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KE HOACH
Céng tac viin thw, luu trir niam 2022 N
Thue hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 1171 1/201;1; Nghi dinh s0
{B.CP nady 05/3/2020 cita Chinh phi vé cong tic van thir

30/2020”;1:& hiéng Izé hoach sé 21/KH-UBND ngay 17/ 1/2’022. caia UBND
Thanh pho Ha Noi vé cong téc vin thu, luu trif nim 2022; Quy<t dinh 3512/ QP};
UBND ngdy 29/6/2021 cia UBND quén Long Bién ve viee phé duyét quy trin
ndi by gidi quyét cong viée trong linh vyc vin phong tai UBND que;m Long
Bien: K& hoach 6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 ciia UBND quén Long
Bién vé viée trién khai thue hién K& hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3{20%1
ctia UBND thanh phb Ha Noi vé thyc hién Dé an “Luu trif tai ligu di¢n tir cua
cac co quan nha nuéc giai doan 2020 — 20257 thudc UBND thanh pho Ha No1
trén dia ban quin Long Bién;
Can cit vio Ké hoach s 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 ciia UBND quéan Long
Bién vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2022;

Cin cir vao ké hoach nhiém vu ndm hoc 2021-2022 cta nha truong;

Truomg THCS Lé Quy Don xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
nim 2022 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU:
1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém ciia ngudi dimg déu co quan, don vi; trach nhiém
ctia cong chirc, vién chire trong viée 1ap hd so va nop luu hd so, tai lidu dién tr
vio Luu trit co quan; ddy manh tmg dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac
vin thu, quén ly tai liéu dién tur.

- Tiing cudng cong tdc quan 1y nha nuéc vé cong tac van thu, lwu trit; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nuéc. Dua cong
tac van thu, }uu trit ciia nha trudng di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh ciia
phép ludt nhim ne‘u}g cao S:hét lwvong, hidu qua giai quyét cong viéc.

- Quién Iy thong nhat, bo quan an toan va t6 chirc, sir dung cé hiéu qua tai
liéu luu trr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan don vi.
2. Yéu cau

]?an ’giér? hiéu, cécq td chuyén mon, nhén vién thu vién cdc bd phan lién
quan ce‘m c.u ke hoach tl‘ié’l‘l khai thyc hién ding cac néi dung, yéu cdu dé van
dung vao tinh hinh thyuc té ctia don vi, t6 chirc thuc hién tét nhiém vu vin th'u'
Iru trit trong ndm hoc theo quy dinh. 450 ’
IL. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU"
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1.  Nhiém vu thuong xuyén Jueu tri
1.1 Quan Iy, chi dgo, hwéng ddn cons tac f’“";:;zw —
a. Tuyén truyén, phé bién phdp ltfat ve Cortg tac Vd- : Céla Shép | '

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién ca<; qu)f L b ol Thanh phé vé& cong
van thu, luu trit nhu: céc van ban huéng dan cia ngani, =~ g 4l 3y hinh
tac vin thu, luu trit dén cac vién chuc thudc pha:n \4 qt:-mb 3;1 G i bb quin,
thire nhu: qua cac phuong tién thong tin loant.ruyer.l t{lan > a B khai <o Két
cong thong tin dién tur Quén, nha truong; hoi nghi tap huan,

ut vé cong tac

tdng két. , ~ g3 3 ~Ane tdc van
b. Xdy dung, ban hanh vin ban quan Iy, huong dén nghiép v ve cong
thie, luu triv van ban vé

Nha trudng tap trung ra soat, sira ddi bd sung, ban ha‘m'h ‘céc \ ;
cong tac van thu, luu tri theo quy dinh hién hanh, phi hgp vai tinh ,hmti thuc tC
cta don vi; Bang thoi han bdo quan hd so, tai licu hinh thanh pho bién trong
hoat dong cia don vi nha truong.
c¢. Cong tac tap hudn, boi dwdng nghiép vu

Té chuc tap hudn nghiép vu chuyén sdu vé cong tac vin thu, luu trit trqng
d6 tap trung vao céc ndi dung: quan ly vin ban dién ti, 14p ho so dién tr va giao
ndp hd so dién tr vao Luu trit co quan, Luu trit lich st quén ly, sit dung con
dAu va thiét b Ivu khéa bi mat, bao vé bi mat nha nudc, quan ly van ban mét.

