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S6: (J§/KH-THCSPG Dite Giang, ngay 15 thdng 02 ndm 2023
KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nim 2023

Can cir Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac van thu;

Thyc hién Ké hoach sé 81/KH-UBND ngay 09/02/2023 ctia UBND quén
Long Bién vé Cong tac van thu, luu trir nim 2023.

Truong THCS Dirc Giang xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir nim
2023 nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néang cao trach nhiém cuia ngudi dimg dau nha truong; trach nhiém cta
can bg, gido vién, nhan vién trong viéc 1ap hod so va ndp luu hd so, tai liéu dién
tir vao Luu trir co quan; diy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac

van thu, quan 1y tai ligu dién ti. ///

- Tang cudng cdng tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit; dua fl\
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding véi quy dinh cia Nha nudce. Pua \\@
cong tac van thu, luu trir ctia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh \

cua phap luat nham néang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong Vviéc.

- Quan ly thong nhat, bao quan an toan va td chire, sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trlr hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cuia nha truong.

2. Yéu cau

- Hiéu trudng nha trudng cin ct tinh hinh thuc té cia nha truong, xay dung
ké hoach cong tac van thu luu trir ndm 2023 va t6 chirc thuc hién cong tac van
thu, Iuu trir dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir thanh mét
trong céc tiéu chi danh gid mic dd hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi véi can b,
gi4o vién, nhan vién va danh gia thi dua hang nim d6i v&i ca nhan, tap thé.

- Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan, dac biét la viéc lap ho so dién tir.

IL. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU
1. Nhiém vu thuwdng xuyén
J 1 Qudn ly, chi dgo, hwong din cong tac van thw, lvu triv

a. Tu én mg;en, phoé bién phdp ludt Vé cong tdc van thu, heu triv
R
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Tiép tuc tuyén truyeén, pho bién céc quy dinh cua phap luat vé cong tac vin
thu, luu tri nhu: céc van ban huéng din cia nganh, cia Thanh phd, ciia Quén vé
céng tdc van thu, luu trir dén cén b, gi4do vién, nhan vién trong nha truong bang
nhiéu hinh thL'l:C nhu: website clia truong, bang tin phong hdi dong, qua céc cudc
hop, chuyén dé, tap huan.

b. Xay dung, ban hanh cdc vin ban quan 1y, hudmg dan nghiép vu vé cong
tac van thu, lvu trir

T4p trung ra soat, sira d6i bd sung, ban hanh cac vin ban vé cong tic vin
thu, luu trlr theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thuc té cia nha
trudng nhu: Ké hoach cong tac van thu, Iuu trir; Quy ché cong tac vin thu, luu
trir; Danh muc hé so cong viéc va Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh
thanh pho bién trong hoat dong ctia nha truong.

c. Cong tdc tdp hudn, boi dudng nghiép vu

- T6 chirc trién khai téi 100% cén bg, gido vién, nhan vién vé ké hoach
cong tac van thu, luu trir nam 2023 trong budi hop Ho1 déng thang 3/2023 va
hudng dan, d6n dbc, nhic nhé viéc 1ap ho so va ndp ho so vao luu trir co quan.

- Cir nhén vién vin thu tham gia diy du cac budi tdp huin nghiép vu vé

L F . . « A T aLY YA e

cong tac van thu luu trir do cap trén t6 chire. Z
d. Kiém tra vi,éf' thuc hién cac quy dinh vé van thu, luu trir ’T’
Tang cuong ki€ém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua nhan vién van Uil

thu trong cong tac vin thu, luu trit dinh ky hang ndm. X4y dung ndi dung ti kiém 1]

tra vé cong tac van thu, luu trir trong ké hoach kiém tra néi bd cua nha trudng. 7
1.2. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thw, luu trir \1

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu :
- Soan thao va ban hanh van ban; quan ly vén ban di, dén; 1ap Danh muc hd |
so; lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; quan ly va sir dung |
con dau;
- Tiép nhan, xir ly va quan ly van ban dén qua thu dién tir (hom thu cong
vu) phuc vu cong viéc.
b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu tri
- Sép xép, phan loai va luu trir ho so khoa hoc dé phuc vu kip thoi, chinh
xé4c khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ctu.
- Cht trong bao quén that tot céc loai ho so ¢é tinh quan trong nhu: hoc ba,
so gqn tén ghi diém, so dang bd, bang tot nghiép, vin ban phéap quy, van ban di,
Gy béan dén... khong dé that thoét hu hai céc loai ho so.
&, am rc hlén chuyén ddi s6 trong linh vyc van thu, luu tri.
c. Cd - vzgc khac
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- Lich giai quyét veé bing tdt nghiép va tra ho so, bang tot nghiép THCS
dugc thyc hién vao cac budi sang thi 2,4 hang tuan tir 8130’ dén 11h00’.

