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

TRUONG THCS VIET HUNG Poc lip - Tw do - Hanh phiic
S6:4//KH-THCSVH Viét Hung, ngay/6 thang 02 ndm 2022
KE HOACH

Cong tac Vin thu - Luu trir nam 2023

Thuc hién Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh pht vé cong téc van thu;

Thyc hién Quyét dinh sé 3512/QD-UBND ngay 29/6/2021 ctia UBND
quan Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ndi bj giai quyét cong viéc linh vuc
vin phong tai UBND quéan Long Bién; Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cua UBND quan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach sb
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 ctia UBND thanh phd Ha N¢i vé thyc hién Dé 4n
“Luu trir tai liéu dién tir cia cdc co quan nha nude giai doan 2020-2025” thude
UBND thanh phé Ha Ni trén dia ban quin Long Bién;

Thuc hién K& hoach sé 81/KH-UBND ngay 09/02/2023 ctia UBND quén
Long Bién vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2023;

Trudng THCS Viét Hung xay dung ké hoach céng tac vin thu, luu trit nim
2023 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg du co quan, don vi; trach nhiém
ctia vién churc, ngudi lao dong trong viéc lap hé so va ndp luu hd so, tai liu
dién tir vao Luu trlr co quan; ddy manh Umg dung cong nghé thong tin trong
cong tac vin thu, quan ly tai ligu dién tir.

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dung quy dinh cia Nha nuée. Pua cong
tac vin thu, luu trit cia nha truong di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh ctia
phap luét nh3m néng cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly théng nhét, bao quén an toan va td chirc, st dung c6 hidu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cuia don vi.

2. Yéu cau _

- Can cit tinh hinh thuc té ctia nha trudng, xdy dung ké hoach cong tic van
thu luu trir nim 2023 va td chirc thuc hién cong téc vin thu, luu trir dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thuc hién céc quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit ’Ehénh
mét trong c4c tiéu chi danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vy dugc giao doi voi

vién chirc, nguoi lao dong.
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- T4p trung chi dao c6 hi¢u qua vigc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan, dic biét la viéc 1ap hd so dién tir.

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

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1. Quan ly, chi dao, hwong dén cong tic vin thu, lwu trie

a. Tuyén truyén, phd bién phdp ludt vé cong tdc van thu, leu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh ctia phap ludt vé cong tac vin
thu, luu trit nhu: céc vin ban huéng dan cia nganh, ciia Thanh phé vé cong tac
van thu, luu trit.

b. Xdy dung, ban hanh vdan ban quan ly, huong dan nghiép vu vé cong tdc
van thu, lvu trie

Tap trung ra soat, stra d6i bd sung, ban hanh cac vin ban vé cong tac vin
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phtt hgp véi tinh hinh thuc té cua don vi
nhu: Ké hoach c6ng tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu tri;
Danh muc hd so ctia don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong ctia don vi.

¢. Cong tac tdp hudn, boi dudng nghiép vu

Pé xuit UBND quén céc ndi dung télP huén, ddi tuong tham gia tap hun;
cit CBVC, ngudi lao dong tham gia tdp huan theo K€ hoach cia UBND quén.

R4 so4t, dé xuat UBND quén (qua ph(‘)ng\NC)i vu quén) va ctr vién chic lam
cong tac van thu, luu trir chua dugce dao tao ‘vé chuyén mon, nghi€p vu tham gia
cac 16p ddo tao, boi dudng dé dap ing yéu cau cdng viéc.

d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp lugt vé van thu, luu triv

Tang cuong kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu ciia nhéan vién vin
thu trong cong tac van thu, luu trit dinh ky hang ndm. X4y dung ndi dung ty
kiém tra vé cong tac vin thu, luu trir trong ké hoach kiém tra ndi bd cua nha
truong.

Ding tai trén Cong thdng tin dién tir xong trong théng 02/2023

1.2. Thue hién hoat dong nghiép vu vé vin thu, lwu triv

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thw

Soan thdo va ban hanh vin ban; quan ly van ban di, dén; 1ap Danh muc hd
SO, la;? hé so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va sir dung
con dau;

Tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan ly vin ban trén Hé théng quan ly van
ban va diéu hanh, st dung thu dién tir phuc vy cong viéc.
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b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir

Thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri tai lidu, théng ké, bao quan va td chic
sff dung tai liéu luu trir; giao ndp tai liéu vao Luu trit lich str; td chirc huy tai liéu
hét gia tri theo quy dinh;

Thuc hién chuyén ddi sb trong linh vuc véan thu, luu tri.

1.3. Céng tic té chirc cdn by

B4 tri vién chic 1am vin thu, luu trit theo quy dinh.

