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

TRUONG THCS SAI PONG DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 24/BC-THCSSP Sai Pong, ngay 04 thang 11 nim 2024
BAO CAO

Két qua cong tic viin thw, luu tri nim 2024
va phwong huwéng nhi€ém vu cong tic nam 2025

Can &t Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cin ctt Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu; Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bd Noi
Vu quy dinh v& thoi han bdo quén hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong cua cac co quan td churc;

Cin c K& hoach s6 58/KH-UBND ngay 14 thang 02 nam 2024 cuia
UBND thanh phé Ha Noi vé cong tac van thu, luu trlt ndm 2024;

Cin c K& hoach s6 124/KH-UBND ngdy 04 thdng 3 nim 2024 cua
UBND quén Long Bién vé Cong tac van thu, luu trit ndm 2024;

Thuc hién K& hoach sb 12/KH-THCSSD ngay 12 thang 3 nim 2024 cla
Trudng THCS Sai Pong vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2024;

Trudng THCS Sai Pdng béo cdo tinh hinh két qua cong tac van thu, luu

trit nim 2024 va phuong hudng nhiém vu cong tdc ndm 2025 nhu sau:
I. KET QUA CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2024

1. Cong tac tham muwu ban hanh van bdn qudn ly, chi dao cong tic
van thw, luu trie:

Can ¢t c4c van ban quy dinh cia Nha nuée, huéng dan ctia UBND thanh
phd Ha Noi va UBND quén Long Bién vé cbng tac van thu luu trit. Truong
THCS Sai Pdng da xay dung K& hoach s 12/KH-THCSSP ngay 12 thang 3
nim 2024 cta Trudng THCS Sai Pdng vé cdng tac vin thu, luu trit ndm 2024,

2. C4c hinh thic tuyén truyén, pho bién cdc viin ban vé vin thw, luu
trie:

Nha trudng di td chic tuyén truyén, phd bién trién khai quan triét Luat
Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ciia Qubc hdi nuwde Cong hoa xa hoi
cht nghia Viét Nam, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phtl vé cong tac van thu; Thong tu s§ 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia
Bo6 Noi Vu quy dinh v& thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
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trong hoat dong cua cac co quan td chire; cho ddi ngfi can bo, gido vién va nhan
vién nha truong.

Qua nghién ctru céc vin ban quy pham phap luét trén, can bd, gido vién
va nhan vién nha trudng d3 ning cao nhan thirc; ndm duoc y nghia, tAm quan
trong, su can thiét ctia cong tac van thu luu trit trong trudng hoc.

Nha truong da trién khai thyc hién cdc van ban huéng din cta Thanh phd
va UBND quan vé cong tac vén thu, luu trit ndm 2024.

3. T6 chire, bién ché can b lam vin thw, lwu trir:

Truong THCS Sai Pdng c6 01 nhan vién chuyén trach lam cong tac van
thu, ¢6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu, dép tmg yéu cAu cdng viée, nhiét tinh,
¢6 trach nhiém trong cong tac soan thao van ban, quan ly van ban di dén, 1ap hd
so, quan ly va luu trlt cac hd so vin ban, tai liéu.

4. Hoat dong nghiép vu van thw, lvu tri:

a. Soan thio va ban hanh vin ban:

Soan thdo va ban hanh vin ban tai nha trudng dugce thuc hién theo ding
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu, hudng dAn thé thire va k¥ thuat trinh bay vén ban hanh chinh.

b. Quan ly vin ban, lap hd so cong viée:

Quan 1y van ban di va dén ctia nha trudng dugc thyuc hién theo ding quy dinh
tai Nighi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu.

TAt ca cac van ban di, dén dugc vin thu cdp nhét vao s0, sép xép, luu dﬁy
di hd so. Nhan vién van thu Gmg dung cong nghé thong tin vao viéc 1ap s6 ding
ky van ban di, van ban dén dé nang cao hiéu qua, hiéu sudt cong viée, dap Ung
véi thoi ki cong nghé 4.0.

Viéc dang ky van ban di, van ban dén nhanh choéng, kip thoi, dam bao dung
thoi gian yéu cAu, bi méat, an toan theo quy dinh ctia phap luét.

S&p xép ban luu vin ban di bao dam ding theo quy dinh.

c. Quan ly va sir dung con dau:

Nha trudng dé chi dao nhén vién Vén thu thyce hién nghiém tc viéc quan ly
va st dung con déu theo quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001
vé quan ly, st dung con diu; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cla
Chinh phii v& sira déi b sung mot s6 didu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay
24/8/2001 v& quan ly va st dung con dau.
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d. Tinh hinh khai thac, sit dung tai liéu:

Cén b, gido vién nha truong thuong tap trung khai thac va st dung cac
tai liéu nhu: S6 goi tén ghi didm, hoc ba, s6 sinh hoat nhém chuyén mén, lich
bao gidng....

e. Co s& vat chat phuc vu lwu trit:

- C6 céc trang thiét bi may tinh, may photocopy, binh chita chay phuc vu
t6t cho cong tac bao quan hd so, tai liéu luu trit.

