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Long Bién, ngay (-9 thang 02 nam 202

KE HOACH
CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2022

Thue hién ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 cua UBND thanh
phé Ha Néi vé cong tac vén thu, luu trit ndm 2022; Quyét dinh 3512/0D-UBND
ngay 29/6/2021 cua UBND qudn Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh néi bo
gidi quyét cong viéc linh vue vin phong tai UBND qudn Long Bién; Ké hoach
s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cua UBND qudn Long Bién vé viéc trién
khai thiee hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay 17/3/2021cua UBND thanh pho
Ha Néi vé thuc hién Pé dn “Luu tri¥ tai liéu dién tw cua cdc co quan nha nieoe
giai doan 2020-2025" thuéc UBND thanh p!qé Ha Néi trén dia ban quan Long
Bién; Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 cuia UBND qudn Long Bién
vé cong tac van th, luu trit nam 2022.

Truong Tiéu hoc Ai Mo B xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir

nam 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao trach nhiém cua nguoi ding déu co quan, don vi trach nhi¢m
cua cong chire, vién chire trong viée lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu dién tir
vao Luu trit nha truong; ddy manh tmg dung CNTT trong cong tc vin thu, quan
ly tai liéu dién tu.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nuoc vé ¢ong tac van thu, luu trir;
dua viéc thuc hién cong tac van thu, luu trlr ding quy dinh cua Nha nuoc. Dua
cong tac van thu, luu trir cta nha truong di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh
ctia phap luat, nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viée

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va to chue, sir dung 6 hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

2. Yéu ciu:

- Trién khai, thuc hién dung nhitng quy dinh, nghiép vu cua cong tac van

thu va cong tac luu trir trong nha truong dic biét 1a viée 1ap ho so dién tur.



- Bua ndi dung thuc hién cac quy dinh veé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mae do hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i voi

nhan vién van thu luu tra.

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

1. Cong tac quan 1y nha nwée vé vin thw, leu triv

1.1. Tuyén truyén, pho bién phdp luit vé céng tac vin thuw, e tri:

- Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat vé
cbng tac van thu luu trit nhu; cdc van ban huéng dan cua nganh, cia thanh phd
vé cong tac van thu luu trir trong nha trudong bang nhiéu hinh thirc nhu thong
qua cac phuong tién thong tin, hoi nghi tap huén, cong thong tin cua nha truong,
trién khai so két, tong két.

1.2. Xay dung cdc van ban vé cong tic van thu, leu triv va to chirc thwe
hién cong tac van thu, lwu triv.

- Nha truong thuc hién ra soat cac van ban stra doi bo sung vé cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh pht hgp véi tinh hinh thye té cta nha
truong nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu tri; Ké hoach kiém tra cong tac noi
bd truong hoc; Danh muc hd so ctia nha truong; Bang thoi han bao quan ho so,
tai liéu hinh thanh trong nam hoc.

- B6 tri phong kho luu trir va céc trang thiét bi dam bao an toan tai li¢u
luu trir (gia, cd@p hop bao quan tai liéu, binh chira chay, ndi quy su dung tai liéu,
tiéu Iénh phong chay, chira chay...).

- Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trir va trién khai cac cong
viéc thudc linh vuc van thu luu trlr, thuc hién nghiém quy dinh vé van hanh,
khai théc, sir dung phan mém quén 1y vin ban di, dén va diéu hanh tac nghiép.

- Py manh viéc tiép nhan, xir ly phat hanh va quan Iy vin ban dién tr
theo quy dinh 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctiia UBND Thanh phé.

- Bé tri kinh phi cho cong tac van thu luu trit tai nha truong, to chirc theo
quy dinh tai Diéu 39 Luat luu tri.

- Thue hién ché dd béo céo théng ké va cong tac van thu, luu trir va tai
liéu luu trir theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua Bo néi vu.

- Can bd van phong tham gia boi dudng, tap huén chuyén mén, nghiép vu
cong tac van thu, luu trir theo lich cua Quan.