2. Cong tac bao cao:

"I:ht,rc hién ché dd béo cdo: gui vé UBND quén (qua phong Noi vu): Bao
cdo ket qua cong tac van thu, luu trit nim 2023 va phuong huéng nhiém vu cong
tdc ndm 2024 truée ngay 05/11/2023; Béo cdo két qua sir dung dich vu luu trir
truée ngay 05/12/2023; Bao cdo théng ké cong tac vin thu, luu trir ndm 2023
trudc ngay 05/01/2024.

3. Kinh phi thuc hién cong tac vin thw, lru trir

Thuc hién theo Diu 36 Nghi dinh 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 ciia Luat Luu trit dbi véi kinh phi vé cong tac luu trir.

III. TO CHU'C THUC HIEN:

1. Ban giam hiéu

a. Hiéu truéng

- Xay dung ké hoach thuc hién céng tac van thu luu trit trong nha trudng
va chi dao trién khai theo ké hoach.

- Ban hanh qui ché quan li, st dung déu, quyét dinh quéan 1i con dAu, qui
ché cong tac van thu luu trit

- Thuc hién luu hd so cong viéc theo nhiém vy dugc phan cong.

- Chi dao va tb chic tap huin cong tac van thu luu trit, tuyén truyén, phé
bién Nghj dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tic
vin thu trong hop HDGD.

- Nop ho so cong viéc ding thoi han, da hd so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thyuc hién nghiép vu vén thu luu trit ciia nhén vién van thu
theo k& hoach.

- Té chirc tu kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trit ctia nha
truong.

b. Pho hi€u truéng

- Thuc hién luu hd so cong viéc theo nhiém vu duge phan cong.

- Nop hd so cong viéc ding thoi han, ¢ hd so theo qui dinh.
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2. Nhén vién vin thw

- Thyc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh v& quan 1y vian béan di, dén,
luu trit hd so. Quan ly con du co quan theo ding quy dinh cua phap luat. B6 tri
khu vuc luu trit va bao quan tai liéu & vj tri ddm bao an toan, phu hop.

- Ung dung CNTT vao cong téc vin thu, luu trit.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huén nghiép vu do S& GD&PT va
UBND Quan t6 chirc.

- Thuc hién tap huin cong tac van thu cho CB- GV- NV nha trudong.

- Thuc hién ché db thong tin bao cdo ding tién dd theo lich cia UBND
quén va céc béo cdo dot xuét khac khi c6 yéu cau.

3. Gido vién, nhan vién

- Luu hd so cdng viéc theo qui dinh va nhiém vu dugc phan cong.

- Nop hd so cong viéc diing thoi han, di hd so theo qui dinh.

Trén day 12 ké hoach cong tic van thu, lwu trit nim 2023 cua truong
THCS Viét Hung, yéu cdu cén b, gido vién, nhan vién trong nha truong nghiém
tac thuc hién./.
Noi nhdn:

- CB, GV, NV nha trudng - dé th;
- Luu; VT.

HIEU TRUONG
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PUNG VA TIEN PQ THYC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2023
h kém theo ké hoach s6: 4{/KH-THCSVH ngayd6/02/2023 ciia triuomg THCS Viét Hung)

\Z £
\\‘:».',\ \-" s
\’\ * % Noi dung

TT Thaoi gian thuc hién
Lap céc s6 sach Quan 1y vin ban di, dén Théng 1
2. | Xay dung, trién khai cac vin ban ciia nha truong nam 2023:
- Xay dl_n'lg ké hoach van thu, luu trix Thang 2
- Quy ché vin thu, luu trir
- Lap danh muc hd so
3. | Tuyén truyén‘ céc‘ van ban phap luat, van ban vé céng tac van thu luu trit cho Théng 2
CBGVNV nha trudng
Tham gia tap huén cong tac vin thu, luu trit do UBND quén td chirc Theo lich cia UBND quén
5. Tpiét lap hc‘").so c6ng \fihéc theo danh muc; giao ndp hé so, tai lidu dua vao luu trir va Thudng xuyén
str dung khai théc tai liéu luu.
6 | e g i o 13 Quin i b g i 55 81| g g
Tu bdi dudng chuyén mén vé nghiép vu van thu, lwu trix Thuong xuyén
Diy manh {mg dung CNTT trong cong téc van thu, luu trir Thuong xuyén
Thu thép va chinh ly tai liéu dua vao luu trit Théng 12
10. | Thuc hién ché d6 bao co cong tac vin thu, luu trir nam 2023 ding lich.
+ BC két qua cong tac VTLT nam 2023 va phuong huéng nhiém vu nam 2023 Truéc ngay 05/11/2023
+ BC keét qua sir dung dich vu luu trix Trudc ngay 05/12/2023
+ BC théng ké cong tac vin thu, luu trit ndm 2023 Trude ngay 05/1/2024
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