UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY THUONG KIET Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:0/KH-THCS LTK Long Bién, ngay 04 thing 3 nam 2024

KE HOACH
Cong tac vin thu, luu trir nam 2024

Cin cir Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

Can ctr Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé
cong tac vin thu; Thong tur s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bo Noi
Vu quy dinh vé thoi han bao quéan hd so, ti liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cua cac co quan td chrc;

Cian ctr K& hoach sé 58/KH-UBND ngay 14 thang 02 nim 2024 cla
UBND thanh phf) Ha Nbi v& cong tac vin thu, luu trit nim 2024;

Thuc hién K& hoach s§ 124/KH-UBND ngay 04 thang 3 nim 2024 cua
UBND quan Long Bién vé Céng tic vin thu, luu trit nim 2024.

) “HRN [,

Trudng THCS Ly Thuong Kiét xay dung ké hoach cong téc van thu, huu
trit nam 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cia nguoi dimg diu Nha trudng trong viéc quan
Iy, chi dao cong tac vian thu, luu trit; 14p hé so va ndp luu hd so, tia liéu dién tir
vao Luu trit co quan; ddy manh ung dung céng nghé théng tin trong cong téc
Vin thu, quan ly tai li€u dién tir;

- Néng cao nhén thirc, trach nhiém cta can b9, gido vién, nhan vién trong
nha trudng vé vi tri, vai trd, tim quan trong clia cong tac van thu, luu trir cling
nhu gi4 tri cia tai lidu luu trir va y thirc thuc hién viée thiét 1ap, hoan thién hd so
cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, huu trit clia nha trudng di
vao né nép, khoa hoc va thuc hién ding cac quy dinh cia phap luat vé cong tac
van thu, Iuu trit nhim nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Sép xép, phén loai, bdo quan va luu trit hd so khoa hoc. Dé phuc vu kip
thori, chinh x4c khi 6 nhu ciu sir dung, tra ctru. Quén 1y théng nhét, bdo quan an
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toan va t§ chirc, str dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ciia Nha truong.

- DAy manh viéc chuyén ddi sb trong linh vurc van thu, hru trit, quan ly tai
liéu hru trir.

- Gin trach nhiém ciia ngudi dimg diu - Ban gidm hiéu véi két qua trién
khai thuc hién cdng tac van thu, luu trir tai nha truong.

2. Yéu ciu

- Hiéu truéng nha trudng cin cir tinh hinh thuc t& cia don vi, xay dung ké
hoach cong tac van thu luu trit ndm 2024 va td churc thue hién cong tac van thur,
luru trir dat hiéu qua.

- Pua néi dung thuc hién cic quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc d9 hoan thanh nhiém vu dugc giao déi véi
cong chirc, vién chirc, danh gia thi dua hang ndm d6i v6i ca nhan, tap thé.

- Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan, dic biét 1a viéc 14p hd so dién tir, tranh dé phén tan, thét
lac hé s, tai liéu.

1I. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU

1. Cong tic quin ly nha nuwéc vé vin thu, luu triv

- Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc vin thu licu trie:

Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién Ludt luu trlr, Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh pht va céc vén ban quy pham phap
ludt vé cong tac vin thu luu trir trén Cdng Théng tin dién tir thong qua cac hoi
nghi tap huin, so két, tdng két, hop giao ban nhim néng cao nhan thirc clia cén
bo, cong chirc, vién chirc vé vai trd, tim quan trong trong cong tic vin thu luu
trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

- Xdy dung, ban hanh cdc vin bin vé cong tdc vin thw lwu trie va to
chiec thuc hién cong tic van thu luu triv:

+ X4y dung K& hoach, Quy ché vé cong tac vin thu, huu trit nim 2024;

+ Ra soat, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thdi han tai liéu co
quan, ché do béo cio théng ké cong tac vin thu luu trit va tai liéu luu trir;

+ Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trit va trién khai cac cong
viéc thudc linh vuc vén thu luu tril;

+ T chic, trién khai thuc hién K& hoach s§ 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 v& thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/09/20217 ctia Thu tuéng
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Chinh phu vé ting cudng cong tic 1ap hd so va giao ndp hd so, tii liéu vao luu
trit co quan, luu trir lich str.

+ Ding tai Ké hoach cong tic vin thu, luu trir nim 2024 trén trang Web
cdng thong tin dién tir ctia nha trudng cham nhat ngay 5/3/2024.

