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

TRUONG THCS THUQONG THANH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:66 /KH-THCS TT Thiwong Thanh, ngay 06 thang 08 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Can cir Luat wu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu;

Cin cir Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 caa UBND quan Long
Bién vé viéc trién khai thue hién Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 1.’723./2021 cua
UBND thanh ph6 Ha Ni vé thuc hién D& 4n “Luu trir tai liéu dién tir ctia co quan
nha nude giai doan 2020-2025” thuéc UBND thanh pho Ha Ndi trén dia ban quan
Long Bién;

Can cr Ké hoach sé 112/KH-UBND ngiy 06/3/2025 eia UBND quén
Long Bién vé Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlr nam 2025;

Truong THCS Thuong Thanh xay dung ké hoach cdng tac vin thu, Ivu
trir nam 2025 nhu sau: ' | :

I. MUC PICH, YEU CAU

I. Muc dich:

- Nang cao nhén thuc, trach nhiém Hiéu trudng, gido vién, nhin vién
trong nha trudng vé vi tri, vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir;
“day manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu.

- Tang cudng cdng tac quan ly nha trudong veé cong tac van thu, luu trix;
dua viéc thuc-hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh cia nha nuée. Pua
cong tac van thu, luu trit cia nha trudng di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh
ctia phép luat nhim nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thong nhat, bao quan an toan va to chite, str dung co hiéu qua tai
li€u Iuu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cic co quan, don vi.

- Pay manh viéc chuyén ddi s6 trong linh vuc vin thu, hwu trir, quan ly tai

[1€u luu trit.




2. Yeu cau:

- Cén ¢\ tinh hinh thue t€ cia nha truong, xdy dung ¢ hoach cong tac vin
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thur Iwu et nim 2025, 10 chite thue hién cong tac van thu luu trir dat hiéu qua.
g - Tap trung chi dao thue hién co higu qua viéc tiép nhén, x1r ly, phat hanh
va quan 1y vin ban dién tir; 1ap hd so trén Hé théng Quéan ly vin ban va dieu

hanh ctia nha trudng; quan 1y tip trung thong nhét tai liéu luu trir hinh thanh
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trong hoat dong cua nha truong; tranh dé phan tan, that lac hé so, tai liéu.
I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU

1. Nhiém vu thuong xuyen

2

1.1 Céng tdc quan ly, chi dao, hwéng dan cong tac van thu, luu tric: %@
a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thu leu trik: -
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Thudng xuyén tuyén truyén, pho bién céc quy dinh cia phap luat vé cong %l
\!

tdc van thu, luu trit nhu: céc vin ban huéng dan cua nganh, cia Thanh pho vé
cong tac van thu luau trir trén Céng Théng tin dién tir nha truong, thong qua cac
budi tap huén, so két, tong két nham nang cao nhan thic cua CB-CC-VC vé vai
~ trd, tdm quan trong clia cong tac lwu trit va cic gia tri cua tai liéu huu tri.
b. Xay dung, ban hanh cdc vin ban vé céng tdc van thie lueu trit va té chire
thuc hién cong tac van thu luu trie:

- Ra soét, bo sung danh muc hd so cdng viéc va bang thoi han tai lidu co
quan, ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir; ban hanh Ké hoach kiém tra
cong tac van thu, luu trit (Pang tai trén Cong thong tin dién tr trong thang
03/2025). |

- I'Ing dung CNTT trong cong tac van thu luu trit va céc cong viée thudc
linh vuc van thu luu trir. -
c. Cong tdc boi dudng, tdp hudn:
- C\r nhan-vién‘lam cong tac van thu tham gia day du céc 16p tap huan do
S& Noi vu, Phong Noi vu quan to chirc. Thudng xuyén phd bién vin ban méi.
khong nglmg boi dudng nghiép vy, tap huin, nghién cir, trao ddi kinh nghiém
veé chuyén mon cho can bd 1am cdng tac vin thu, luu trir; s6 hoa tai l1éu Iuu triv

khong & dinh dang dién tu




- Thue hién cac ché dd cho vién chitc lam cong tac lwu trir theo quy dinh
hién hanh ctia nha nudec.

d. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé vin thu, luu trie:

- Co ché 1am viéc Bo phan vin phong lam theo gio hanh chinh, thuc hi¢n
ché dd tiép khach dén lién hé v6i nha trudong theo qui dinh ndi quy cua nha
truong.

