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

TRUONG TIEU HQC PUC GIANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /KH-THDG Pirc Giang, ngay 30 thang 01 nam 2019
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2019

Cin ct Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; cac
Nghi dirlh cua Chinh phu; Théng tu so0 07/2012/TT-BNV cua Bo No1 Vu Vé
huéng dan quan ly van ban, lap ho so, tai liéu vao luu trit co quan; Thong tu s6
09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 cua Bo Noi vu quy dinh vé thoi han bao
quan ho so, tai liu hinh thanh ph6 bién trong hoat dong cua cac co quan to
chuce; Thong tu 86 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 quy dinh quan Iy ho so,
tai liéu hinh anh trong hoat dong cia HDND va UBND xa, phuong, thi tran;

Cin cir Ké hoach s6 16/KH-UBND ngay 10/1/2019 ciia UBND thanh phé
Ha No1 vé cong tac van thu, luu trit nam 2019;

Cén ctr Ké hoach s6 51/KH-UBND ngay 21/1/2019 ciia UBND quén Long
Bién vé cong tac van thu luu trir nam 2019;

Truong Tiéu hoc Pic Giang xdy dyng Ké hoach cong tac van thu luu triv
nam 2019 nhu sau :

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nang cao nhan thire cta can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong vé
vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu luu trir, gia tri cua tai liéu luu trit va
¥ thirc thuc hién viéc thiét 1ap, hoan thién ho so cong viéc dua vao luu trit;

- Hoat dong van thu, luu tr@’ cua nha truong di vao né nép va thuc hién
ding cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu tri;

- Khai thac c6 hi¢u qua céc tai liéu duoc dua vao luu trit theo quy dinh;

- Gan trach nhiém cta nguoi dimg dau voi két qua trién khai thuc hién
cong tac van thu, luu trit ciia cac bo phan.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quéan 1y nha nwéc vé vin thw, lwu triv

a/ Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw luu tri :

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién phéap ludt vé cong tac van thu, luu
trit, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu va cac van
ban quy pham phap luét vé cong tac van thu luu trir trén Cong thong tin dién tir
cua nha truong, thong qua cac hoi nghi tp huén, hop HDGD nham néng cao
nhan thirc cia cdn bd gido vién, nhan vién vé vai tro, tam quan trong cong tac
luu trit va gia tri cua tai li¢u luu trir.



b/ Xay dung cac vin ban vé cong tac vin thu luu trir va to chirc thue
hién cong tac van thu luu triv:

- Ra so&t quy ché cong tac van thu luu trit ciia don vi theo Quyét dinh s6
7117/Qb-UBND ngay 22/11/2013 cua UBND Thanh ph6 Ha Noi vé ban hanh
quy ché miu vé cong tac van thu luu trir.

- Ra soat, stra d6i, bd sung danh muc hd so cong vi¢c va bang thoi han tai
liéu co quan, ché do bao céo théng ké cong tac van thu, luu trlt va tai liéu luu
trir.

- Thyc hién ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir phat
huy gia tri tai liéu Ivu trdr. Thye hién nghiém quy dinh vé van hanh, khai thac, sur
dung phan mém quan ly van ban di, dén va diéu hanh tac nghiép. Trién khai
thie hién phan mém quan 1y nhén su.

- Thuc hién nghiém tac theo cac van ban chi dao, huéng dan vé quan ly
nha nudc va thuc hién nghiép vu van thu, luu trit cua don vi cap trén.

- Tang cuong kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ctia cac bo
phan, phong ban trong nha truong.

¢/ Cong tac boi dudng tip huin

- Can bd van thu tham gia boi dudng, tdp huan chuyén mon, nghiép vu

cong tac van thu, luu trir theo lich cia Quan.

- Trién khai tap huan cong tac van thu luu trir cho CBGV, NV trong nha

truong. Pho bién rong rai thong tu 01/2011/ TT- BNV ngay 19/1/2011.

d/ Kiém tra viéc thue hién cic quy dinh vé vin thw, luu trir:

- Kiém tra chéo giita cac bo phan, phong ban trong nha truong vé viéc

thuc hién cong tac van thu, luu trir

2. Hoat ddng nghiép vu vé vin thuw, luu triv

2.1. Poi véi cong tic vin thw

- Thyc hién soan thao va ban hanh van ban dam bao dung thé thirc quy
dinh tai Thong tu s0 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011;

- Chuén héa cong tac quan ly van ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001 : 2015 tai nha truong.
Quan ly van ban di theo dung quy trinh (vao s0, lvu vin ban di theo quy dinh).
Cong tac tiép nhan, quan 1y van ban dén duoc thuc hién dang quy trinh (vao so,
chuyén lanh dao xir Iy van ban dén, theo d&i, don ddc qua trinh xir Iy dam bao
thot gian).

- Ung dung CNTT trong hoat dong van thu (van ban di dén), luu trix, van
hanh, khai thac, st dung phan mém quan ly nhan su.

- Sfra} ddi, bd sung Danh muc hck)‘ so cong viéc nam hoc 2018 — 2019. Thyc
hién 13p ho so cong viéc va ndp Iuu ho so theo quy dinh.
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- Viéc quan 1y va st dung con ddu ciia co quan phai tuan thu dang quy
dinh cua phap luat.

2.2. Poi véi cong tac lwu triv

- Xay dung ké hoach, bd tri nguén kinh phi va td chirc thyc hién viée thu
thap, giao nop ho so, tai liéu dua vao luu trir tai don vi, xr 1y tai li€u ton dong
theo quy dinh cua phép luat.

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit liéu luu trix trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuan ti¢n trong khai thac, str dung tai li¢u.