- Cong tdc boi duwdng, tip hudn:

+ T4 chirc budi tap hudn, phd bién vé cong tic van thu lwu trir cho
CBGVNYV trong nha trudng dugc biét, thuc hién ding khi tham gia vao cong tic
vin thu trong nha trudng.

+ Tham gia cac 16p bdi dudng chuyén mén vé cong tac vin thu, Iuu trix | @

do UBND quén t§ chirc hang nim. TF}rl;
- Kiém tra viéc thwc hién cdc quy dinh vé vin thu, luu trie: { THU

>Thuc hién kiém tra cong tac van thu luu trir trong nha truong, viéc phéi \4‘0\'\

—

hop, thuc hién cta cic bg phdn tham gia vao cong tac vin thu.

2. Hoat déng nghiép vu vé viin thw - hru trir

Thuc hién theo diing cac van ban phap luét: Luat Luu trit 20011; Nghi
dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mét s§ didu cua Luat Luu trir; Thong tu sé 27/2016/TT-BGDPT ngay
30/12/2016 ciua Bo GD&DT vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mén nghiép vu cia nganh GD; Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016
cia UBND Thanh phd vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Vin thu, Luu trit
thanh phd Ha Noi dén nim 2020, tim nhin dén nim 2030; Quyét dinh sb
7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia UBND Thanh phé ban hanh Quy ché
mAu vé cong tac vin thu, luu tri.

- Thuc hién céc k¥ ning soan thdo va ban hanh van ban: van ban trudc khi
ban hanh cin duoc kiém soat chit ché vé ndi dung dam bao ding thé thirc quy
dinh tai Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngiy 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong
tac van thu; ban hanh vin ban theo ding tha tuc, quy trinh.

- Chuin héa cong tac quan Iy vin ban di, vin ban dén theo quy dinh hién
hanh va quy trinh quan Iy chét luong theo tiéu chuén ISO 9001 : 2015.

- Thuc hién cac loai hd so sb sach theo quy dinh vé& chuyén mén nghiép
vu.

- Sip xép, phan loai va Iuru trix hd so khoa hoc. D& phuc vu kip thoi, chinh
x4c khi c6 nhu cau sir dung, tra ciru.
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- Cha trong bao quan that tt cac loai hd so c6 tinh quan trong nhu: hoc
ba, sb diém, s6 ding bo, vin bing tdt nghi€p, vin ban phép quy, van ban di, vin
ban dén... khong dé thét thot, hu hai c4c loai hé so.

- Xtr ly cac thong tin, bio cdo thuong xuyén voi Hi€u trudng vé& céc hoat
dong din ra trong ngdy. Nhan, cdp nhat cac loai vin ban di, dén kip thdi, sp
xép khoa hoc va chinh xéc. Xtr Iy cac loai vin ban dam bao thong tin dén ding
d6i tuong thuc hién va dugc trién khai nhanh nhét. In 4n va phét hanh cac loai
vin ban nhanh chéng diing yéu ciu biéu mau quy dinh.

- Tién hanh cép nhat kip thdi van ban di, dén (ca dudong cong vin va qua
email):

+ Khi vin ban dén duoc vao sé ding ky vin ban dén va trinh Hiéu truong
xir ly sau d6 giri Email hoic phé t6 chuyén cic bo phan thuc hién.

+ Nha trudng tién hanh théng nhét cong viéc luu trir vin ban di va vin
ban dén nhu sau:

* Vin ban dén thudng xuyén dugc nhén qua email, sau d6 dugc nhan vién
vin thu in ra dong ddu vin ban dén va duoc vao sb cong van dén, sau dé duogc
luu trit ban gbc tai vin phong va giri cho cén bd, gido vién, nhan vién c6 lién
quan dén cong viéc thuc hién theo dudng email. Lap ) chuyén giao va theo doi
tién do giai quyét vin ban dén.

* Vin ban di dugc vao s dang ky van ban di va chuyén giao Iuu trir tai
hd so cong viéc ctia Hiéu truéng, Pho hiéu truéng, cac td chuyén mén va vin
phong nha trudmg theo timg chuyén mén. (Van ban ge dugc luu trif tai vén thu)

- Kiém tra don dbc theo yéu ciu cong vin dé thuc hién va trién khai theo
ding thoi gian quy dinh.

- Quén 1y hd so hoc sinh ; hoc ba, s6 diém, bang tét nghiép, hd so chuyén
di chuyén dén, b hoc, hd so phd cap,.....