- Hang théng 18n ké hoach cong tic hanh chinh c6 lich cdng téc tuan,
thang, nam cu the.
+ Lich gia1 quyét vé bang t6t nghiép va tra hd so, bang tot nghiép dugc
thue hién vao cac budi chidu thit 3,5 hang tuan tir 14h00 dén 17h00’.

+ Lich nhan va ndp cong vin tai Phong GD&DT quén Long Bién vao
sang tht ndm hang tudn va dot xuit theo yéu cu cla lanh dao. Ngoai ra, nhén
va gui cong van qua email nd1 by hang ngay budi sang 2 lan, buoi chiéu 2 lan
theo g10 quy dinh.

+ Tiép tuc thuc hién cdng tac tuyén sinh, pho cép va tot nghiép THCS
theo lich cua Phong va nha truong..

+ Cong tac cap phat vin phong pham dugc thuc hién vao dau mdi hoc ky.
Pam bao day di van phong pham dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong

tac day cia CBGVNV trong nha truong.
* PDam bao cong tac thong tin lién lac, bao cdo thong ké duogc chinh xac

théng suot va bao mat.
1.2. Hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu - leu trie:
a. Cong tac van thu:

' - Thuc hién viéc soan thao, ban hanh van ban theo ding Thé thirc quy
dinh tai Nehi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phu vé cong
tﬁc van fhu.

- Chuan héa cong tac quan 1y vin ban di — dén theo quy dinh hién hanh va

quy trinh quéan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001: 2015.
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- Dﬁy manh tmg dung CNTT vao cong tac van thu, luu trir: Quan tam dau
fu thém trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac van thu. Xt ly van ban
thc nghiép trén moi truong mang, han ché t6i da viéc in an tai lidu.

- Sira ddi bo sung Danh muc ho so cong viéc nam 2025.
- Thue hién viée quan ly sir dung con dau, cong vin di - dén; 1ap ho so
hién hanh va giao nop hd so, tai liéu vao hwu trit theo quy dinh.

b. Déi véi cong tac lueu trie:

- Thu thap phén loai hd so, tai ligu vao hru trit va chinh Iy, giao nop tai
lidu vao luu tril theo ding qui dinh; ban hanh danh muc ho so, tai liéu nop luu
vao luu trit co quan, Bang thoi han bao quan tai liéu quy dinh tai Thong tu 5O
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua Bo Gido duc va Dao tao,

Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua BO Noi vu. Thuc
hién viée xac dinh gia tri, tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat.
_BS tri CSVC, trang thiét bi thiét yéu dé bao quan tai liéu.
- Thudng xuyén kiém tra, thuc hién viéc béo tri, sira chita, vé sinh kho, tai
l1éu luu tri.. . ;
1.3 Cong tac to chirc cdn bd
B tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac van thu, luu
trir; thuc hién d%iy du ché do phu cz"ip doc hai, bdi dudng b%’mg hién vat cho cong
chirc, vién chirc 1am cdng tac luu trit theo quy dinh.
1.4. Hién dai héa cong tac van thu, lwu tric
Pay manh cong tac nghién clru va ing dung cdng nghé thong tin trong
hoat ddng vén thu, huu tra; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién
fur.
Déy manh viéc lap hd so dién tr va thu thdp hd so dién tir vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Quyét dinh so 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 cua
UBND thanh pho Ha Noi




