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

TRUONG THCS PHUC DONG Pijc lip - Ty do - Hanh phic
S6:4¥KH-THCSPD Phiic Déng, ngay 11 thang 3 ndm 2024
KE HOACH

Cong tic viin thu, luu triv nim 2024

Thuc hién Luit Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghij dinh 56
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong téc van thu;

Thyc hlcn K& hoach s6 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 cia UBND quén
Long Bién vé cong tac vin thu, luu trit nam 2024;

Cin ct tinh hinh thyc té cong tic van thu, luu trir cua nha trudng,
truong THCS Phic Pong xdy dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir ndm 2024
nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich :

- Nang cao trdch nhi¢m ciia ngudi dimg ddu nha trudng; trach nhiém cua
CB, GV, NV trong viéc 1gp hd so va ndp luu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trif
co quan; diy mgnh img dyng cdng nghé thong tin trong cong tic vin thu, quan
ly ti ligu dign tir,

- Tang cudng cdng tic quéin ly nha nudc v& cdng t4c vin thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trir ding quy dinh cia Nha nudc. Pua cong
tac van thu luu trit ctia cac td, nhom chuyén mon, cac bd phan trong nha tru'orng
di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh ciia phap luat nhim néng cao chit
lugng, hiéu qua gnal quyet cong viéc.

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va td chirc, sir dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trix hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia nha truong.

- Déy manh viéc chuyén ddi sb trong linh vyuc vién thu, luu trif, quan ly
tai li¢u luu trir.

2. Yéu ciu

- C#n ct tinh hinh thuc té cia nha trudng, xay dung ké hoach cong tac vin
thur luu trit nim 2024 va td chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir dat higu qua.

- Tap trung chi dao thyuc hién c6 hi¢u qua vi¢e tiép nhén, xtr ly, phat hanh
va quan ly vén ban dién tir; quan ly tdp trung théng nhét tai lleu Iru trir hinh
thanh trong hoat dong ctia nha tucmg, tranh dé phén tan, that lac hd so, tai liéu.

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

1. Nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Quan ly, clu dao, Iuro‘ng din cong tac van thu, lieu triv

a. Tuyen truyén, pho bién phap Iudt vé céng tac van thi, lheu trie

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cdc quy dinh cia phép ludt vé cong tac vén
thu, Iuru trit nhu: céc vin ban hudéng dan cia nganh, cia Thanh phd, ctia Quin vé
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cOng tac vin thu, luu trir dén cén bg, gido vién, nhin vién trong nha truong bing
nhiéu hinh thirc nhu: website cla trudng, bang tin phong hoi dong, qua cac cuje
hop, chuyén dé, tap hudn. .

b. Xdy dung, ban hanh vin ban quan Iy, hieéng déin nghiép vu vé céng tac
van thu, e triv

Tép trung ra soét, stra ddi b sung, ban hanh céc vin ban vé cong tic vin
thu, Iuu trir theo quy dinh hi¢n hanh, phi hgp véi tinh hinh thuc té ctia nha
truong nhu: Ké hoach cong tic van thu, luu trir; Quy ché cong tic vin thu, luu
trir; Danh muyc hd so cong viéc va Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phé bién trong hoat dong ciia nha truong,

c. Céng tdc tdp hudn, boi dudng nghiép vu

- T6 chirc trién khai t6i 100% cén bo, gido vién, nhan vién vé ké hoach
cong tic vin thu, luu trir nim 2024 trong bubi hop Hoi ddng thang 4/2024 va
huéng dn, don déc, nhic nho viéc 1ap hd so va ndp hé so vao luu trix co quan.

- Cir nhén vién vin thu tham gia diy du cdc budi tap huin nghiép vu vé
cOng tac vin thur luu trir do cép trén td chirc.

d. Kiém tra viéc thiee hién cdc quy dinh vé vin thu, lieu triv

Tang cudng kiém tra, danh gia vi¢c thyc hién nhiém vy ctia nhan vién vin
thu trong cong tac van thu, luwu trir dinh ky hang nam. Xay dung ndi dung tyr kiém
tra vé cong tac vin thu, luu trir trong ké hoach kiém tra ndi by cua nha truong.