- Quan ly cap nhat théng tin H6 so CBGVNYV khoa hoc, kip thi.

- Lam tét cong tac tham muu véi BGH trong viéc dé ra c4c giai phap thuc
hién tét cac nhiém vu hanh chinh vin phong nha trudng.

- Cong tic quéan ly va sir dung con d4u theo quy dinh ctia phép lujt.

- Stra déi, bd sung Danh muc hd so cong viéc ndm 2024. Céng tac lap hd
so hién hanh va nfp hé so Iuu trit co quan (theo quy dinh tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia By Noi vu): cac t6 chuyén mén, cic b
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phén 13p hd so cong viéc trong ndm hanh chinh va ndp hé so Iuu trir vé bd phan
Iwu trir ciia nha trudng vao quy I nam tiép theo.

- Nha trudng bd tri phong kho luu trir c4c tai liéu luu trir tai “Phong 5%
ding” ctia nha tredng va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trir (gi4,
cip, hop bao quan tai lidu, binh chita chdy, ndi quy sir dung tai liéu, tiéu lénh
phong chay, chita chdy ...). BS tri ngudn kinh phi cho cong téc luu trir clia don
vi theo quy dinh tai Diéu 39 ciia Luat Luu tri.

- P4y manh tng dung CNTT trong cong téc van thu, luu trir.

- Cac cong viéc khac:

+ Lich giai quyét vé& bing t6t nghiép va tra hd so, bang t6t nghiép duoc
thyc hién vao cac budi chiu thir 3, 4 hang tuan tir 14h00> dén 16h00°.

+ Lich nh4n va ndp cong vin tai Phong GD&PT quén Long Bién vao
chiéu thir nim hang tuén va dot xut theo yéu ciu ciia linh dao. Ngoai ra, nhan
va giri cong vin qua email ndi bd hang ngay budi sang 2 14n, budi chiéu 2 lin
theo gio quy dinh. §

+ Tiép tuc thuc hién cong téc tuyén sinh; phd cap va tét nghiép THCS
theo lich cia Phong va nha truong.

+ Cong tac cép phét vin phong phim dugc thuc hién vao du mdi hoc ky.
Pam bao dy da vin phong phdm dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong
tac day cia CBGVNV trong nha truong.

+ Pam béo cong tac thong tin lién lac, bao cdo thdng ké dugc chinh xdc
thong subt va bao mat.

+ Lam viéc theo sy chi dao va phén cong cia Hi¢u trudng theo ding
chuyén mon va theo diing quy dinh cia nha nudc.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

P4y manh {mg dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu trir;
thuc hién nghi€p vu vén thu, Iuu trir dién tir.

Thyc hién Ung dung cong nghé thong tin trong coéng tac vin thu theo
Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phé vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir giita
chc co quan, t§ chirc thudc thanh phd Ha Noi; K& hoach s6 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ciia UBND Thanh phé v viéc ting cudng xir ly van ban, hd so trén
mbi trudng mang tai céc co quan, don vi truc thupc UBND Thanh phd; Quyét
dinh s 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ctia UBND Thanh phé ban hanh Quy
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trinh tiép nhan, xir ly va phat hanh vin ban trén Hé thong Quan ly vidn ban va
Piéu hanh Thanh phd; Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 ciia UBND
Thanh phé v& Chuyén déi sb, xay dung thanh phé Ha N¢i thong minh dén nim
2025, dinh huéng dén nam 2030.

4. Kinh phi thuc hién cong tac vin thw, hru trir

Thuc hién theo Diéu 36 Nghj dinh s 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Piéu 39 ciia Lut Luu trix di v6i kinh phi vé cong tac luu tri.

5. Cong tac bao cao

- Thyc hién ché o thong tin bao céo: giri vé UBND quan (qua phong noi
vu)

+ Béo c4o két qua cong tac van thu, luu trir ndm 2024 va phuong hudéng
nhiém vu céng tac ndm 2025: trude ngay 05/11/2024.

+ Bao cdo két qua sir dung dich vu luu trir: truéc ngay 10/12/2024.

+ Béo cdo théng ké cong tic vin thu, lwu trir nim 2024: trudc ngiy
05/02/2025.

- Céc bdo cdo dot xut khac khi c6 yéu ciu cia UBND quén.

III. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu

- Hiéu trudng - Ngudi ding dau nha truong quan 1y, chi dao cong téc vin
thu, Iuu trir.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, phé bién phap luét vé cong tac van thu,
Iuu trit &n can bo, gido vién, nhan vién trong trudng.

