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

TRUONG THCS AI MO Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: (, /KH-THCS Ngoc Lam, ngay 14 thang 02 ném 2023

KiE HOACH
Cong tac viin thw, luu trir nim 2023

Thuc hién Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh 56

30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tdc van thu;
Can cu Ké hoach sé 81/KH-UBND ngay 09/02/2023 ciia UBND Qudn

Long Bién vé céng tdc van thu, lwu trit nam 2023;

Trudng THCS Ai M6 xay dung ké hoach cong tac van thu luu trif nam

2023 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

- Néng cao trach nhi¢m cia nguoi dimg déu co quan, don vi; trach nhiém
cta cdng chirc, vién chic trong viée lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu dién tir
vao luu trir co quan; day manh Ung dung cong nghé thong tln trong cong tac van

~ thu, quan ly tai liéu dién tur.

- T4ng cudng cdng tic quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit; dua
viéc thuc hién cong tac vén thu, luu trir ding quy dinh cua Nha nuéc. Pua cong
tac vin thu, luu trit cua don vi di vao né nep, khoa hoc, ding quy dinh ctia phap

luat nhim néng cao chit luong, hiéu qua giai quyet cong viéc
- Quan ly thong nhét, bao quén an toan va td chirc, st dung ¢ hidu qua tai

liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta nha trudng

2. Yéu cau
- Céc td, bo phan, céc ca nhén trong nha truong thyuc hién tot, hidu qua

cong tac vin thu, luu trit ndm 2023 cua truong;.

- Pua ndi dung thuc hién cdc quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mot trong céc tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi véi
cong chirc, vién chirc, dnh gié thi dua hang nam 61 v6i ¢4 nhan

- Chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liu vao kho

Tuu trit, dic biét la hd so dién tu.

II. Noi dung cong tic van thu, luu trir

1. Qudn ly, chi dao, huong din cong tic van thu, lwu triv:

a. Tuyén truyén, pho bién phap ludt vé van thu, luu tri:

Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu tri, Nghi dinh sb
30/2020/ND CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu; Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B Nbi vu huéng din quéan ly vin
béan, lap hod so, giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan va céc van ban quy
pham phéap luét vé cong thc vin thu luu trit trén cdng thong tin dién tir, thong
qua cac budi tap huan . nhdm nang cao nhan thirc cia can b9, cong chirc, vién
chirc vé vai trdy, tAm quan trong cdng tac luu trit va gia tri cua tai lidu luu triy;
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b. Xay dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tic vin thu, heu trit va t6
chikc thyc hién céng tdc van thu, luu trit

- Ra soét, bo sung danh myc hd so coéng viéc va bang thoi han tai liéu co
quan; ché 4 béo cao thong ké cong tac van thur, luu tri¥ va tai liéu luu trit

- Day manh tmg dung CNTT trong cdng tac van thu luu trir va trién khai
céc cdng viéc thudc linh vuc véan thu luu trit

- Thuc hién nghiép vu vin thu luu trit thude thdm quyen theo duy dinh
cua phap luét; danh muc hé so cong viéc va ché db bao cdo théng ké cong tac
van thu, luu tri, tai liéu luu tri

- Déng tai trén trang web nha truong

¢. Céng tdc boi dutng, tap hudn

- Tham gia béi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit
va ché do phu cap dgc hai, boi dudng hién vat cho cén bd lam cong tac van thu,
luu trlt do cap trén tb chirc

d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé viin thu, luu trit

- X4y dung tiéu chi chdm diém cong tac vin thu luu trit va ting cudng
kiém tra, danh gia viéc thuc hién theo tiéu chi da ban hanh

- Thuc hién cong tac kiém tra chéo gifta cac trudng khi cd ké hoach cia

cap trén

- Xay dung ké hoach tu kiém tra.
2. Thue hién hoat dong nghiép vu van thu, luu triv
a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: s
* Soan thdo va ban hanh vdn ban: Hudng din kiém tra viéc thuc hién 3>
soan théo, ban hanh vén ban cta nha trudng dam bao ding thé thirc va ky thuat TRUG,
trinh bay van ban theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay TRUNG Hop
19/01/2011 cuia Bo Néi vu. AT My
* Quan Iy vdn ban, lap hé so va ngp lueu hé so tai liéu vao Lu'u trit co &
quan: Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén va huéng dn, tb chirc lap N
ho so cong viéc, nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, tb chirc theo Thong
tur sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B6 Noi vu huéng dan quan ly van
ban. 14p ho so va nop luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan. Chudn héa cong tic
quén ly van ban di dén theo ding quy dinh hién hanh va quy trinh quan ly chét
lugng theo ti€u chuén ISO 9001:2015
* Quan Iy va s dung con déu: Quan ly an toan, chit ché ding quy dinh
cua nha nudc vé quan ly va sir dung con déu trong cong tic van thu theo Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé quén 1y va str dung
con déu.
* Cong nghé thong tin: Nang cao hiéu qua ung dung cong nghé théng tin
vao cong tac van thu, luu trir vé véan hanh, khai thac, sir dung phin mém quén ly
vin ban di dén va didu hanh tac nghiép; phin mém quén ly nhén sy, phat huy gia
tri tai liéu luu trit. Tang cuong sir dung hom thu cong vu trong hoat dong cua
nha truong, dAu tu trang bi may Scan vén ban.
* Bé tri kinh phi thuc hién cdc nhiém vu vé vin thu, leu tri: Nha truong
bb tri kinh phl trong du todn ngén sach dugc giao hang ndm dé thuc hién cac
nhiém vu vé vén thu, luu trit, mua sim trang thiét bi bao quan tai lidu, chinh ly
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t3i liéu, thyc hién cac Chuong trinh, Ké hoach, D& 4n vé Luu trit theo iéu 39
Luét luu tri.

b. Cong tac luu trir

- Xay dung, ban hanh Ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong téc
van thu, lqu trlr nam 2023

- Bb tri cac didu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién dé bao
quan tai liéu. Thudng xuyén kidm tra, thuc hién viéc bao tri, sira chifa, vé sinh
kho, tai liéu luru' trir

3. Hién dai héa cong tic vin thuw, luu trit

- Piy manh cong tic nghién ciru, Umg dung khoa hoc céng nghé trong
hoat dong van thu, luu trit;

- Tiép tuc hoan thién, néng cép hé théng quan ly vin ban

- X4y dung co s dit liu dé quéan 1y tai li¢u luu trit va phuc vu khai thic,
str dung tai liéu luu trit theo Ké hoach sé 453/KH-UBND ngay 06/ 12/2021 cua
UBND quén Long Bién

IIL. T4 chirc thyc hign ‘

- Tang cudng cdng tic tuyén truyén, phd bién phép ludt vé cong tac van
thu, lIuu trir dén cong chirc, vién chirc cia nha truong '

- Niang cao trach nhiém cua ngudi dung dAu trong viéc thyuc hién cong téc 5

Vin thu, luu trie : == S

- Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm
2023 ciia nha trudong ding tai cong khai trén cong théng tin dién tir

- P4y manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

Trén day la K& hoach vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm
2023 ciia nha truong yéu cAu cac t, bd phan, c4 nhén tép trung thuc hién cac
nhigm vu vé van thu, luu trit ndm 2023, ddm bao. chét lugng va hoan thanh
nhiém vu theo ding thdi gian quy dinh./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (dé bao céo);
- Ban giam hiéu;

- Luu: VP.

§\§ *

Ng6 Thi Bich Lién
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