UBND QUANLONGBIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LONG BIEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 36/KH-THCSLB Long Bién, ngay 10 thang 02 nim 2023
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nam 2023

Cdn cir Ludt lwu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tdc vin thu; Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ciia B Néi Vu
quy dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
doéng ciia cdc co quan 16 chikc;

Cén cie Ké hoach sé6 48/KH-UBND ngay 09 thdng 02 ndm 2023 cua
UBND thanh phé Ha N§i vé cong tdc van thu, luu trit ndm 2023;

Thuc hién Ké hoach sé6 81/KH-UBND ngay 09 thang 02 ndm 2023 cua
UBND qudn Long Bién vé Céng téc vin thu, luu trik nim 2023.

Truong THCS Long Bién xay dung ké hoach céng tac van thu, luu trix
nam 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém clia ngudi ding dau Nha truong trong viéc quan

1y, chi dao cong tac vin thu, luu trit; 1ap ho so va ndp luu hd so, tia liéu dién t
vao Luu trit co quan; ddy manh (ng dung cong nghé thong tin trong cong tac
Van thu, quan ly tai liéu dién ti;

- Néng cao nhén thirc, trach nhiém cta can bg, gido vién, nhan vién trong
nha truong vé vi tri, vai trd, tim quan trong cua cong tc van thu, luu trir cling
nhu gié tri cta tai liéu luu trit va y thitc thuc hién viéc thiét 13p, hoan thién hd so
cdng viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Tao budc chuyén bién, dua cOng tac van thu, luu trir clia nha truong di
vao né nép, khoa hoc va thuc hién ding cac quy dinh cta phap luat vé cong tac
vin thu, luu trir nhdm nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Sip xép, phan loai, bao quan va luu trir hd so khoa hoc. D& phuc vu kip
thoi, chinh xéc khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ctu. Quan Iy thng nhét, bao quan an
toan va té chirc, sir dung c6 higu qua tai liu luu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ciia Nha truong.
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- Gin trach nhiém cla nguoi ding dau - Ban giam hiéu vai két qua trién
khai thyc hién céng tac van thu, luu trir tai nha truong.

2. Yéu ciu

- Hi€u truéng nha trudng cin ci tinh hinh thyc té cia don vi, xdy dung ké
hoach cong tic van thu lwu trit ndm 2023 va té chic thuc hién cong tac van thu,
luu trir dat hiéu qua.

- Pua noi dung thyc hién cac quy dinh vé cong téc van thu, luu trit thanh
mét trong céc tiéu chi danh gia mic dé hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i voi
cdng chirc, vién chirc, dnh gié thi dua hang ndm déi véi ca nhan, tap thé.

- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc l4p hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan, dic biét 1a viéc lap hd so dién tu.

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

1. Cong tic quan Iy nha nwéc vé vin thw, luu triv

- Tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tic vin thu luu triv:

Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu tri, Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu va céc van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trit trén Cong Théng tin dién tir thong qua cac hoi
nghi tip hudn, so két, téng két, hop giao ban nhim nang cao nhan thirc cia cén
b, cong chirc, vién chirc vé vai trd, tAm quan trong trong cong tac van thu luu
trir va gia tri cua tai liéu luu trir.

- Xdy dung, ban hanh cdc vin bin vé cong tic van thw luu triv va 16
chiec thue hién cong tac van thw luu tric:

+ Xay dung Ké hoach, Quy ché vé cdng tac van thu, luu trir nim 2023;

+ Ra sodt, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han tai liéu co
quan, ché do béo co théng ké cong téc vin thu luu trit va tai liéu luu trix;

+ Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trir va trién khai cac cong
viéc thudc linh vue vin thu luu tri;

+ T chirc, trién khai thyc hién K& hoach s§ 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 vé thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/09/20217 cua Thi tudng
Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trit co quan, luu trit lich su.

+ Ping tai K& hoach céng tac van thu, luu trit ndm 2023 trén trang Web
cbng thong tin dién tir ciia nha truong trong théang 02/2023.

- Cong tdc boi dwdng, tip huin:
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+ Tb chic budi tap hudn, phd bién vé cong tac van thu lwu trir cho
CBGVNV trong nha trudng dugc biét, thuc hién ding khi tham gia vao cong tac
van thu trong nha truong.

+ Tham gia c4c 16p bdi dudng chuyén mén vé cong tac van thu, luu trir
do UBND quén t6 chtrc hang nim.

- Kiém tra viéc thuc hign cic quy dinh vé vin thu, lwu trie:

Thuc hién kiém tra cong tac van thu luu trir trong nha truong, viéc phéi
hop, thuc hién cua cac by phan tham gia vao cong tac vén thu.

2. Hoat ddng nghiép vu vé vin thu - lwu trir

Thyc hién theo diing cic vin ban phap luat: Luat Luu trir 20011; Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cia Luét Luu trit; Thong tu sé 27/2016/TT-BGDPT ngay
30/12/2016 ctia Bo GD&DT vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mén nghiép vu ciia nganh GD; Quyét dinh sb 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016
ctia UBND Thanh phé vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Van thw, Luu trit
thanh phé Ha Noi dén nam 2020, tm nhin dén nam 2030; Quyét dinh sb
7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cua UBND Thanh phd ban hanh Quy ché
mau vé cdng tac van thu, luu tri.

