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

TRUONG TIEU HQC LONG BIEN Pioc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: §.2/KH-THLB Long Bién, ngay f0thdng 3 nim 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trit nam 2025

Thue hién Ludt Luu triv s6 01/201 1/QHI3 ngay 11/1 ]/20]]," Ludt Luu triv
nam 2024 (co hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh 56 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua
Ludt Luu trii; Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vécong tdc van thu;

Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc trién khai thz_,rg hién Ke hoqch 56 67/KH-UBND ngay 17/3/2021
cua UBND thanh pho Ha Noi vé thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu di’_én tir cua cdc
co quan nha nuce giai dogn 2020 - 2025 thuée UBND thanh pho Ha Nji trén
dia ban qudn Long Bién,

Thuc hién Ké hoach sé 122/KH-UBND ngay 06/3/2024 cita UBND qudn
Long Bién vé cong tdc van thu, luu trit nam 2025;

Truong Tiéu hoc Long Bién xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cia nguoi dimg dau co quan, don vi; trach nhi¢ém
ctia cong chire, vién chire trong viée 1p ho so vandp luu ho so, tai liu dién tir
vao Luu trlr co quan; day manh Gng dung cong nghé thdong tin trong cong tac van
thu, quan ly tai liéu dién tu.

- Téng cuong cong tac quan ly nha nude vé cong tac van thu, luu trir; dua

viéc thue hién cong téc vin thu, luu trir ding quy dinh ciia Nha nuée. Dua cong
tac van thu, luu trit di vao né nep, khoa hoc, dung quy dinh cta phap ludt nham

nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thng nhit, bdo quan an toan va to chirc, stt dung ¢ hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong.

- Béy manh viéc chuyén ddi sb trong linh vuc van thu, luu trir, quan ly
tai liéu luu trir.

A A
2. Yéu cau
Lanh dao truong, cac td chuyén mon va cac b phdn can cir ké hoach
trién khai thuc hién dung cac ndi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc
te cua don vi, to chtrc thue hién tét nhi€ém vu van thu, luu trlr trong nam theo

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

1. Quén ly, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, luu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tdc van thi, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién céc quy dinh ctia phap luat vé cong tac van
thu, luu trit nhu: Luat luu trit ndm 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban
hudng dan den CBGVNYV trong nha truong.

b. Xdy dung, ban hanh van ban quan ly, hudng dan nghiép vu vé céng tdc
van thu, luu triv

- Can ¢t cac van ban quy pham phap luat, cdc van ban chi dao ciia Bo Noi
vy, B6 Gido duc va Pao tao, Cuc Vin thu va luu trit Nha nuge, UBND thanh ph
Ha Néi, S&¢ GD&DT thanh phé Ha N¢i, UBND quén Long Bién va don vi nha
truong xdy dung cac vén ban chi dao hu’o‘ng déan cong tac van thu - luu trit theo
quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu phu vé

cOng tac van thu.

- X4y dung ké hoach thoi gian hoan thanh c4c vin béan kip thoi yéu cau
nhiém vu nha truong theo timg tuan, thang.

c. Cong tdc tdp hudn, boi dudng nghiép vu

Ctt CBCCVC, ngudi lao dong tham gia tdp hudn theo Ké hoach ctia
UBND quan.

2. Cong tic chi dao, kiem tra, hwéng dan:

a. Hiéu truéng chi dao thuc hién cac ndi dung quan ly coéng tac vin thu -
lwu trit. T chirc thuc hién kiém tra cong tic van thu - luu trit theo ké hoach kiém
tra no1 bo.

b. Hiéu truéng hudng dan, kiém tra cong tac van thu - luu trit chi dao thyc
hién c6ng tac kiém tra tdp trung vao cac van dé sau:

- Trién khai cdc vdn ban ctia cic co quan Nha nudc quy dinh vé cong tac
van thu - luu tri.