1.5. Kinh phi thwe hién cong tac van thu, lvu triv
Thue hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP doi vi kinh phi Ve
cong tac van thu; Pidu 39 cia Luét Luu trit doi voi kinh phi vé cong tac van thu,
luu .
2. Nhiém vu trong tam
Ra soat, sua déi, bd sung, ban hanh cac van ban moi vé cong tac van thu,
lwru trit theo quy dinh hién hanh va pht hgp véi tinh hinh thuc té clia co' quan,
don vi. |
Su dung ¢ higu qua He théng quan ly van ban va diéu hanh trong viéc
quan 1y vin ban, 1ap va ndp ho so dién ti.
Lap ho so va 9120 NOP ho so, tai lidu dién tir vao Luu trit co quan. Luu trir
lich su. _
Thue hidn nghiém tac theo K& hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/03/2025
cua UBND quén Long Bién
3. Ché d9 thong tin bao co:
- B4o cdo két qua cong tac van thu — luu trit ndm 2025 va phuong hudng

nhiém vu cong tac nam 2026 g vé UBND quan (Phong Noi vu) trude ngay

04/11/2025.
I11. GIAI PHAP THUC HIEN
Tzng cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin thu,
hru trit dén CBVC, NLD

Nang cao trach nhiém trong cong tac quan ly cong tac van thu, luu trix
Tang cudmg cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé
van thu, luu tror
Pay manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir
IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Ban giam hiéu:
- Phan c¢ong nhiém vu cho cong chire, vién chirc ¢6 chuyén mdn, nghiép

vu phu trach c¢dng tac van thu, luu tri.




- Ban hanh va trién khai Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024 t6i
toan thé¢ CBGVNV trong nha truong.

- T chire tuyén truyen, pho bién cac vin ban quy pham phép luat va
hudng dan nghiép vu vin thu, luu trir dén can b, gido vién, nhén vién trong
nha truong.

- Xay dung ké hoach, du tri kinh phi va td chirc thuc hién viéc thu thap
tai liéu, chinh 1y va tiéu huy tai liéu trung thira ciia cac bo phan.
- B tri co s& vat chat va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, su
dung tai liéu tai kho luu trir cua truong.
- Pay manh tmg dung CNTT trong cdng tac van thu, luu tri.
2. Nhan vién van thw, lwu trie:
- Thuce hién nghiém tuc cac quy dinh, quy ché, ké hoach cong tac van thu,
lru trit nam 2025. ‘

- Kiém tra, hudng dan cac bd phan, t chuyén mon thuc hién cdng tac van

thur, Iuu trit theo ké hoach.

- Tham gia cac 16p tap huan chuyén mén, boi dudng k¥ ning, nghiép vu |

cong tac van thu, luu trit do Quan to chirc.
- Tf‘mg hop bao cao tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac van
thur, luu trit cia nha trudng theo quy dinh hozc khi ¢6 yéu cau.
- Thudng xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh c4c phuong tién, trang thiét bi
dé c6 phuong 4n stra chira, thay méi dam bao cong viée cong tac van thu, luu trix.

- G#n viéc 1ap ho so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir cia
nha truong 1a mot trong cic tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nim, dong
thoi xur 1y nghiém cac ca nhan, bd phan, to chuyén mon khong 1ap va ndp luu ho
so theo quy dinh.

3. Ké todn, thi quy:
- Thuc hién ché d6 phu cip doc hai cho CC-VC va nhan vién vin thu, luu
trit theo quy dinh hién hanh.

4. Bao vé:




- Thuong xuyén kiém tra, thong k&, quan 1y, bao céo cdc tai liu quan ly
sir dung tai san, dic biét cac didu kién vé CSVC, trang thiét bi thiét yéu.
- Thudng xuyén bao tri, bao dudng, vé sinh kho tai ligu luu tri.
Trén day 12 Ké hoach cong tac vin thu, lwu trit ndm 2025 cla truong
THCS Thuong Thanh, yéu cau cdc CB-GV-NV trong nha truong thuc hién
nghiém tac./.

Noi nhan:
-BGH, NV vin phong (de thye hién);
- Liu: VP (01).




BIEU NOI DUNG VA TIEN D) THU'C HIEN
(Ban hanh kém theo Ké hoach s6: 66/KH-THCSTT ngay06 thdng 03 nam 2025
cia truong THCS Thugng Thanh)

j;

THANG | NOI DUNG CONG VIEC GHI CHU
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- Lap danh muc ho so.

- Lap cac s0 sach theo quy dinh vé cong tac van thu - luu tri.

