UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THUQNG THANH Die lap-Ty do-Hanh phiic

Sé: 1 12/ /KH-THCSTT Thugng Thanh, ngay 26 thang 5 ném 2019

KE HOACH
Cong tac vin thw, luu triv giai doan 2020 - 2025, tim nhin dén nim 2030

Céin clr Ludt td chire chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat luu trit ném
2011: Nghi dinh 92/2006/NB-CP ngay 07/9/2006 cia Chinh phii vé lap phé duyét
va quan 1y quy hoach téng thé phat trién kinh té xa hoi; Nghi dinh 04/2008/ND-
CP ngay 11/01/2008 vé viée sira dbi, bd sung mdt s6 didu cua Nghi dinh
92/2006/ND-CP; Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01, 2018 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat luu triv;

Can et Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 ctia UBND thanh
phé Ha N§i phé duyét Quy hoach nganh vin thu, luu trir thanh phd Ha Noi dén
ndm 2020, tam nhin dén nam 2030;

Can cir K& hoach s6 216/KH-UBND ngay 14/5/2019 ciia UBND quén Long
Bién vé cong tac viin thu luu tri giai doan 2020-2025, tdm nhin dén nam 2030;

Trudmg THCS Thugng Thanh xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trix
giai doan 2020 - 2025, tdm nhin dén nam 2030, cyu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

Néang cao nhén thire, trdch nhiém cua can b§, gido vién, nhin vién trong
truedmg vé vi tri, vai tro, tim quan trong ctia cong tdc van thu luu trir cling nhu gia
tri cua tai liéu luu trir;

Xdy dung va hoan thién hé théng van ban nghiép vu quan ly cong tic van
thu, luu trit nhdm quén ly thong nhét cong téc vin thu, luu trit theo hudng hién
dai, chuyén nghi¢p; Nghién ciru va tmg dung khoa hoc céng nghé, cong nghé
thong tin ddp (mg yéu ciu hién dai héa cong tac van thu, lvu trir;

Xéy dung hé thong co s vét chit, ddu tu trang thiét bi, phuong tién dap
{rng yéu ciu vé cong tac vin thu, luu triv; bao vé, bao quan an toan va td chire sir
dung hiéu qua tai liéu luu trix;

Thu thap, chinh IV tai liéu tai cac don vi, bd sung tai liéu cho cée phong con
thiu va phat huy gid tri coa tai lidu luu triv:

Gan trach nhiém ctia ngudi dimg dau-Ban gidm hiéu vai két qua trién khai



thuc hién cong tac vén thu-luu trir tai nha truomg,

IL. NOI DUNG

1. XAy dyng h¢ théng vin ban quin Iy, viin ban huéng dian nghiép vu
v cong tac vin thw, luu triv

- Giai doan 2020 - 2025: Hoan thanh viée xay dyng h¢ thong vin ban nghiép
Vi vé quan ly edng tac van thu, luu triv; quy ché cong tdc vin thu, luu trir; ndi quy
str dung tai li¢u, ndi quy phong chéng chdy, nd...; bang quy dinh théi han bao
quéan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia nha trudng; 1ap danh muc h
so hién hanh hang nam. Cap nhét cée van ban quan 1Y, vin ban huéng din nghiép
vu vé cong tac vin thu, luu trlr theo quy dinh.

- Giai doan 2026 - 2030: Thudng xuyén ra sodt, chinh sira, bd sung hoac
xdy dung moi van ban quan 1y, van ban thue hién nghiép vu vé cong téc vin thu,
lru trir theo quy dinh.

2. Dinh hwing cde chi tidu nghi¢p vy vé edng téc van thu, luu triv

2.1, Cong tdac van thw

- Giai doan tir nim 2020 dén nam 2025:

i Tiép tuc thue hign viée quan Iy van ban di - dén theo quy dinh;

+CB, GV, NV lip hd so cong viée vangp luu hé so tai liéu vao luu trit nha
truémg ding quy dinh:

+ Tiép tuc trién khai va duy tri hé !.hfmg mang ngi bo, hé lhéng thu dién tr
phue vu cho viéc trao ddi, chia sé théng tin ndi by bao dam nhanh chong thuin
tién va hiéu qua;

+100% can b, gido vién, nhan vién str dung thu dién tir cho cong viée.

+ 20% cdc vin ban, tai ligu chinh thite trao ddi gitra nha truong véi cée co
quan duge thue hién trén moi trudng mang, st dung chit ky sd dam béo véu ciu
bao mét thing tin; .