- Lich nhén va ndp cong vin tai phong GD&DT quan Long Bién vao sang
thir ndm hang tuan va dot xuit theo yéu cau cua lanh dao. Ngoai ra, nhan va gui
cong van qua email ndi bd hang ngdy budi sang 2 14n, budi chiéu 2 1an theo gid
quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh; phd cap va tot nghiép THCS theo
lich cuia Phong va nha truong.

- Dam bao cong tac thong tin lién lac, bdo céo théng ké duogc chinh xac
thong sudt va bao mat.

- Lam vi€c theo su chi dao va phan cong ctia Hiéu trudong theo ding chuyén
mon va theo dung quy dinh cua nha nude.

3. Cong tac bao cao

- Dang tai Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2023 cia nha trudng
trén ngdn thu muc, cong thong tin dién tir chAm nhat ngay 25/02/2023.

- Thuc hién ché dd thong tin bao cdo: gui vé UBND quéan (qua phong
NOi1 vu).

+ Bao céo két qua cong tac van thu, luu trir ndim 2023 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2024 trudc ngay 05/11/2023.

+ B4o céo két qua su dung dich vu luu trit trude ngay 05/12/2023.

+ Bao cado thong ké cong tac vin thu, luu trit nim 2023 trude ngay
05/01/2024.

- Céac bao céo do6t xuat khac khi co yéu cau cia UBND quan.

4. Kinh phi thue hién cong tac van thu, luu trir

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Piéu 39 clia Lut Luu trit doi véi kinh phi vé cong téc luu trit.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi€u

- Hiéu truong - Nguoi ding dau nha truong quan ly, chi dao cong tac van
thu, luu trir.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, phf‘) bién phap luat vé cong tac van thu,
luu trir dén can b, gido vién, nhan vién trong nha truong.
e _— - Nang cao trach nhiém ctua Ban giam hiéu nha truong vé cong tac van thu,

Tham gia cac lop tap huan chuyen mon, boi dudng k§ ning, nghiép vu
T; , ﬁn thu, luu trir do cap trén to chirc.

: c van ban ban hanh dam bao ding thé thuc quy dinh tai Nghi dinh s6
- ey D ngéy 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tic vin thu.
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- Chi dao, kiém tra cac t6 chuyén mén, bd phin tham gia, thuc hién tot
cong tac van thu trong nha truong cting nhu thuc hién tot cong tac lap hd so hién
hanh va ndp ho so luu trit co quan.

- Gén viéc 1ap ho so cong viéc va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir cua
nha truong 13 mot trong cac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi ndm, dong
thoi xir Iy nghiém cac ca nhan, bg phan, t6 chuyén moén khong 1ap va ndp luu ho
so theo quy dinh.

- Pay manh tmg dung CNTT trong cdng tac véan thu, luu tri.

- Nha trudmg bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trir theo dung
quy dinh.

2. Nhan vién van thw

- Tham muu Ban Gidm Hiéu xdy dung, trién khai Ké hoach cdng tac van
thu, luu trir ndm 2023 va déang tai cong khai trén cong thong tin dién tir cia nha
truong ding tién do; Kiém tra, huéng dan cac by phén, t6 chuyén mon thyc hién
cong tac van thu, luu trir theo dung ké hoach.

- Thuc hién céng tac vin thu, luu trir tai nha truong.

- Thudong xuyén huéng dan nghiép vu van thu, luu trir dén can bd, gido
vién, nhan vién trong nha truong.

- Tham gia cac 16p tap huin chuyén mon, bdi dudng k§ ning, nghiép vu
cong tac van thu, luu trir do cap trén to chuc.

- Tong hop bao céo tinh hinh, két qua thyuc hién ké hoach cong tic van thu,
luru trit cia nha trudng theo quy dinh hodc khi ¢6 yéu cau.

- Ung dung cdng nghé thong tin, quan ly chét lugng theo tiéu chuan ISO
0001:2015 vao cong tac van thu, luu trit cia nha truong.

- Tham muu Ban giam hiéu xay dung ké hoach, du tru kinh phi va t6 chirc
thuc hién viéc thu thap tai li¢u, chinh ly va tiéu hiy tai liu trung thua cua cac
b phan; bo tri co s& vt chit va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, sir
dung tai liéu tai kho luu trir cua truong.

- Thuong xuyén kiém tra va bdo cdo tinh hinh cac phuong ti€n, trang thiét
bi dé co phuong 4n stra chira, thay médi dam bao cong viéc cong tac van thu.

