[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: ]
image1.jpg
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTCS HY VONG Déc lip - Tw do - Hanh phic

So: 08/KH-PTCSHV Long Bién, ngay 04 thang 01 nim 2020

KE HOACH
Cong tac vin thw, luu trit ndm 2020

Cén el Ludt Luu trit s6 01/2011/QH 13 ngay 11/11/2011;

Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu v& quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu cia Luat Luu tri¥;

Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phu vé cong tac
van thu;

Cin cir Quyét dinh s 705/QD-UBND ngay 22/12/2016 ctia UBND thanh
phé Ha Noi phé duyét Quy hoach nganh van thu, luu trit thanh phé dén nim
2020, tAm nhin dén ndm 2030; Ké hoach s6 06/KH-UBND ngay 09/01/2020
ctia UBND thanh phé Ha Noi vé cong tac vin thu, luu trt ndm 2020;

Can cir ké hoach 32/KH-UBND ngay 15/01/2020 ké hoach cong tac vin
thu, luu trir nam 2020

Trudong PTCS Hy Vong xdy dung k& hoach cong tic vin thu hru trit nim

2020 nhu sau:
I.  MUCPDICH, YEU CAU:
1. Mouc dich:

- Tuyeén truyén , phd bién sdu rong cac quy dinh ctia phap luat vé cong tic
viin thu, luu trit dén toén thé cong chire, vién chuc dé nhan thic dung dén vé
vai tro, ¥ thure trach nhiém trong cong tac van thu, luu trir.

- X4y dyng va hoan thién hé théng vin ban nghiép vu quan ly céng tac vin
thu, Iuu trit nhdm quéan 1y théng nhat céng téc vin thu, luu trit theo hudng hién
dai, chuyén nghiép va khoa hoc dép tmg yéu cdu nhiém vu, ddm bao hoan
thanh muc tiéu dé ra trong cong tac van thu, luu tri.

- Xdy dung, kién toan by may, c6 nhan vién lam cong tdc vin thu luu trir.

- Xay dung co s vét chat, dau tu trang thiét bi , phuong tién dé dam bao
hiéu qua tai li¢u luu trir.

2. Yéu ciu:

- Céc b6 phan , t& chuyén mon, gido vién, nhan vién trién & khai thyc hién day
du cac ndi dung . Nang cao trach nhiém cia timg ca nhén vé& cbng tic quan ly
nha nuée v& van thu, lwu trit va hoat dong nghiép vu vé cdng téc van thu, luu
trir dbi voi nha trudng. Pua hoat déng van thw, luu trit trong nha trudng timg
bude di vao né nép va thuc hién ding cac quy dinh cta phap luét.

IL. NOI DUNG

1.Nhitng nhiém vy thwong xuyén

+ Téng cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap lugt vé van thu, Tuu trir
nhim nang cao nhan thirc dbi v6i CBCCVC, nhan vién v& vai tro, tim quan
trong cua cong tac vin thu, luu trir (Luat Luu trd 2011, Nghi dinh so0
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
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mot s6 diéu cia Lugt Luu trlt, Thong tu sb 27/2016/TT-BGDPT ngay
30/12/2016 cua Bo GD&DT vé viéc quy dinh thoi han bdo qudn tai liéu
chuyén mén nghiép vu cia nganh GD; Quyét dinh s6 7051 ngay 22/12/2016
cua UBND Thanh pho vé vigc phé duyét Quy hoach nganh Van thu, Luu trlt
thanh phd Ha Nb6i dén nam 2020, tAm nhin dén nam 2030; Quyét dinh 56
7117/Qb-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh phd ban hanh Quy ché
mau vé cdng tac van thu, luu trit).

2. Dinh hwéng cac chi tiéu nghiép vu :

2.1Cong tac van thu:

- Téng cudng tmg dung céc phin mém hd tro dé néng cao hiéu qua, chat
lugng, tién d§ xur Iy cac khau nghiép vu. Tién hanh ra soét, stra dbi, bd sung dé
hoan thién hé théng vin ban chi dao, quy dinh, hudng dan thuc hién cong tac
viin thu, luu trir thude thAm quyén theo quy dinh phap luat.

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban, 1dp ho so hién hanh va ngp ho
so luu trir co quan (theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay
22/11/2012 cua B Noi vu).