- Nha truong ¢6 kho luu trit tai li€u riéng, tai li€u luu trit duge dyng trong
cac tir, gia ké gon gang.

g. Cap nhit, lru ho so can b, cong chire, vién chire:

Viée luu gitt hd so gde clia can bo, cong chire duge thye hién day du cac
budc theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/06/2019 ctia B Noi vu quy
dinh v& ché d6 béo céo thdng ké va quan ly hd so vién chiic.

Hb so vién chitc duge xay dung, quan 1y théng nhit, khoa hoc nham dap
ung kip thoi cho cong tac théng ké, danh gia, ddo tao, bdi dudng, bd nhiém, didu
dong, st dung, khen thuong, ky luat va thyc hién chinh sach dbi véi can bo,
cong chirc, vién chuc va lao dong hop ddng. Pa duoc sip xép hd so va dugc
danh s6 day du thuén loi cho viéc tra tim dé 14y, bao quan khong bi nhau nt.

h. Tinh hinh &ng dung CNTT trong cong tac van thw, luu trir:

- Nha truong ¢ hop thu dién tir do Phong Gido duc va Dao tao quan Long
Bién cép, da str sung hop thu dé chi dao, cap nhat, xt ly thong tin,.. va bdo céo
v6i cée cAp bao dam dugc kip thoi, ¢6 hiéu qua.

- Khai théc théng tin, cac van ban quy pham phap luat trén mang internet.

5. Panh gia chung:

a. Uu diém:

Cong tac van thu luu trlt dd dugc cac cap cc nganh quan tdm thyc hién
va ¢6 nhiing chuyén bién tich cuc. Cong téc tuyén truyén, ph6 bién Luat luu trit
va cac vin ban clia Nha nude vé vin thu, luu trit dugc thye hién kip thoi, phong
pht v& hinh thtrc, ndi dung phd bién.

T6 chirc bd may véan thu, luu trlt duge kién toan, cung cd, cong tac tap
huén nghiép vu vén thu, luu trit cho cdng chic, vién chirc. Nang nhén thire ve vi
tri, vai trd va tAm quan trong cho cong tac vin thu, luu trlt dugc néng cao, gop
phan phuc vu kip thoi cho cong téc chi dao, diéu hanh va thyc thi céng vu trong
nha truong.
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Céc hoat dong nghiép vu vén thu, luu trit dugce td chue thuc hién né nép,
6n dinh.

Co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cho cong tic vin thu luu trit ngay
cang duoc quan tam trang bi twong d6i day du.

b. Ton tai han ché:

Bén canh nhiing vu diém dat dugc, trong qua trinh trién khai thuc hién
nhiém vu cong tac vén thu, luu tri Vg.n con mot sb ton tai, han ché sau:

- Nhén thtrc cia mot s6 cén b, cong chuc vé cdng tac van thu, luu trit va
tdm quan trong cua tai liéu luu trlt chua ding, chua ddy dua, van coi nhe viéc vin
thu Iy trit 14 cia mot minh nhan vién vin thu - t6 Van phong trong nha trudng.

- Viéc 14y sb qua bd phan vin thu con chua ding va chua kip thoi clia tién
trinh, thoi han cla céng viéc dugc giao cta cac bd phén.

- Céng tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trit cta cac bd phan chua duge
thuc hién theo ding quy dinh.

II. PHUONG HUONG NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU
TRU NAM 2025

Trén co s& cac van ban chi dao, hudng dan nghiép vu cong téc van thu, luu
trit cida Thanh phé va UBND quén Long Bién, Nha truong dé ra cac nhiém vu
trong tam sau:

- Tiép tuc tuyén truyén quén triét trong doi ngli CBGVCNV vé Luat Luu
trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Qudc hdi nudc Cong hoa x4 hdi chu
nghia Viét Nam, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi
vé cong tac van thu; Thong tu s 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bd
No6i Vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat dong cua cac co quan t6 chirc;

- Chu ddng ra sodat, sira doi, bd sung hodc ban hanh méi cac vin ban quéan
ly, chi dao, huéng dan cong tac vin thu, luu trit tai don vi;

- Tang cuong cong tac tap huén, bdi dudng nang cao nghiép vu cho cong
chiic, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit;

- CBGVNV nha truong soan thdo vén ban dung thé thic theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin

_ thu;

\A =25 %)



5

- Chén chinh, thuc hién nghiém tic mot $6 quy trinh nghiép vu van thu,
luu trit theo quy dinh ctia Nha nude; Lap hd so cong viée, giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trlt co quan;

- Cac by phan, can b9, vién chuc lap hd so cong viéc nam 2024 va ndp
luu vao nha truong; Lap danh muc hd so cOng viéc;

- Quan 1y vin ban di, &én theo ding Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh pht1 v& cong tac van thu;

- Thyc hién ding quy dinh ché d bao cdo tong két, théng ké cong téc van
thu, luu trit theo quy dinh dinh ctia Bo Noi vu va UBND quéan Long Bién;

- Quan ly va sit dung con diu ctia nha trudng chit chd theo ding quy dinh
cta phap luat.

I1I. PE XUAT, KIEN NGHI: Khéng.

Noi nhgn: )
- Phong Noi vu: dé b/c;
- Luu: VT.