1.2 Thuee hién hoat dpng nghiép vu van thu, lweu triv
a. Thiee hién hoat dong nghiép vu van thu
Soan thao vian ban:

- Thyc hién céc quy dinh vé thé thirc va trinh bay vén ban theo Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B Noi vu huéng dan ve thé thuc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Quaén ly vin bén di - dén:

Thue hién viéc 1ap danh muc hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08/4/2004 cba
Chinh Phu cong tac vén thu:

- Lép céc loai hd so sd sach theo diing quy dinh.

- Thyc hién dung, ddy du theo trinh ty quan ly vén ban di - dén, cu thé:
Vin ban di:

+ Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay, ghi sb, ky hiéu, ngay ban hanh
cua vén ban.

+ Lam thu tyc chuyén phét vin ban di.

+ Luu vin ban di.

Vian ban dén:
* Ti€p nhén, ding ky vin bin dén.
:rg;;h’ Ch;“yéf’ giao vin ban dén.
quyet va theo di, don déc viec giai quyét vin ban dén.
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Cap nhat thong tin, van ban kip thoi cho lanh dao gidi quyét cong viée

hang ngay-

Quan ly con déu: , ’
- Quan ly va su dung con dau cua co quan theo ding quy dinh tai Nghi

dinh s& 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cia Chinh phu stra ddi, bd sung mot sb
diéu ctiia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh Phu vé quan
ly va sur dung con diu.

Tlep nhan, xtt ly, phat hanh va quéan ly vin ban trén Hé théng quan ly vin
ban va didu hanh, sit dung thu dién tir phuc vu cong viéc.
b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit

Thu thép, chinh ly, xdc dinh gia tri tai li¢u, thong ké, bdo quan va tb chirc
sir dung tai liéu luu triy; giao ndp tai li¢u vao Luu trit lich str; td chirc huy tai liéu
hét gia tri theo quy dinh;

- Luu trit c4c loai cong vin di, dén kip thoi, sip xép khoa hoc va chinh
xac.

- Céong vin di duge luu trir ban gbc tai van thu va ngudi phu trach cong
viéc.

- Cong van dén dugc luu trir ban goc tai phong Hiéu trudng, ban pho to
luu tai van phong va giti cho cén bg, gido vién, nhén v1en c6 lién quan dén cong

viéc thyc hién.
- Lap danh muc hd so ngay tur dAu nam, trién khai t6i cac td chuyén mon,

bd phin phu trach dé 1ap ho so trong qua trinh lam v1ec

- Cubi nam, tit ca cac bd phan thu thap, sip xép, hoan thién va nop hd so
vao luu trit nha truong.

Thuc hién chuyén dbi s trong linh vyc vin thu, luu trir.
1.3 Cong tic té chikc cdn by

Tiép tuc kién toan td chirc, bd may theo hudng tinh gon, bb tri bién ché
dam bao chuyen mon, nghlep vu lam cdng tac van thu, luu trir; thue hién déy du
ché do phu cap doc hai, bdi dudng bang hién vét cho vién chirc lam cong tac luu
trir theo quy dinh hién hanh.
Nha truong b tri nhéan vién y té kiém cong viéc vin thu, luu trir theo quy dinh.
1.4 Hién dai héa cong tdc vin thu, lwu triv
a. Dy manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong ngh€ trong hoat
dong vén thu, luu trir, trién khai thyc hién nghlep vu vin thu, luu trit dién ti,
ung dung H¢ théng quan Iy vdn ban va diéu hanh theo K& hoach ciia UBND
Thanh phb, UBND quén, ciia nha truong.
b. Tiép tuc hoan thién, ning cép Hé théng Quan ly vin ban va didu hanh cac
vién chire thudc don vi thyc hién dong bd, thong nhét theo quy dinh.
c. Pdy manh viéc 1ap hé so dién t va thu thap ho so dién tir vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 cua