- Thuc hién céc ky néng soan thao va ban hanh vin ban dam bao dung thé
thirc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac vin thu.

- Chuan héa céng tic quan 1y vin ban di, van ban dén theo quy dinh hién
hanh va quy trinh quén 1y chat lugng theo tiéu chudn ISO 9001 : 2015.

- Thyc hién céc loai hd so sb sach theo quy dinh vé chuyén moén nghiép
vu.

- Sép xép, phan loai va luu trir hé so khoa hoc. D& phuc vu kip thi, chinh
x4c khi ¢6 nhu cau st dung, tra clru.

- Cht trong bao quan tht tét céc loai hd so, vin ban di, vin ban dén...
khong dé that thoat, hu hai céc loai hd so.

- Xtr ly céc thong tin, bédo céo thudng xuyén véi Hiéu trudng vé céc hoat
dong dién ra trong ngay. Nhén, cip nhat cac loai vin ban di, dén kip thoi, sap
xép khoa hoc va chinh xéc. Xir Iy céc loai vén ban dam bao thong tin dén ding
doi twong thyc hign va dugc trién khai nhanh nhét. In 4n va phat hanh céc loai
van ban nhanh chéng dung yéu ciu biéu mu quy dinh.
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- Tién hanh cfip nhit kip thoi viin ban di, dén (cd dudng cdng vin va qua
email):

+ Khi viin ban dén dugc vao sd ding ky van ban dén va trinh Hi¢u trudng
XU 1y sau d6 gui Email hofic phé to chuyén cdc b phin thye hién.

+ Nha trudng tién hanh thdng nhat cong viée luu trlr viin ban di va vin
ban dén nhu sau:

* Viin ban dén thudng xuyén dugc nhin qua email, sau d6 dugc nhén vién
viin thu gui cho cdn b, gido vién, nhan vién cd lién quan dén cong viée thye hién
theo dudng email. Lap sb chuyén giao va theo dai tién do gidi quyét vin ban dén. Cé
nhan phy trach cong viéc ¢6 trdch nhiém luwu vin ban chi dao cua cdc cép vao ho so
cong vige clia minh,

* Viin ban di dugc vao s6 dang ky vin ban di va chuyén giao luu trit tai
hd so cdng viée cta Hiéu trudng, Phé hidu trudng, céc to chuyén mon va van
phong nha trudng theo timg chuyén mon. (Vén ban gdc dugc luu trit tai vin thu)

- Kiém tra ddn ddc theo yéu cdu cong vin dé thyc hién va trién khai theo
ding thoi gian quy dinh.

- Py manh (g dung CNTT trong cdng téc van thu, luu tri.

- Lich nhén va ndp cong vin tai Phong GD&DT quan Long Bién vao sang
thit ndm hang tudn va dot xuét theo yéu cu cta lanh dao. Ngoai ra, nhan va gui
cong vin qua email ndi by hang ngay budi séang 2 1an, budi chiéu 2 lan theo gio
quy dinh.

- Lam t6t cong tac tham muu véi BGH trong viéc dé ra céc g1a1 phap thyuc
hién tot cdc nhiém vy hanh chinh vin phong nha truong.

- Cong tac quan ly va sir dung con déu theo quy dinh cta phap luat.

- Sira ddi, bd sung Danh muc ho so cdng viéc nim 2023. Cong tac 1ap hd
so hién hanh va ndp hd so lwu trit co quan (theo quy dinh tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B§ N§i vu): cac t6 chuyén mon, cac b
phén 1ap hé so cong viéc trong nam hanh chinh va ndp ho so luu trit vé b phan
luru trit ctia nha trudng vao quy I ndm tiép theo.

- Nha trudng bb tri phong kho luu trir céc tai liéu luu trir tai “Phong Po
dung” cla nha trudng va céc trang thiét bj dam bao an toan tai liéu luu trit (gi,
cdp, hop bao quan tai liéu, binh chita chdy, ni quy sir dung tai li¢u, tiéu lénh
phong chdy, chita chdy ...). B6 tri ngudn kinh phi cho cong tac luu trit ciia don
vi theo quy dinh tai Diéu 39 ciia Ludt Luu tri.




- Cic cong viée khac:

+ Lich giai quyét céc thu tuc lién quan dén bing tot nghiép dugc thuc hién
vao céc budi chidu thir 4 hang tuln tir 14h00” dén 16h00".

+ Lich giai quyét cac thu tyc lién quan dén chuyén truong cho hoc sinh
dugc thyre hién vao cac bubi sang thr 2,4 hang tudn tir 8h00 dén 11h00

+ Tiép tuc thyc hién cong téc tuyén sinh; phd cép va tot nghiép THCS
theo lich cua Phong va nha truong.

