UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQ1 CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC VU XUAN THIEU Dic 1§p - Ty do - Hgnh phac

$6:0&/KH-THVXT Long Bién, ngay b thang 5 nam 2025

KE HOACH
Cong tac viin thw, luu trir ndm 2025
Thuyc hién Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh sb

30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu;
Thuc hién K& hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND quan

Long Bién vé viéc trién khai thyc hién K¢é hoach sb 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Noi vé thuc hién Dé 4n “Luu trir tai ligu
dién tir cia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thugc UBND thanh
phé Ha Nai trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 06 thang 3 nam 2025 cta
UBND quén Long Bién vé cong téc vin thu luu trir ndm 2025;

Can ¢t tinh hinh thuc té c6ng tac vin thu, luu trif tai nha truong, truong
tiéu hoc Vii Xuan Thiéu xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2025
nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

. Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly vé cong tac van thu, luu trir; phat
huy vai tro, vi tri, tAm quan trong cuia cong tac van thu, Iuu trir va tai lidu luu trir
trong hoat dong, chi dao, diéu hanh nha trudng.

- Nang cao trach nhiém ctia cdn bd quan ly, trach nhiém cua cong chure,
vién chirc trong viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién tir vao Luu trit co
quan; day manh tng dung c6ng nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly
tai liéu dién tur.

. Ting cudng cOng tic quan ly nha nudc vé cdng tac vin thu, lwu trir
dua viéc thuc hién cdng tac vin thu, luu trit ding quy dinh ciia Nha nude. Dua
cong tac van thu, luu trit clia cac nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy
dinh ctia phép luat nhim ndng cao chét lugng, hiu qué gidi quyct cong vige,

- Quén 1y thdng nhét, bio quan an todn va td chire, st dung ¢4 hi¢u qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hogt ddng cvia cic co quan, don vi;

- DAy manh chuyén dbi sb trong Iinh vye viin thw, luu trr v quan 1y ti
liéu luu trir dién i, '

2. Yéu chu

- Hiéu trudng nhd trudmg ciin ¢ tinh hinh thye t& ctia don vij, xdy dyng
ké hoach cong tac van thu luu trir nim 2025 vi td chire thye hi¢n cong tde vin

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

2
thu, luu trit phi hop voi yéu cdu ctia cép trén va tinh hinh thyc té cua nha
truong.

- Dua ndi dung thyre hign cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit thanh
mat trong cdc tiCu chi danh gia méc do hoan thanh nhiém vu dugc giaq ddi vai
cong chire, vién chuc, danh gia thi dua hang nam dbi véi ca nhan, tap thé.

- Tép trung chi dao c¢6 hiéu qua viéc 1ap hod so va giao nop ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan, dic biét 1a viéc 1ap ho so dién ti.

. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TR

1. Nhi¢m vy thuong xuyén

L1. Céng tic tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tdc van thu,
leu triv.

Tiép tuc diy manh va déi méi cong tac tuyén truyén bang nhiéu hinh thirc
cac van ban méi vé vin thu, luu trit cia Nha nude gdm: Luat luu trit nam 2024,
Nghi dinh, Théng tu, c4c vin ban huéng dan cé lién quan vé nghiép vu van thu,
Iuru tri¥ t6i cong chire, vién chire clia nha trudng.

1.2. Céng tic xdy dung, ban hanh vin bin qudn ly, hieéng din n ghiép
vu vé cong tdac van thu, luu triv.

Nha trudng: tdp trung ra soat, stra dbi bd sung, ban hanh kip thoi céc
van ban vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, ph hop véi tinh
hinh thuc té trong nha trudng nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Ké hoach
kiém tra cong tac van thu, luu trit; Quy ché cdng tac van thu, Iuu trir; Danh muc
hd so clia co quan, don vi; Bang thoi han bao quén ho so, tai lidu hinh thinh pho
bién trong hoat dong cua cac co quan, don vi.

1.3 Céng tdc tip huén, boi dwong nghzep v,

Phéi hop véi phong Nb6i vu ctr ddi tuong tham gia tap hudn theo Ké
hoach ctia UBND quan.