3. Cac t0, bd phan chuyén mon, doan the
- Nang cao y thirc trong qua trinh tham gia vao cdng tac van thu cua nha

truong khi duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc.
_ Céc vin ban ban hanh dam bao ding thé thirc quy dinh tai Nghi dinh sO

~ 30/2020/ND-CP BRR08/3/2020 otia Chinh phi ve cng téo vin the.

,.,m > hién tot cong tac lap ho so hién hanh va ndp ho so luu trir co quan.
“DA = manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.
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- Phéi hop t6t voi nhan vién vin thu trong cong tac chuyén giao céc van
ban di, van ban dén, phéi hop giai quyét cong viée kip thoi ding han, ning cao
hi¢u qua, hiéu suat cong viéc.

Cén cir vao ndi dung trén giao t& Van phong trién khai huéng dan, kiém tra
cac to chuyén mén, cac bd phan, doan thé trong nha truong thyc hién tot cong
tac van thu, Iuu trir nAm 2023;

Trong qua trinh t6 chic thuc hién néu c¢é khé khin, vudng méic céc to
chuyén moén, cic bd phan, doan thé bao cdo vé bd phan vin thu nha trudong dé
cling thong nhat hodc b4o cio cap c6 thAm quyén giai quyét;

Céc t6 chuyén mén trong nha trudng cin cir ké hoach, trién khai thyc hién.

Trén day 1a Ké hoach céng tac van thu, luu trit nim 2023 cua nha truong,
yéu cau 100% cén b, gido vién, nhan vién nghiém tic thuc hién./.

e .
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- BGH - dé c/dao; (Y

- Cac TTCM - dé t/hién; {;',:_‘f TRUNG HOO (0
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TRUONG THCS PUC GIANG
BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THU'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2023

(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 08/KH-THCSPG ngay 15 thang 02 ndm 2023 cua truong THCS Pizc Giang)

Thaoi gian : o . a Al
Oi thuc h
Noi dung R haal Don vi thue hién Don vi phoi hop

Xay dung, trién khai cdc viin ban ciia nha trrong nim 2023:
- Xay dung, trién khai ké hoach vin thu, lwu trit nim 2023

- Ban hanh Quy ché vin thu, luu trix

- Lap Danh muc ho so

- Lap céc s6 sach Quan ly viin ban di, dén theo quy dinh

5 Phan cong nhns:m vu va thuc hién ché do phu cap cho vién chirc lam cong tac Thang 01 HT NV K& toin
van thu, hru trir

T6 chirc budi tip huin, tuyén truyén cac vin ban phap luit, vin ban huéng ; 3 ,
| 3in v& cng the viin thu lua it t6i todn thé CBGVNVE nhE taeiiie Ahdng S A R 55 GG VN
’ - A A A A A . o .
: han b
E Ra’ sozft., iua d’m, b? sur}g danh muc ho so cong viéc va bang thoi1 han bao Théng 02 BGH. TTCM
quan tai li€u cua nha truong
ia 16p ta : 1e 3 r na 2 ND Qua
to chirc
T chic phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trir cho toan thé CB, GV, . .
L NV trong nha trudng Thang 07 HT NV vian thu
Thiét 1ap ho so cong viéc theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu ‘ ¥ BGH, Cic td, bd phan <
trit va sir dung khai thac tai liéu luu trir Hang Xaree CM, Poin thé SR W

Thuc hién nghi€p vu van thu, Ivu trir: Quan ly van ban di, van ban dén, quan : p BGH, Cic t, bd phén
1y sir dung con dAu, lap hé so cong viéc, thu thap, chinh Iy tai liéu .... Thamg X NV vin thu EM. Bloda thi
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Noi dung

Thoi gian
hoan thanh

Don vi thue hién

Pon vi phoi hop

10

12

13

14

15
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Thu thap va chinh ly tai li¢u dua vao luu trir

Lép ho so dé nghi tiéu hily d6i véi cac tai liéu hét thoi han bao quan theo quy

dinh

Ty bdi dudng chuyén mon vé nghi€p vu van thur, luu trir

Pay manh img dung CNTT trong cong tac vin thu, luu trir

P6n doan kiém tra cong tac vin thu luu trir cia UBND quén

Thuc hién ché dd bao cdo thong ké cong tac van thur luu trir va tai liéu luu trir

nam 2023

Thang 12

NV vin thu

4

Cac 3, b0 phan CM, |

| Doan thé
‘ ; 3 BGH, Céc td, b phan
Thuong xuyén NV vin thu CM. Podn thé
Thuong xuyén NV vian thu 1
BGH, Cic t6, bo phan |
Thuong xuyén CM, Poan thé, NV van NV CNTT
thu
Cac t0, bd phan CM,
Poan thé

Céc t0, bo phan CM,
Poan thé
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