- Thuc hién cac ché d6 day du dbi véi nhan vién lam céng tac van thu - luu
trlt theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Timg budc chén chinh, hoan thién céc nghiép vu cua cong tac vin thu
dam bao phuc vu tot cho cong tac lanh, chi dao.

- Kiém tra, hudng dan viéc giai quyét cong vin di, dén.

- Quan ly va st dung con d4u ctia co quan theo quy dinh cia phép luat.

- Thye hién céng téc 14p hd so hién hanh tii liéu hd so vao luu trit clia don V1.

- Luu trit céc tai liéu, hd SO, sb sach, van ban di, dén.

- Thue hién ché d6 béo céo, thong ké co s ¢ong tac vin thu - luu trit, tai
lidu luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Thuwe hién hoat dong nghiép vu vin thw, luu trir

a. Thuce hién hoat déng nghiép vu vin thu

- Thyc hién cac nghiép vu van thu dam bao céc ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu:

+ Codng tac soan thao va ban hanh vin ban: vin ban trudc khi ban hanh cén
dugc kiém soét chit ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo ding thu
tuc, quy trinh;

+ Cong tdc quan ly vin ban dén, phat hanh vin ban di: dam bao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac quan ly va st dung con ddu, thiét bi luu khod bi mat, chit ky s6
ca nhén, chit ky so co quan theo quy dinh ctia phép luét;

~ +Cong tac lap ho so va ndp hd so, tai liéu va Luu trt co quan “ My
e Df;iy manh viéc tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly vin bél}'fﬁ?ép\f%
trien khai thuc hién viéc lap ho so dién tir trén Hé thong Quan ly vin ban Sf:éf?l 1
\ < i o . = s iz BIEN /..
hanh Thanh pho, sir dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv <

- Luu trit cc loai cong vin di, dén kip thoi, sip xép khoa hoc va chinh x4c.

- Céng vin di dugc luu trit ban gdce tai van thu.

- Cong vin dén duoc chuyén t6i Hiéu truong va gui cho can bg, giao vién,
nhén vién c6 lién quan dén cong viéc thuc hién.

- Cubi ndm, tit ca cac bo phan thu thap, sép xép, hoan thién va nop hd so
vao luu trlt nha trudng,

4. Cong tac td chirc can bd

- Nha truong ¢6 01 nhén vién vin thu

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

- Pay tng dung CNTT trong cong tac van thu - luu trit.

- Thuc hién giao dich van ban dién tir v6i Phong GD&PT va céc don vi
lién quan qua hop thu dién ti: c/longbien@longbien.edu.vn

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Hiéu trudng trién khai ni dung ké hoach.

- Thuong xuyén kiém tra cong tc van thu luu trit tai don vi (k& hoach kiém
tra n6i by) nham kip thoi phét hién ton tai han ché, ho trg nhan vién vin thu trong
qua trinh thuc hién nhiém vu chuyén mon.

- Nhén vién lam cong tac van thu, luu trit ¢é trdch nhiém thuc hién ding
quy che, quy dinh cia cap trén.

- Thuc hién tét cong téc béo cdo vé vin thu luu trit theo quy dinh:
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+ Béo cdo két qua cong tac van thu, luu trit nim 2025 va phuong hudng
nhiém vu céng tac ndm 2026: trwde ngay 04/11/2025;

+ Bdo céo két qua dinh ky thuc hi¢n Ké hoach 67/KH-UBND cua UBND
Thanh pho theo giai doan 2021-2025: trwée 05/6/2025 va 25/11/2025;

+ Béo cdo két qua str dung dich vu luu trit: trude ngay 08/12/2025;

+ Bdo cdo théng ké cong tac vin thu, luu trit ndm 2025: trude ngay
05/02/2026.

Trén déy la K& hoach céng tac vin thu, luu trr ndm 2025 cua truong Tiéu
hoc Long Bién, dé nghi c4c bd phén lién quan to chirc thure hién nghiém tac./.

Noi nhin:
- Céc bd phan chuyén mon (t/hién);
- Luu: VT (01).
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