UBND thanh phé Ha Nbi.
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I tai liéu luu trir va phuc vu khai |
d. Xay dung co so quan Iy dit liéu dé quan Iy |
thac, syu dung tai liéu luu trit theo Ké hoach sb 453/KH-UBND ngay 06/ 12/2021

ctia UBND quén Long Bién vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach s6 67/KH-

UBND ngay 17/3/2021 ciia UBND thanh phé Ha Noi.

1.5 Kinh phi thuee hién cong tic van thu, luu triv
Thue hién theo Diéu 36 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP 601 v6i kinh phi vé

cong tac vin thu; Didu 39 ctia Luat Luu trit déi véi kinh phi vé cong tac luu tri.
2. Nhiém vu trong tim

- Nhim néng cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tAm quan trong ctia cong tac
viin thu - Iuu trit cling nhu gia tri tai liéu luu trit dbi voi vién chirc cua nha

truong.
- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu - luu trit cia trudng cb né

nép t6t va thyc hién ding quy dinh cia vé nghiép vu.
Nhiém vu cu thé:

- X4y dung ké hoach cong tac vén thu luu trit nim 2022.

- Quan Iy, cap nhét thong tin hd so cong chirc can b, gido vién, nhin
vién.
- Lép dﬁy du sb sach dé theo ddi cong van di - dén.

- Sap xep va luu trit hd so khoa hoc.
III. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cucmg cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin

thu, luu trit dén vién chie trong nha trudng.

2. Nang cao trach nhiém ciia ngudi dimg diu co quan, don vi va vién chirc

trong nha trudng thuc hién cong tac vin thu, luu trik.

3. Dao tao, bdi dudng doi ngii can bo, vién chirc dép tng yéu cau hién

nay.
4 Ting cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia phap
luat vé vin thu, luu tri.

5. Py manh tmg dung cong nghé thong tin trong cOng tac van thu, luu

trit ctia nha truong.
IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Céng tac to chirc chi dao

a) Hiéu trudng chi dao thuc hién cac ndi dung quan ly cong tac vin thur -
lvu trit. Té chirc thuc hién kiém tra cong tac vin thu - luu trit theo ké hoach
kiém tra néi b.

- hllziil;zu tru(mg huéng din, kiém tra cong tac van thu - luu trit chi dao
gtac kiém tra tap trung vao cac van dé sau:

- Trién khai c4c van ban quy pham phdp luat, viin ban khac cia cic co
quan Nha nudce quy dinh vé cOng tac van thu - Iuu trir.

# b- Ting bude chin chinh, hoan thién cdc nghiép vu cia cong tic van thu
am bdo phuc vu tét cho cOng tac lanh, chi dao
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- Kiém tra, huéng dén viéc giéi quyét cong vin di, dén,
- Quan ly va st dung con diu cta co quan theo quy. dinh cua Phép lujt,

- Thuc hién cong tac 14p hd so hién hanh tai liéu hd so vao hru trix clia cg
quan.

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

- Thue hién ché do béo cdo, thong ké co s& cong téc vin thu - hru triy,
liéu luu trit theo quy dinh hién hanh.
2. Phan cong thuc hién

- Hiéu trudng trién khai ni dung ké hoach

- Gido vién kiém nhiém lam cong tac vin thu - luu trit ¢ trach nhiém
thuc hién ding Quy ché, quy dinh cla cép trén.

Trén day la Ké hoach cong téc van thu, luu trit ndm 2022 cta truong
THCS Lé Quy Pon dé nghj cac b phan lién quan td chirc thyc hién./.

Noi nhin:
- CBGVNV (dé t/h);
- Luu: VP va Website NT .

"- Tyen Thl Minh Thuay
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