 5/9 ngly
khai gidng ndm hoe moi

|
|

- Hudng diin 18t HS, lam quen vdi céc ndi quy, quy dinh ciia Iop, cia |
|

|

ic ndi quy quy

AT DONG CHUYEN MON:>

PPhitre-hi¢nchuong trinh-tudn 1 dén tudn 4.

- Hoe tulin 1 i ngiy 7/9/2020

- On dinh né nép 16p hoe, chi dgo ban ty quan di vio hogt dgng.
- Cuin bj tt va dy I& khai gidng nim hoc méi.





image34.jpeg
TRUONG THNGO QUYEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO KHOIMOT Dic anh phiic

Nam Dong, ngdy 6 thing 01 nam 202021

KE HOACH THANG 2

1. CHU DIEN

- Thi dua I3p thinh tich mimg Bing cdng sin Viét Nam ngdy 3/2.

1L KE HOACH THANG 2.

* Tu tudng:

Hoc tdp va lam theo tu tuéng tm guong phong céch dgo dirc Ho Chi Minh.

*Hoat dng chuyén mon:

- Thyc hién chuong trinh tudn 21-22

- Soan gidng diing chuong trinh thai khoa biéu

~Thye hién t5t ndi quy, quy ché céc cip dé ra.

- Lén 16p diing gitr dim bio ngiy cdng. Tiép tyc rén chi, giit vés cho HS.

- GV chi dao 16p vé sinh trurdng 16p sach s&

- Bdi dudng phét trién HS gioi

- Khéi théng nhét va xdy dung mét chuyén dé.

- Hb tro gitip 43 hoc sinh chua hoan thanh céc mén hoc.

- Don dée va h trg nhimg hoc sinh tham gia thi gidi todn trén mang hoan
thanh dén vong séu dé chudn bj thi cip truong.

- HS tham gia thi gitr v sach, chi viét dep cdp trudng.

- Cic 16p tién hanh hop phy huynh dé thong qua tinh hinh hoe ky mot ciia
truéng v cila 16p, dua ra ké hoach hoc ky II.

- Tiép tyc viét SKKN, khao hoe img dyng tham gia thi c4p trudng.

- Thutmg xuyén sit dung b ding day hoe

- Pén déc HS nop cic khoan tién theo quy djnh

- GV chu nhiém két hop phy huynh dé tham gia tét budi hoat dong trii
nghiém g6i va nfu bénh chung lam tét nién cho HS. .

- GV nhiic nhor HS nghi tét diing lich, &n tét lanh manh va theo d3i lich trye
tét dé dam bio an ninh trong nhimg ngay té 2021.

- Sau dip nghi tét s ¢6 lich hoe tiép theo nhi trudmg s thong bio cy thé sau.
Nhéc nhé hoe sinh vé nha &n tét lanh manh.

- Kiém tra h so 55 sich.

- Xép logi GV thing 2.

- Lén ké hogch thén 3.

* Hogt djng Khiic:

Tham gia tat ¢d cdc hogt dgng do céc doan thé dé ra.
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| - DA trién khai ra dé kiém tra giira hoc ki 1 dbi véi 16p 4&S mén Toin vi
Tiéng Viét.
| - Té chic duge | chuyén dé day hoc mon Tiéng Vigt lop 1.
- DA tham gm [ mn c&p ‘Tinh vé ndi dung * Nlng cao niing lyc truyén

1. V& cong tic chinb tr e

- Chin chinh 1€ 16i im viée & mt vai dng chi tinh t gid, trich nhigm
V6i cong viée chua cao, gidi quyét cong viée chung chim tién d§. Tich cye hoc
1§p vA 1am theo tur tuémg, dgo dire, phong cich HO Chi Minh chuyén dé nim
2020 moi lie moi noi. Bao mt thong tin ndi bg, ¢6 trich nhigm bio vé chinh tri

wbo.euumv-ecx‘ydmméuaonké«nolbo Ningcmnnhdununh

- Khong tham gia iéu
chua duge nha nudc cong nhin, cin trong véi hinh thirc vay vén thude tin dung

aeng phong trio thi dua day
ngay nha gido Viét Nam 20/11.

theo ding quy

- Tham gia tap huéin theo cum vé ni dung dénh gid HS theo théng t 27 (
knéi mnmg)

& chirc (Gp huin danh gid HS theo dang thong tw 27 (16p)
“ Niing cao ning lyc truyén thong chuyén @i hanh vi ¢ sinh cd nhin mxlg
trudmg hoe” cho toan thé GV trong trubmg.