- Giai doan tir néim 2026 dén nim 2030: Bude déu trién khai ldp hé so céng
viée, giai quyét cong viée va quan Iy ho so, tai liéu trong moi trirdng mang; 30%
c¢dc viin ban, tai liéu chinh thite trao ddi trong méi trudng mang str dung chir ky
s dam bao véu ciu bao mit thong tin;

2.2, Cong tic luu triv

- Giai doan 2020 - 2025;



+70% tai liu tai nha trudng duoc chinh 1V hoan chinh, théng ké, bao quan
va phue vu str dung tai liéu luu trit theo quy dinh;

+ Xay dyng cong cu quan Iy tai liéu luu trir trén may tinh.

- Giai doan 2026 - 2030:

+100% tai lidu tai nha trudmg dwge chinh Iy hoan chinh, théng ké, bao quén
va phue vu str dung tai liéu luu trir theo quy dinh;

+ Bude dau xdy dung cong cu quan Iy tai liéu luu trlr trén may tinh,

2.3. Xay dyng dgi ngit eong chire, vién chire lam cong tic vin thu, luu
trir:

Xdy dung d6i ngdl vién chitre dim nhiém cong tac van thu luu trir du vé sb
lwong, dam bao vé chit lugng; c6 dao dirc, pﬁﬁm chit t6t, ¢ trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu va k¥ niing chuyén nghi¢p dép tmg véu cau nhiém vu.

2.4. He théng co sé vt chét

- Giai doan 2020 - 2025: B6 tri t, phong kho luu triv dé bao quan tai li¢u
luu tri¥, véi dién tich tdi thiéu 20m? va dap img day du yéu ciu ky thudt, trang
thiét bi dé luu trir va bao quéan ho so, tai liéu theo quy dinh.

- Giai doan 2026 - 2030: Bé tri phong kho Luu triv du dién tich, lap dat
trang thiét bi dap g diy du yéu cAu ky thuat dé bao quan hé so, tai liéu luu i,

Z.5. I:Tng dung cong nghé thong tin:

- Giai doan 2020 - 2025:

+ Thyre hién viée s6 hod van ban déi véi toan bé vin ban di - dén trong nha
trudmng;

+ Ding tai vin ban trén Cong thong tin dién tu;

+ Toan bd CB, GV, NV nha trudng déu str dung thanh thao thu dién ur, sur
dung mang noi bo dé giai quyét cong viéc;

+ Toan by CB. GV, NV g dung CNTT trong céng viée, soan thao v;ﬁn
ban diing thé thirc quy dinh;

- Giai doan 2026 - 2030: Str dung phan mém céng tac vin thu.

I11. GIAI PHAP THUC HIEN

1. Ddi m&i quan 1y nha nuée vé linh vue vin thuw, luu triv

- Trén co s& quy dinh ctia phép ludit va yéu cdu thue tidn, tién hanh ra sodt

xdy dyng va ban hanh cdc van bin chi dao, hudng din nghiép vu cong tac van
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thu, luu trir dé thue hign théng nhat trong nha trudng cho céc td chuyén mon, bd
phan, ddp tmg yéu cdu nhiém vy quan H, diéu hanh, 6 chirc dige thong subt; quan
li. bao quan sir dung tai liéu luu trir ding muc dich;

- B6 tri dti nhén lue dé thue hién ¢ong tde quan 1y nha nude vé van thu, luu
trir; d6i moi phuong phap quan Iy, ning cao hiéu lye va hiéu qua hoat déng cua
cong tac van thu, luu trir, dam bao da nhan lyc lam van thu, luu trit theo vi tri viée
lam trong nha trudng;

- P6i méi hoat déng cong tac kiém tra vé cong tic vin thu, luu trit cOng tac
quan ly tai liéu luu trir; cdng tac thu thap, chinh ly, xdc dinh gid tri tai liéu luu triv;
cong tac bao quan, {0 chirc, sir dung tai liéu luu trir; cdng tdac giao ndp tai liéu luu
trit; thudmg xuyén hudng dan, kiém tra viée lép hé so cong viée vandp luu ho so,
tai liu.

2. Ning cao nhiin thive vé vai trd cia cong tdae van thu, luu triv

- Tang cudng cong téc tuyén truyén, phd bién quan (ri¢t cac van ban quy
pham phap ludt, vin ban hudng dan vé cong tac van thu, luu v dén CB, GV, NV
vé vai trd, vi tri, tAm quan trong ¥ nghia ctia ¢ong tac luu trir va tai lidu luu tri.

- Tham gia tich cyc cic lop dao tao, béi dudng chuyén moén, nghiép vu, dao
dirc nghé nghiép cho ddi ngil vién chirc 1dm céng téc van thu, luu trir theo tiéu
chudn ctia ngach van thu, luu tr.

3. Ung dung khoa hoc cong nghé vao cong tée vin thw, leu triv

- Trién khai dong b, hiéu qua tmg dung khoa hoc k¥ thudt va cong nghé
thong tin vao cong tée vin thu, luu trir theo timg giai doan va phi hop véi diéu
kién cua nha truong.