- Thuc hién dung quy dinh cua nha nudce vé quan Iy vin ban di, van ban
dén; budce dau thuc hién duge mét sé khau nghiép vu van thu, luu trir st dung
nhiéu phdn mém tng dung trén mang ndi bo va mang dién réng nhu: Xu Iy
cong vin di, dén; giri nhén vin ban . Qua d6 néng cao hiéu qua cong tic qun
1y, xir Iy m¢t cdch thudn loi va nhanh chong, tao moi trudong lam viée hién dai,
chuyén nghiép, gidm gidly to, tiét kiém thoi gian, céng stc, tao thuén loi cho
viée tra tim dugc kip thoi va nhanh chong.

2.2. Cong tac luu triv:

Trong ndm 2020, nha truong ban hanh huéng dan viéc lap ho so cong viée
va ndp ho so tai lidu vao hru trit co quan dung quy dinh, yéu cdu céc bo phén,
t6 chuyén mén va céc c4 nhan lap hé so «cong viée cia minh.

Tai liéu ctia nha truong duge lap hd so hoan chinh, béo quéan va phuc vu
cho viée khai thac st dung. Khuyén khich str dung cac phin mém quan 1y tai
liéu luu trit trén may tinh.

2.2.1 B may, dji ngii cdng tac vin thu hru triv truong:

Xay dung doi ngli cong chire, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit dam
bao du vé sé luong va chit lugng. Pam béo ning luc phdm chat dao duc nghé
nghiép, c6 du trinh d chuyén mon nghiép vu dap img yéu céu nhiém vy cong
tac va phét trién cla nganh van thu, luu trt,

Thue hién ché a0 tién lwong va phu cp cho vién chirc lam vin thu luu trir.
Déam bao cac quyén loi hop phap dbi véi vien chirc phy trdch  cong téc hru
trit.

Thuc hién 16t cong tac dao tao, bdi dudng : tham gia ddy di cac budi tap
huéin do cdc cap t6 chirc.

2.2.2 Hé théng co s& vt chit

BH tri phong luu trir, gid dung tai liéu, ti luu trit va cac trang thiét bi dam
bao an toan tai lidu luu trit (gia, cdp, hop bao quan tai liéu, binh chira chay, ndi
quy str dung tai liéu ) dé bao quan hd so, tia liéu, thuan loi cho viéc khai théc
str dung.
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2.2.3.Ung dung cong nghé thong tin :

Nha trudng s& tién hanh cép nhét céc phan mém tng dung dé phuc vu

cong tac van thu, luu trir va khai thac, bao quén tai li¢u.
IIL. GIAI PHAP THUC HIEN:
1. P6i v6i nha truong:

- Tang cuong viée soan thao, ban hanh, tiép nhan, quan 1y van bin, tai
liéu; 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trit co quan, to chirc; cong tac
luu trit ho s0, tai ligu tir ca nhén ding quy dinh.

- B6 tri du nguon nhén lyc ¢6 chuyén moén dam nhiém cdng tac van thu,
luu trit dam bao, chét luong nang dan theo hudng chuyén nghiép, hién dai.

- PAu tu trang thiét bi, tng dung CNTT vao cong téc van thu, luu trir.

- 100% can bo, giao vién, nhan vién st dung thu dién t cho cong viée

- Tu kiém tra viéc thyc hién cong tac van thu, luu trif coa don vi.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huén nghiép vu do S& GD&DT
va UBND Quan t6 chirc.

2. Dbi véi cac t chuyén mén trong nha trudng
- Nghiém ttc thue hién ké hoach van thu luu trit ctia nha truong xay
dung.

- Dbi v6i cac khdi truéng, t6 trudng chuyén mon cia nha trudng thuc
hién giao ndp tai liéu luu trlt ding thoi gian va ding quy dinh cua nha trudng.

- Tham gia tap hudn cong tic van thu, luu trit ddy du do cdp trén )
chire./.

IV. DANH GIA CHUNG

1.Uu diém :

Hién nay nha truong dang thuc hién t6t cdc quy dinh vé cong tac van thu,
lwu trit, k¥ thudt soan théo vin ban, lap ho so cdng viéc, khai thac va bao quan
tai liéu. Cong tac bdo quan va sir dung cn déu vin dang duoc thuc hién theo
dung quy dinh.

2.Tdn tai, han ché :

Hién nay nha truong chua ¢6 nhén vién phu trach vin thu luu trlt, nén
cong tac van thu luu trir van chua dugc thue hién day du theo quy dinh.

Trén day 1a ké hoach cong tic van thu, luu trif ndm 2020 cta truong
PTCS Hy Vong. ‘f
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