-Tnépwcmwhn&-msﬂcwwvwdly , ding phin phdi chuong
uimg gido dyc k§ nang song, tich %

‘nhigm, chi trong GD v& dgo dire cho HS (J thic,
nhigm v6i bin thdn, cong ddn
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dhong 22 (1dp 25) theo
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PHONG GD&DT CU JUT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NGO QUYEN Doc Iip - Tir do - Hanh phic

Nam Dong, ngay 05 thing 02 nam 2021

KE HOACH CHUYEN MON THANG 212021

L Danh gid hoat djng chuyén mén thing 01/2021:
1. Tu twdng:

- Toan thé GV da chip hanh tét ndi quy quy dinh vé chuyén mén.

- GV tich cye ty gide hoc t3p dé ning cao trinh 4 CMNV (c6 3 GV dang
theo hoc DH duge 1 nim).
2. Chuyén mé:
, - DA thyc hign chuong trinh tuin 18 dén tuin 20 ding theo ké hoach dé ra.

- Duy tri T s6 HS, én dinh TKB, nén nép day - hoe. Thyc hign chuong trinh
theo diing quy dinh.

- i lén ké hoach va té chire cho hoc sinh tir 16p 3 dén 16p S thi IOE cép
Huyén c6 18 hoc sinh tham gia trong d6 ¢6 13 em dat tir 1000 diém tr& [én(K3: 8
em; K4: 02 em; K5: 3 em).

- P lén ké hoach va té chie cho hoc sinh tir 16p 1 dén 16p 5 thi VIO cdp
trudng ¢6 69 hoc sinh tham gia (Trong dé: Klcé 22 em; K2 ¢6 17 em; K3 ¢6 15
em; K4 ¢6 14 em; K5 c6 01 em).

- Di 1én ké hoach va té chirc cho hoc sinh tir 16p 1 dén 16p 5 thi OMI cdp
trudmg ¢6 9 hoc sinh tham gia (Trong d6: K1c6 6 em; K2 ¢6 01 em; K3 c6 01 em;
K5 c6 01 em).

- Céc té khéi da thyc hién cong tic soan giang diy du, ding phan phéi
chuong trinh, chudn kién thirc ki nang, tang cutng gido dyc k¥ nang song, tich hop
céc ndi dung gido dyc cho hoc sinh.

- 5/5 té khéi da thyc hién cho hoc sinh 1am bai kiém tra mén Todn va Tiéng
Viét cudi hoc ki 1 theo ké hoach.

_ P tiép tuc thuc hién ndi dung vd PPDH song song ci 2 chuong trinh
GDPT, dénh gié HS theo diing thong tur 27 (16p1), thong tu 22 (16p 2-5) theo quy
dinh.

- GVCN da duy tri tét nén nép sinh hoat ciia ddi ¢& do. Chu trong GD HS

5 diéu Béc Hb day.

/e GV di tham gia tép hudn chuyén mon cdp trudmg, tw bdi dudng
‘modul 2 diing theo ké hogch cdp trén dé ra. |

chite mé duge 01 chuyén dé vé Hoat dong tri nghiém ca t6 khdi |
2 d6 da théng nhét duge phuong phap, hinh thirc gidng day, ndi dung
, mot tiét hoc. e

. d/e GVCN da phéi két hop thyc hién 15t ngay hoat ddng trdi nghiém

! chung va 1am cdy hoa trang tri cho hoc sinh 15/15 16p tham gia nhin

ngly tét cb truyén.
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