- Trién khai cac phan mém tng dung do cac cdp chi dao, phét trién nhan
lue tmg dung CNTT trong ¢bng téc van thu, luu trir theo hudng hién dai, phuc vu
cong tic diéu hanh. té chire sir dung tai liéu cia nha trurong.

4. Dam biio co s& vit chit cho cong tic Vin thw, Luu triv

- Xay dung ké hoach, bd tri kinh phi hang nim dam bdo nhu ciu vé van
thu, luu iy dau o, nang {::";p co & viit chét, trang thiét bi hi¢n dai cho cong tac
van thu, luu ted; xdy dyng, phat trién ¢dng tdc van thur, luu trir theo nhimg muc
tiéu, chi tiéu dat ra; wu tién déu tr hoan thién cac phong Kho luu trir dam béo du

tiéu chuan k¥ thudt, an toan, an ninh.



- Duy tri thurdmg xuyén viée bio quén, suu tdm, phat hién, thu thap. sit dung
ding muc dich, ¢6 hiéu qua tai liéu luu triv, tai liéu hou trir quy hiém cham dut
tinh trang tai liéu bj tén dong, khéng duge chinh 1y khoa hoc.

IV. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu:

- Chi dao cdng tac vin thu, lwu trit. TS chite trién khai thue hién ké hoach
ctia UBND quén vé cong tac viin thu, luu trir giai doan 2020-2025 va tim nhin
dén niim 2030 dam bao néi dung va chi tiéu theo tirng giai doan.

- Tuyén truyén, phé bién phép ludt vé cong tac van thu, luu trit dén cén bo,
gido vién, nhan vién nha trudng.

- Tham gia cdc 16p tip hudn chuyén mén, boi dudng ky ning, nghiép vu do
céc cdp to chire.

- Céc van bin ban hanh déam bio ding thé thirc quy dinh tai Théng tu s6
01/2011/TT-BNV.

- Chi dao, kiém tra céc td chuyén mén, bd phan thire hién tht cong tac van
thu, luu trit nha truong ciing nhu thye hién tht cong tac lap hé so va lwu trir tai
nha truong, '

- Gin viée lap hd so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao luu el nha
trudomg la mot trong nhirng tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nim.

- Téng cuémg tmg dung CNTT, quan I chdt lwong theo tidu chuén ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trix.

- Phén cong vién chirc 1am cdng téc viin thu, luu trir phit hop véu cdu theo
chuyén moén va tinh hinh thye té nha trudng.

- Bé tri kinh phi cho céng tée viin thu, luu trit theo quy dinh.

2. Nhiin vién vin thu:

- Tham muu BGH xay dung trién khai ké hoach ¢ong tac van thu, lueu (it
giai doan 2020-2025 tim nhin dén ndm 2030 phi hop diéu kién va tinh hinh thuc
té nha trudng,

- Hudng dén nghiép vu vin thu, luu trir dén cén bd. gido vién, nhén vién
nha trudng.

- Tham gia cdc 16p tap hudn chuyén mén, bdi dudng ki ndng nghiép vu do

cac cép 16 chire,




- Tong hop béo cdo tinh hinh, két qud thure hién ké hoach céng tac van thu,
luru trir theo quy dinh hodc khi ¢6 yéu cau.

- Tham muu BGH xéy dung ké hoach, td chirc thye hién viée thu thp tai
li¢u, chinh li va tiéu huy tai liéu,

- Tham muu BGH bé tri CSVC va trang thiét bj phuc vu khai théc, sir dung
tai liéu tai kho luu trlr nha truong.

- Py manh (g dung CNTT trong cong tac van thu, huu trir,

3. Cac td, by phin chuyén mén, doin thé:

- Néang cao ¥ thirc trong qua trinh tham gia vao c¢dng tic vin thu cia nha
truong.

- Céc vin ban ban hanh ddm béo ding thé thite quy dinh tai Thong wr 6
01201 1/TT-BNV.

- Thue hién t6t cong téc 1ap ho so va nép ho so luu trir.

- Bdy manh (mg dung CNTT trong céng téc van thu, luu trit, sit dung thu
dién tr trong cong viéc.,

- Phéi hop tot vi nhan vién van thu trong cong tac chuyén giao céc vin
ban di, dén va phdi hop giai quyét cong vide kip thoi, dung han.

Trén déy la ké hoach cong tic vin thu luu trir giai doan 2020-2025 tm nhin
dén ndm 2030 ctia truomg THCS Thuong Thanh.

Nari nltdin: . / #L,lfll‘ﬂ‘f, L.TRUONG
- Ban gidm hiéu; (dé chi dao) /V] % G'\f_{“
- Cong thong tin dién tr; { §-|ITF.-,-|1=|--.;.:T- .\ 2

- Cédc t6, bo phan chuyén man, doan thé: (dé z
thire hién)
- CB, GV. NV nha trudng; (dé thue hién)
- Luu: VP,