1.2. Thiee hign hoat dgng nghigp vu vin thie, licu triv

a. Thuc hién hoat dgng nghiép vu vin thie

- Thye hién cdc nghiép vu vin thu dam bao céc ndi dung theo quy djnh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phi:

+ Cong tic soan thao va ban hanh vin ban: véan bén trude khi ban hanh cin
dugc kiém soat chit ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo dung
thu tuc, quy trinh;

*+ Cong téc quan 1y vin ban dén, phét hanh van ban di: dam bao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac quan ly va sir dung con d4u, thiét bi Iuu kho4 bi mat, chir ky sb
c4 nhén, chir ky sb co quan theo quy djnh ctia phép lut;

+ Cong tac lap hd so va nop hd S0, tai liéu va Luu trir co quan.

- Tiép nhan, xi ly va quan ly vin ban dén qua thu dién ttr (hom thu cong
vu) phuc vu cong viéc,

b. Thuee hién hoat dong nghiép vu lieu triv

- B4 tri kho Iuru trir dam bao quan ly tap trung, théng nhét hd S0, tai li¢u, théng
ké, bao quan va té chirc khai théc sir dung tai li¢u Iuu trir hiéu qua theo quy djnh.

- Thu thap, chinh ly, x4c dinh gia trj tai li¢u, théng ké, bdo quan va td chire
str dung tai liéu Iuu trir.

- Thue hién chuyén déi sé trong linh vyc viin thu, luu trix,
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c. Cac cong viéc khac

- Lich giai quyét v& bing t6t nghiép va tra hd so, bing t6t nghiép THCS
dugc thuc hién vao cac budi sang thir 3,4 hang tuin tr 8h30’ dén 11h00°.

- Lich nhén va ndp cong vin tai Phong GD&DT quan Long Bién vao sang
thir nim hang tuéin va dot xut theo yéu ciu cuia linh dao. Ngoai ra, nhén va giri
cong vin qua email ndi bd hang ngay budi sang 2 1an, budi chiéu 2 lan theo gis
quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién cong téc tuyén sinh; phd cép va tét nghi¢p THCS theo
lich cia Phong va nha truong.

- Dam bao cong tac thong tin lién lac, bio cdo théng ké dugc chinh xéc
thong sudt va bao mat.

- Lam viéc theo su chi dao va phén cong ctiia Hi¢u trudng theo ding chuyén
mon va theo dung quy dinh ctia nha nudc.

3. Cong tic bdo cio

- Ping tai Ké hoach cong téc vén thu, luu trit ndm 2024 cia nha trudng
trén ngan thu muc, cdng thong tin dién tir cham nhét ngay 15/3/2024.

- Thue hién ché d¢ thong tin bdo céo: giri vé UBND quén Long Bién (qua
phong Noi vu).

+ Béo céo két qua cong tac vin thu, luu trit ndm 2024 va phuong huéng
nhiém vu cdng tac ndm 2025 trudc ngay 05/11/2024.

+ Béo céo két qua str dung dich vu luu trir truéc ngay 10/12/2024.

+ Bédo cdo théng ké cong tic vin thu, luu trir ndm 2024 trudc ngdy
05/02/2025.

- Cac bao cdo dot xudt khac khi c6 yéu cau cia UBND Qudén.

4. Kinh phi thuc hi¢n cong tic vian thw, luu triv

Thuec hién theo Diéu 36 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Didu 39 ctia Luat Luru trir dbi voi kinh phi vé cong tac luu trir.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hié¢u

- Hiéu trudng - Ngudi dimg dau nha trudng quan ly, chi dao cong tic vin
thu, luu trir.

- Thyc hién céng tac tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cong tac vin thu,
Irru trir dén can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng.

- Nang cao trach nhiém ciia Ban gidm hiéu nha trudng vé cong tic vén thu,
luu trir.