3. Cong tac bao cao

- Thyc hién ché d6 thong tin bao cdo: gui vé UBND quén (qua phong ndi
vu)

+ Béo cdo két qua cong tac van thu, luu trir ndm 2023 va phuong hudéng
nhiém vu cong tdc ndm 2024 trudc ngay 05/11/2023.

+ Béo cdo két qua sir dung dich vu luu trit truée ngay 05/12/2023.

+ Béo cdo théng ké cong téc van thu, luu trit ndm 2023 trudc ngay
05/01/2024.

- Céc béo cdo dot xuat khéc khi c6 yéu ciu cia UBND qudn.

4. Kinh phi thuc hién cong tic vin thw, luu triv

Thyc hién theo Didu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 ctia Luat Luu trit ddi véi kinh phi vé cong tac luu trir.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu

- Hiéu trudng - Ngudi dung d4u nha trudng quan ly, chi dao cong tac vin
thu, luu tri.

- Thuc hién cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luét vé cong tic van thu,
lwu trit dén can bo, gido vién, nhan vién trong trudng.

- Néang cao trach nhiém cua Ban giam hi¢u nha truong vé ¢ong tc van
thu, luu trit.

- Tham gia cac 16p tap hudn chuyén mén, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Van thu, Luu trlt do Quan td chi;

- Céc vén béan ban hanh dam bao ding thé thirc quy dinh tai Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong tac van thu.
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- Chi dao, kiém tra cac td chuyén mén, bd phan tham gia, thuc hién tot
cdng téc vin thu trong nha trudng ciing nhu thyc hién tot cdng tac 1ap hd so hién
hanh va nép hd so luu trit co quan.

- Gan viéc 13p hé so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir cua
nha truong 1a mot trong cac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, déng
thoi xir ly nghiém céc c4 nhan, b phén, tb chuyén mén khong 1ap va nép luu ho
so theo quy dinh.

- Dy manh Ung dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.

- Nha trudng bd tri kinh phi cho cong tac vin thu, luu trit theo ding quy
dinh.

2. Nhan vién van thw

- Tham muu Ban Gidm Hiéu xay dung trién khai Ké hoach cong tic Vin
thu, Luu trir nam 2023 va ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir ciia nha
trudng; Kiém tra, hudng din céc bd phan, t& chuyén mén thuc hién cong téc
Vin thu, Luu trit theo ké hoach nay.

- Thudng xuyén huéng din nghiép vu van thu, luu trir dén can bo, gido
vién, nhan vién trong trudng. /

- Tham gia c4c 16p tap hudn chuyén mén, bdi dudng k§ nang, nghiép vu
cong tac Vin thu, Luu trit do Quan td chirc;

- Téng hop bao céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac Van
thu, Luu trit clia nha truong theo quy dinh hodc khi c6 yéu cau.

- Thuc hién cong tac Van thu, Luu trit cia nha trudng;

- Tham muu Ban Giém Hiéu xay dung ké hoach, dur tri kinh phi va té
chirc thuc hién viéc thu thép tai liéu, chinh ly va tiéu huy tai liéu trung thira cta
cac bo phan;

- Tham mwu Ban Giam Hiéu bé tri co s¢ vat chat va trang thiét bj phuc vu
cho viéc khai théc, sir dung tai liéu tai kho luu trit cia trudong;

- Thuong xuyén kiém tra va bdo céo tinh hinh céc phuong tién, trang
thiét bi dé c6 phuong 4n sira chita, thay méi dam bao cong vidc cong tac van
thu;

- D4y manh (g dung CNTT trong cdng tac van thu, luu tri.

3. Céc t0, b phin chuyén mén, doan thé

- Néng cao y thirc trong qua trinh tham gia vao cong tac van thu cua nha

truong khi dugc giao nhi€ém vu giai quyét cong viéc.
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- Céc vin ban ban hanh dam bao ding thé thitc quy dinh tai Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac van thu.

- Thuc hién tot cong téc 1&p ho so hién hanh va ndp hd so luu trit co quan.

- By manh ung dung CNTT trong céng téc vin thu, lwu tri. -

- Phéi hop tot v6i nhan vién vin thu trong cong tac chuyén giao cac vin
ban di, vén ban dén, phéi hop giai quyét cong viée kip thoi ding han, nang cao
hi¢u qua, hiéu suit cong viéc.

Cén clr vao ndi dung trén giao t6 Vin phong trién khai huéng dan, kiém
tra céc to, doan thé trong nha truong thyc hién ot cong tic van thu, luu trit nim
2023;

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu cé khé khan, vuéng méc céc t,
doan thé béo cio vé bd phan vén thu nha truong dé cung thong nhét hodc bao
cdo cip c6 thdm quyén giai quyét;

Céc t6 chuyén mén thudc truong cin cir ké hoach, trién khai thyc hién,

Trén day la Ké hoach cong téc van thu, luu trit cia nha truong nam 2023,

yéu cdu CBGVNV nha truong nghiém tic thyc hién cac noi dung cua ké
hoach./.

Noi nhin:

- BGH: dé b/c;
- Cong TTPT:
-Luu: VT.