- Néng cao trach nhi€ém cua Ban gidm hi¢u nha truong vé cong tac van
thu, luu trir.

- Tham gia c4c 16p tap hun chuyén mén, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Vin thu, Luu trit do Quéan tb chirc;

- Cé4c vin ban ban hanh dam bao dung thé thirc quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vén thu.

- Chi dao, kiém tra cac td chuyén mon, bo phan tham gia, thuc hién tét
cong tac van thu trong nha trudng ciing nhu thyc hién tét cong tac 14p hé so hién
hanh va np hd so Iuu trit co quan.

- Gén viée lap hd so cong viéc va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir cia
nha trudng 1a mot trong céc ti€u chi binh xét thi dua, binh xét cudi ndm, dong
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thisi xiz b nghiém cic ¢ rikdn, bi) phén, th chuyén min kiiing Bp va nip lns b
s theo quy Cirh.

- Pay manh (g duyng ONTT trong cing tic vin thas, s triz,

- Nz truimg bb tri kink phi cho cong tic vin thu, e triz theo dimg quy
dinh

2. Nlén vién vin the

- Tham rmem Ban Gizm Higu x4y dyng trién Ikhai KE hogch cing tic Vin
thus, Lunus triz nZem 2024 va dng t3i cong kizi trén chng thing tin dién tir ciz nha
trnimg; Kiém tra, huimg dZn cic b phin, th chuyén mén thyc hién cing tic
Vn ths, Luss trit theo ké hogch nay.

- Thusémg xuyén huimgz &n nghiép vy vin thu, o trix &én cén bj, gido
vién, nliZn vién trong trudng,

- Tham gia cic 16p tip huin chuyén mén, bdi dudng k§ néng, nghiép vy
cong tic Vin th, Lisu trir do Quén th chiisc;

- Téng hop béo céo tinh hinh, két qua thic hién ké hozch cing tic Vin
ther, Luru tri7 ciiz nhé truimg theo quy dinh hozc khi cb yéu cZun.

- Thye hién cimg tac Vin thu, Luu tri ciia nha truémg;

- Tham muu Ban Gism Higu x4y dyng k€ hogch, dy tri: kinh phi va t6
chize thuse hién viée thu thip i liéu, chinh I va tiéu hiy t2i ligu trimg thira ciia
cicbhphim; ’ ’ ’

- Thzm muu Bzn Gigm Hiéu bo tri co s& vat chat va trang thiét bi phuc vo
cho vie khai théc, sit dyng t2i liéu tzi kho hru trir ciia truong;

- Thuimg xuyén kiém tra va béo céo tinh hinh cic phuong tién, trang
thiét bi 82 cb phuong 4n sira chita, thay mi dam béo cong viéc cong tac van
thr;

- Dhy manh (mg dung CNTT trong cong tic van thu, hru trir.

3. Cic th, b phin chuyén mén, doan thé

- Nang cao ¥ thiic trong qué trinh tham gia vao cdng tic van thu cia nha
trémg khi duge giao nhiém vy gidi quyét cong viée.

- Céc van bén ban hinh d4m béo ding thé thirc quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac van thu.

- Thge hién tét cong tac 13p hb so hién hanh va np hd so hwu trir co quan.

- D4y manh (mg dung CNTT trong céng tac vin thu, huu trir.
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- Phéi hop t6t véi nhan vién vin thu trong cong tac chuyén giao c4c vin
ban di, viin ban dén, phdi hop giai quyét cong viéc kip thoi ding han, nang cao
hiéu qua, hiéu suit cong viéc.

Cin cir vao nfi dung trén giao td Vin phong trién khai huéng din, kiém
tra céc td, doan thé trong nha trudng thyc hién tét cong tac vin thu, liu trit ndm
2024; '

Trong qua trinh td chirc thuc hién néu c6 khé khin, vudng méc cac tb,
doan thé bo céo vé bd phan van thu nha truomg dé cing théng nhét hoic bdo
céo cap c6 thdm quyén giai quyét;

Céc td chuyén mén thudc trudng cin ctr ké hoach, trién khai thuc hién.

Trén day la Ké hoach cong tic van thu, luu trir ciia trudng THCS Ly
Thuong Kiét nam 2024, yéu cAu CBGVNV nha trudng nghi€ém tic thuce hién cac
ndi dung cua ké hoach..

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH: @é b/c;

- Céng TTDT;
- Luu: VT.
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