- Trién khai danh muc ho so t6i cac bd phan c6 lién quan dé tién

hanh 14p ho so cong viéc.

- Thue hién k& hoach cong tac van thu, Iuu trit.

02 - Hudng dan cac bd phin luu ho so trong qué trinh giai quyét

cOng Viec.

- Lap k& hoach chinh 1y hé so.
- Tién hanh chinh 1y, bo sung vin ban vao ho so luu.

| * - Ra soét, stra ddi, bo sung danh muc ho so cdng viéc va bang |

thot han bao quan tai lidu.

04 - Sép xép, bo sung vin ban cho cong tac hwu tri.

- Hoan thanh di liéu vé thong tin cta hoc sinh 16p 9.

- Chuén bi dit liéu tot nghiép THCS (dit liéu toan khoa).
- Chuan bi cho cong tac thi hoc ky II. \2
- Hoan thanh céc bio cdo (bdo cao {héng, béo cdo tong két hoc | %
ky II - ca nam, thong ké chat luong cudi nim hoc, ho so
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truong...).
B Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu trit. r |
- Chuén bi hoc ba, cac ho so biéu miu lién quan dén tot nghiép
06 THCS.
~ Chuén bi cho cdng tac thi tuyén sinh vao 10 THPT.
- Hoan thién ho so tra hoc sinh 16p 9.

* - Tham muu Hiéu trudng xay dung ké hoach tuyén sinh va lam |

07 c4c biéu mau lién quan dén cong tac tuyén sinh.
- Truc tuyén sinh, 1am céc bao céo vé cong tac tuyén sinh.

- Quan ly so liéu hoc sinh dau nim hoc.
- Cap nhit so theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén trong heé.
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- Cp nhat so dang b hoc sinh, s6 quan li giao vién.
- Nhan, phat ho so so sach chuyén mon t61 giao vién.
- & ? 3
% - Cap nhét si so cap nhét vao s6 theo doi, s6 dang bg.

- Bao cao ho so truong, bao cao thong ké dau nam, bao cao
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khao sat chat lugng dau nam hoc.

- Phdr hop voi cée b phén co lién quan chuan bi cho cong tac
khai giang nam hoc mai.

- Sép xép lai hoe ba THCS cuia cée khéi 16p toan truong,

- Cap nhat s6 theo ddi hoc sinh, cz’gp phat bang cho hoc sinh.
10 |- Ra soat, kiém tra, sap xeép viéc quan 1y van ban di-dén theo
dung quy dinh.

- Bao cao cong tac van thu, lwu trit nam 2025 va phuong huong |
" nhiém vu cong tac nam 2026 trude ngay 04/11/2025.
- Sap xép hd so hoc sinh, bang tot nghiép, sd cap phat bing.

- Chuan b1 co s¢ vat chat, s6 sach cho cong tac luu trir.

| - Chuan b1 cho cOng tac thi h:)c ky 1 pho t6 dé thi.

- Chuan bi tong két hoc ky 1.

12 - Hoan thanh cac bao cdo so két hoc ky I, Emis, chat lugng. ..

- Cung cac bd phan ra soat, thu thap, bo sung van ban vao ho so
nop vao luu trir nha truong.

Tigp PHHS va HS giai quyét cac cong viec li€n quan dén tra |
bang tot nghiép, thi tuc chuyén trudng,. ..

) -

Thuc hién nghiép vu van thu, luu trit: Quan 1y vin ban di - dén,
quan 1y st dung con dau, 14p ho so cong viéc, thu thap, chinh ly '
tai liéu. .. )
Thuc hién nghi€ém quy dinh vé quan ly vin ban di dén va cip
nhat ho so, khai thac tinh ning ctia phan mém quan 1y nhan su.

Thuong

Xuyen B — B — S s e —
4 Thiét 1ap ho so cong viéc theo danh muc; giao ndp ho so, tai

liéu dua vao luu trir va st dung khai thac tai liéu luu.
Lap ho so d& nghi tiéu huy d6i véi céc tai liéu hét thoi han bao
quan theo quy dinh.
Cap nhat cac van ban cua cac cép va nha truong trén cong
TTDT dinh ky va thuong xuyén theo quy dinh.