1.4 Té chire kiém tra, huong dén ngluep v

Xay dung K& hoach va thyc hién kiém tra ndi bo vé cong tac vin thu, luu
trir dbi vé6i cc cén bé phu trach trong dé tap trung vho cdc ni dung:

+ Viée chip hanh cac quy dinh ctia phdp ludt vé cong tac van thu, luu to;

+ Viée trién khai va llul do thye hign Ké hogch s6 67/KH-UBND cua
UBND Thanh phd; Ké hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND Thanh phé;

t Vige ra sodt, xay (Il,rn;,, stra dbi bd sung, ban hanh kjp thoi cdc vin ban
quan ly, chi dao, huéng din vé cOng tde van thu, luu te.

1.5 T4 chire hiiy tad ligu hét gid my

- Thyre hién xac dinh gia trj (di ligu, quy trinh huy tai llw hét gia tri; td
chac thdm dinh tai lidu hét gia trj tai co quan, td chire thude ngudn ndp luu vao
Luru tri lich sur.
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- Xac dinh gia trj tai ligu va 1dp Danh myc tai ligu hét gia tri d& nghij hay
va thye hién quy trinh hiy tai li¢u hét gia trj theo quy djnh.

2, Nlngm vu trong tim

(1) . Ddy manh cong tac tuyén truyén, phd bién va trién khai Luat Luu
trir ndm 2024 va cdc vin ban co lién quan;

(2) . Tép trung thyc hién c6 hi¢u qua cdc ndi dung trong ké hoach sd
67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd; K& hoach s6 91/KH-UBND cua UBND
Thanh phé, trong dé tap trung thyc hién: Xay dyng, hoan thién, két ndi, cap nhat
dir liéu vao Hé thdng quan 1y co s& dix liéu tai lidu luu trir dlen tir tap trung cua
co quan, don vi; Tép trung ddy manh viéc lap hd so dién tir; s6 hoéa tai liéu luu
trit khong & dinh dang dién tir dap ung yéu cau thuc hién luu trir hé so trén Hé
théng quan ly co s& dit liéu tai lidu luu trir dién tix tap trung ctia co quan, don vi;
Thuc hién thdng ké, xay dung Ké hoach (Pé an) thuc hién chinh ly dit diém tai
lidu ton dong; bao quan va td chirc khai thac sir dung hiéu qua tai liéu luu trir
theo quy dinh;

(3) . Bb tri kho luu trit ddm béo quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc ho
so, tai liéu hinh thanh trong hoat dng cuia nha trudng;

(4) . Thuc hién ndp luu hd so, tai lidu c6 gia tri vinh vién vao Luu txu)
lich st va huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.

1. GIAI PHAP THUC HEN

1. P4y manh cong tc tuyén truyén, phd bién phép luat v& cong tac vin
thu, luu trit dén can b, cong chire, vién chirc.

2. Ning cao trach nhiém cia ngudi quan 1y va cbng chirc, vién chuc
trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Dao tao, bdi dudng ddi ngii can b, cong chirc, vién chirc dap ung yéu
cau hién nay.

4. Ting cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cta phap
ludt vé vén thu, luu tri.

5. iy manh (mg dyng cong nghé thong tin trong cong tdc vin thu, heu
trir clia nha truong.

6. Cir vién chirc 1am cong tdc viin thu, luu trir tham gia tp hudn, boi
duding nghiép vy theo yéu clu cia cép trén.

1Iv. TO CHUC THY'C HIEN

- Xay dung va trién khai thyc hign K& hogeh cong tde van thu, luu trir

ndam 2025,

- Xy dyung Danh myc hd so cong vi¢e niim 2025,

- ’l:ln,rc hi¢n nghiém cic quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di, dén,
luu trir hd s0. Quén 1 con ddu co quan theo ding quy dinh cia phap luat. B tri
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khu vye luu trit va bao quan tai ligu & vi trf dam bao an toan, phl hop véi diéu
kién ctia don vj.

- Quan tam dén cong tac bdi dudng nghiép vu va ché dé chinh sach cho
vién chire, nhan vién lam cOng tac viin thu, luu trit theo didy ki¢n nha trudng.

- Pau tu trang thiét bi, ng dung CNTT vao cong tic vin thu, luu trir.

- Tu kiém tra viéc thuc hién cOng tac vin thu, luu trir cua don vi.

- Tham gia ddy du cac chuong trinh tip hudn nghiép vu do S& GD&PT va
UBND Quién té chirc.

- Thyc hién ché do thdng tin béo cdo diy di theo yéu cdu ctia UBND

quan.
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