TIẾT KIỆM THỜI GIAN – NÂNG CAO HIỆU QUẢ TÌM KIẾM
                                                                                  Tác giả: Nguyễn Thị Lệ
Trong bối cảnh chuyển đổi số đang diễn ra mạnh mẽ trong ngành giáo dục, công tác quản lý hồ sơ học sinh tại các trường tiểu học đòi hỏi phải được đổi mới theo hướng khoa học, hiện đại, chính xác và hiệu quả, việc số hóa hồ sơ giúp nhà trường tiết kiệm đáng kể chi phí văn phòng phẩm. Là nhân viên văn thư phụ trách quản lý hồ sơ học sinh tại một trường tiểu học với hơn 650 học sinh, tôi nhận thấy công việc này thực sự là một thách thức lớn.
Lưu hồ sơ học sinh thế nào cho khoa học, tiết kiệm thời gian tìm kiếm là câu hỏi luôn thường trực trong tôi.
Xin chia sẻ một kinh nghiệm nhỏ:
- Siết chặt kiểm soát đầu vào bằng quy trình kiểm tra mã định danh học sinh
	Khi tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh lớp 1, tôi yêu cầu Giáo viên chủ nhiệm cùng ngồi lại mở từng túi hồ sơ. Chúng tôi đối chiếu từng ký tự giữa Giấy khai sinh bản sao, danh sách trích ngang và mã định danh học sinh. Những lỗi sai về dấu câu, ngày tháng năm sinh được phát hiện và yêu cầu chỉnh sửa ngay tại chỗ; trước khi nhập thông tin học sinh lên cơ sở dữ liệu ngành, tôi tiến hành kiểm tra mã định danh học sinh, vì chỉ cần sai mã định danh học sinh thì việc đồng bộ sẽ không thành công nên việc này cần thực hiện hết sức cẩn thận và chính xác.
	- Sử dụng 4 số cuối của mã định danh học sinh hoặc mã học sinh để làm mã số quản lý hồ sơ học sinh.  
[image: ]	Khi tìm kiếm hồ sơ của học sinh, chỉ cần vào nơi lưu trữ trên máy tính lấy thông tin, nhập 4 số cuối của mã định danh học sinh hoặc mã học sinh sẽ tra ra thông tin của học sinh.

     Công việc dù có bận rộn thế nào, nhưng khi có phụ huynh đến làm thủ tục chuyển trường cho học sinh, tôi cảm thấy không còn áp lực như trước đây, chỉ cần 2 thao tác tôi đã có thể gửi hồ sơ qua email công vụ cho trường mới. Đồng thời, tôi in 01 bản trích lục kết quả, đóng dấu xác nhận của nhà trường kẹp vào hồ sơ giấy giao cho phụ huynh để họ dễ dàng nộp hồ sơ nhập học.



	- Tôi sử dụng máy scan hoặc điện thoại thông minh chụp lại các giấy tờ pháp lý quan trọng nhất như Giấy khai sinh, trang bìa Học bạ, Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình. Các file ảnh này được lưu vào máy tính theo thư mục từng lớp.
	  Khi cần kiểm tra thông tin, tôi chỉ cần mở file Excel, gõ tên học sinh vào ô tìm kiếm và nhấp chuột. Hình ảnh giấy tờ gốc sẽ hiện ra ngay lập tức.
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Khi Ban Giám hiệu yêu cầu kiểm tra thông tin học sinh, tôi chỉ cần mở file Excel, gõ tên học sinh vào ô tìm kiếm và nhấp chuột. Hình ảnh giấy tờ gốc sẽ hiện ra ngay lập tức.
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[J ST M hocsinh Hovatén Ngay sinh Hocbe By File dinh kem
W1 W2 W3 W4 s
O 1 2202672564  Ng Tubng An 27-03-2016 Pl 3n g
O 2 220267256 Nguyén Ngoc Duy Anh 22072016 Pl 3n g
) 3 2202672565 Dinh Céng Thién An 16022016 Pl 3n g
O 4 2202672568 Pham GiaBio 02012016 2 3n 4
() 5 2202672567 Diing Tran Nhi Bing. 10-09-2016 Pl 3n g
O 6 2202672569 L& Ngoc Linh Dan 01062016 2 3n g
O 7 2200672570  Mai Tién pat 2311206 2 3n 4
O 8 2202672571 Hujnh Thi Thiy Hoa 14042016 Pl 3n g
O 9 220267257  Pham Bii Quang Huy 02102016 Pl 3n g
) 10 2202672573 B Tan Khang. 22122016 Pl 3n g
O 11 220267257 Hujnh Trong Khang 24072016 Pl 3n g
O 12 200672575 Vsdickien 24032016 2 3n 4
(0 13 2202672576  Nguyén Tén Nhit Minh 16102016 2 3n g
[0 14 2202672578  Nguyén Hoang My 13012016 Pl 3n g
(15 2202672577 Nguyén Nhit My 15042016 Pl 3n g
[ 16 2202672579  Hujnh Nguyén Chi Nam 14022016 Pl 3n g
) 17 2202672580 Thai Hoang Déng Nghi 19112016 Pl 3n g
[ 18 2202672581 Phan Pham Trong Nghia 21072016 Pl 3n g
) 19 220267258 Duong Tran Bio Ngoc 27-042016 Pl 3n g
[] 20 2202672583 Tra Nguyén Tué Nhi 03-05-2016 21 31 &
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