- Thuc hién cong tac suwu tam tai liu quy vé truyén thong, lich sir xay
dung va phat trién cia don vi.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hiy theo quy dinh.

- B4 tri day du cac diéu kién vé co so vat chat, trang thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu (kho luu tri¥ tai liéu, binh chita
chay, hé thong bao chay, may diéu hoa, may hit am, hé thong thong gid, phong
chéng méi, mot, gia, hop, cip tai liéu). Thudng xuyén kiém tra, thuc hién viéc
bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hi¢u

a. Hiéu trwémng

- Xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trir trong nha truong.
va chi dao trién khai theo ké hoach.

- Ban hanh qui ché quan li, sir dung dau, quyét dinh quan li con dau, qui
ché cong tac VTLT.

- Thyc hién luu ho so cong viéc theo nhiém vu dugc phan cong.

~ -Chidaova t6 chirc tap huan cong tac van thu luu trit, tuyén truyén, phd
bién thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 trong hop HPGD.

- Nop ho so cong vi¢c dung thoi han, du ho so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu van thu luu trit cia nhan vién van thu
theo ké hoach.

- T6 chuc tu ki€ém tra viéc thuc hién cong tdc van thu, luu trit cua nha
truong.

b. Pho hi¢u trwéng
- Thyuc hién luu ho so cong viéc theo nhi€ém vu dugc phan cong.
- Nop ho so cong viéc dung thoi han, du ho so theo qui dinh.

2. Nhan vién van thw



- Thyc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé& quan 1y vin ban di, dén,
luu trir ho so. Quén 1y con dau co quan theo ding quy dinh cua phap luat. Bo tri
khu vuce Iuu trir va bao quan tai li¢u ¢ vi tri ddm bao an toan, phu hop.

- Ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu trit.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huin nghiép vu do S6 GD&DT va
UBND Quan t6 chtrc.

- Thuc hién tap huin cong tac vin thu cho CB- GV- NV nha trudng.

- Thyc hién ché do thoéng tin béo cao dung tién do theo lich cia UBND
quén va cac bao cdo dot xuat khac khi c6 yéu cau.

3. Nhan vién ké toan

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

- Thuc hién ché do doc hai dbi v6i nhan vién van thu theo ding qui dinh.
- Nop ho so cong viéc dung thoi han, du ho so theo qui dinh.

4. Giao vién, nhan vién

- Luu ho so cong viéc theo qui dinh va nhiém vu duoc phan cong.

- Nop ho so cong viée dung thoi han, ¢t ho so theo qui dinh.

Noi nhgn : HIEU TRUONG
- CBGVNV: dé thuc hién;
- Luu VP.
Phan Thi Xuin Thu



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC bUC GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2019

(Ban hanh kém theo ké hoach sé:  /KH-THPT ngay 30 /01/2019 ciia Truong Tiéu hoc Pirc Giang)

TT Noi dung Thoi gian thuce hién

1 Xay dung, trién khai ké hoach thyc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2019 Théng 1

2 Xay dung quy ché vé cong tac van thu luu triv theo Quyét dinh s 71 17/Qb-
UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh phd vé ban hanh quy ché méu vé Théng 2
cong tac van thu, luu trir.

3 Tap huén cong tic VTLT cho CBGV, NV nha truong Théang 3

4 Thu ho so cong viéc cua cac bd phan (theo ndm hoc) Thang 6

5 Thu thap va chinh 1y tai li¢u dua vao luu tri. Théang 7

6 Xay dung danh muc ho so cong viée (theo nim hoc) Théng 8

7 Thiét lap ho so cong vi¢c theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu Thudne xuven
trit va st dung khai thac tai licu luu. & xuy

8 Thue hién nghiém quy dinh quan 1y vin ban di dén, khai thac, stir dung phan

mém quan ly nhan sy.

Thuong xuyén




Thuc hién nghiép vu van thu, luu tri: Quan ly van ban di - dén, quan 1y st
dung con dau, 1ap ho so cong viée, thu thap, chinh 1y tai lidu...

Thuong xuyén
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T chuc ty kiém tra cong tac van thu luu trir tai nha truong theo dung quy
trinh dugc thuc hién tai Quyét dinh s6 412/QD-UBND ngay 14/01/2014 cua
UBND quan Long Bién.

Thang 5

11

Thue hién ché d6 bao cao dung lich.

Theo lich cta cap trén







	- Hoàn thiện hệ thống sổ sách, dữ liệu lưu trữ trên máy tính đảm bảo khoa học, thuận tiện trong khai thác, sử dụng tài liệu.
	- Thực hiện công tác sưu tầm tài liệu quý về truyền thống, lịch sử xây dựng và phát triển của đơn vị.
	- Lập danh mục tài liệu hết giá trị để tiêu hủy theo quy định.
	- Bố trí đầy đủ các điều kiện về cơ sở vật chất,  trang thiết bị, phương tiện thiết yếu để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu (kho lưu trữ tài liệu, bình chữa cháy, hệ thống báo cháy, máy điều hòa, máy hút ẩm, hệ thống thông gió, phòng chống mối, mọt,...
	- Tổ chức tự kiểm tra việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của nhà trường.
	- Thực hiện nghiêm các quy định, quy trình về quản lý văn bản đi, đến, lưu trữ hồ sơ. Quản lý con dấu cơ quan theo đúng quy định của pháp luật. Bố trí khu vực lưu trữ và bảo quản tài liệu ở vị trí đảm bảo an toàn, phù hợp.
	- Ứng dụng CNTT vào công tác văn thư, lưu trữ.
	- Tham gia đầy đủ các chương trình tập huấn nghiệp vụ do Sở GD&ĐT và UBND Quận tổ chức.
	- Thực hiện tập huấn công tác văn thư cho CB- GV- NV nhà trường.