- Tham gia c4c 16p tip huin chuyén mon, bdi dudng k§ ning, nghiép vu
cong tac vin thu, luu trir do cép trén té chirc.

- C4c vian ban ban hanh dam bao ding thé thirc quy dinh tai Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong téc vin thu.
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- Chi dao, kiém tra cdc td chuyén mon, b phén tham gia, thuc hién tot

cong tac vin thu trong nha truedng cling nhu thyc hién tot cong téc 13p hd so hién
hanh va ndp hd so luu trit co quan.

- Gén viéc lap hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir ?fla
nha trudng 12 mot trong cdc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cubi nim, dong
thoi xit Iy nghiém céc c4 nhan, by phan, t chuyén mdn khong 13p va ndp luu hd
so theo quy dinh.

- DAy manh {mg dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

- Nha trudng b tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trir theo dung
quy dinh.

2.'Nhén vién Vin thu

- Tham muu Ban Giam Hiéu xay dung, trién khai K& hoach cong tic vin
thu, luu trir nim 2024 va ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir cia nha
truong ding tién do; Kiém tra, huéng din céc bd phén, td chuyén mon thyc hién
cong tac van thu, luu trir theo ding ké hoach.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir tai nha truong.

- Thudng xuyén hudéng dan nghiép vu van thu, luu trir dén can bo, gido
vién, nhan vién trong nha truong.

- Tham gia céac 16p tap huén chuyén mon, bdi dudng k§ ning, nghiép vu
cong tac vén thu, luu trir do cép trén td chirc.

- Téng hop bao cdo tinh hinh, két qua thyc hién ké hoach cong téc vin thu,
luru trit ciia nha trudng theo quy dinh hodc khi ¢6 yéu cau.

- Ung dung cong nghé¢ thong tin, quan ly chét lugng theo tiéu chuén ISO
9001:2015 vao cong tac vin thu, luu trir ciia nha truong.

- Tham muu Ban giam hiéu xay dung ké hoach, dy tru kinh phi va td chirc
thuc hién viéc thu thip tai liéu, chinh 1y va tiéu huy tai li¢u trung thira cua cac
bd phén; bd tri co s vt chit va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, st
dung tai lidu tai kho luru trit cia truong.

- Thudng xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh cac phuong tién, trang thiét
bj dé co phuong 4n sira chira, thay m&i dam bao cong viéc cdng tac vin thu.

3. Cac tb, b phdn chuyén mon, doan thé

- Nang cao y thirc trong qua trinh tham gia vao cong tac vin thu cua nha
truomg khi dugce giao nhi¢m vu giai quyét cong viéc.

- Cac vin ban ban hanh dam béo ding thé thirc quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Thuc hié¢n tdt cong tac 1ap hd so hién hanh va njp hd so luu trir co quan.

- Dy manh tng dung CNTT trong cong téc vin thu, luu trir.

- Phéi hop 6t v6i nhan vién vin thu trong cong tac chuyén giao cdc vin
ban di, vidn ban dén, phdi hop giai quyét cong viéc kip thoi ding han, ning cao
hiéu qua, hi¢u suéit cong viéc.
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Ciin cir vao ndi dung trén giao td Vin phong trién khai huéng dén, kiém tra
cic td chuyén mon, cac b phan, doan thé trong nha trudmg thyc hién tdt cong
tac vin thu, luu trir nim 2024,

Trong qua trinh td chirc thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic cic td
chuyén mon, cac by phén, doan thé béo cdo vé bd phan vin thu nha trudng dé
ciing théng nhét hojic bao cdo cip c6 thim quyén giai quyét.

Cactd chuyén mon trong nha trudng cén cir ké hoach, trién khai thuc hién.

Trén day la Ké hoach cong tdc vian thu, luu trir ndm 2024 cta nha truong,
yéu cdu 100% c4n bg, gido vién, nhan vién nghiém tac thyc hién./.

Noi nhin:

- BGH - dé ¢/dao;

- Cic TTCM - dé tvhién;
- Luu: VT (06).
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