2. Hoat dong nghiép vu van thuw, luu triv

2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu



- Thuc hién soan thao va ban hanh van ban quan ly van ban di, dén; lap
danh muc hd so; ndp luu ho so, tai liéu luu triv, va st dung con dau, quan ly theo
dung quy dinh

- Tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan ly van ban trén hé théng quan 1y
vin ban diéu hanh, str dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

2.2. Thuce hién hoat dong nghiép vu luu triv

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit tai nha truong va chinh 1y, xac dinh
gia tri va tai liéu théng ké, bao quan va to chirc st dung tai liéu luu trir; giao ndp
tai liéu vao luu trit lich su; td chire tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dung quy
dinh;

- Thuc hién chuyén doi so trong linh vuc van thu, luu trit

2.3. Hién dai hoda cong tdac van thuw, luu triv

- Ung dung CNTT trong hoat dong van thu, luu tri; trién khai thuc hién
nghiép vu véan thu, luu trir dién tu, ing dung Hé théng quan 1y van ban theo ké
hoach ctia UBND thanh phé va UBND quan.

- Bé tri phong, kho luu trir tai lidu dat theo quy chuan quy dinh dé bao
quan an toan, lau dai tai liéu luu tri.

- Thu thap hd so dién tir vao luu trir nha truong theo quy dinh tai quyét
dinh s& 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 ciia UBND thanh phé Ha Noi.

- Xay dung co so dir ligu de quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai thac,
sir dung tai liéu luu trir theo K& hoach s6 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 cta
UBND quéan Long Bién vé viéc trién khai thuc hién ké hoach s6 67/KH-UBND
ngay 17/3/2021 ctia UBND thanh pho Ha Noi.

- B6 sung danh muyc ho so c¢ong viée nam 2022

- Bé tri day du cac diéu kién vé co so vat chat, thuong xuyén kiém tra
trang thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u. Thuong
xXuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri, stra chira, vé sinh kho, tai liéu luu trit.

2.3. Kinh phi thuc hién cong tac van thir, luu triv:

- Thyc hién theo diéu 36 nghi dinh s6 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé
cOng tac van thu; Diéu 39 cua Luat luu trir doi voi cong tac luu trir.

ML TO CHUC THUC HIEN ’

1. B/c Hi€éu trwéng nha truong:

- Chi dao, phu trach toan dién cong tac Van thu luu trlr trong nha truong.

2. P/c Phung Thi Hong Dién - Phé Hiéu truéng:



- Thuc hién theo phén cong nhiém vu cua d/c Hi¢u truong nha truong,
phu trach cong tac van thu luu trr trong nha truong diéu hanh bd phan vin
phong nha truong.

- Thuc hién céng tac Vian thu luu trir theo diing quy dinh. Phu trach viéc
tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua don vi.

- B4 tri khu vuc luu trir va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam bao an toan, phu hop.

3. Nhan vién van phong:

- Quan ly con déu cua nha truong theo dung quy dinh cua phap luat.

- Thue hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly vén ban di, dén,
lwu trit ho so.

- Tham gia day du céc chuong trinh tap huén nghiép vu do cac cap t6 churc.

- Thuc hién ché d6 thong tin béo cdo ding tién do va cac bao cdo dot xuat
khéc khi ¢ yéu cau.

- Trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2022 cua
nha trudng dang tai cong khai trén cong thong tin nha truéng ngay 10/2/2022;

- Bdo cdo két qua cong tac vin thu, luu trir ndm 2022 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2023 trudc ngay 5/11/2022; Bao cédo két qua sur dung
dich vu luu tr@t trude ngay 05/12/2022; Bao cao thong ké cong tac van thu luu
trir nam 2022 trude ngay 05/01/2023 vé phong Noi vu quan Long Bién.

4. P6i véi can b, gido vién, nhan vién khac:

- Thuc hién thiét lap hé so theo nhiém vu duoc phan cong, hoan thién sép xép
theo danh muc theo nam hoc vé vian phong luu trir theo quy dinh cua nha truong.

- Thuc hién Umg dung CNTT hiéu qua trong cong tac Van thu luu trir
chuyén 1ap ho so tai liéu ing dung CNTT dugc thiét 1ap trong nha truong dam
bao tién do va hiéu qua.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trir cla truong tiéu
hoc Ai Mo B nam 2022, yéu cau CBGVNV nghiém tc trién khai thuc hién noi
dung ké hoach kip thoi, trong qué trinh thuc hién c6 phat sinh, vuéng mac dé
nghi phan anh vé Ban giam hiéu hodc bd phan Van thu luu trir dé duge hudng
dan va giai quyét kip thoi.
Noi nhan:

- CBGVNYV truong:
- Luu VT.




BIEU NOI DUNG VA TIEN PO THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2022
(Ban hanh kém theo ké hoach sé 15./KH-THAMB ngay 09/02/2020 cua Truong Tiéu hoc Ai Mo B)

TT

Noi dung

Thoi gian hoan thanh

Ghi cha

Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu,luu trir nam
2022

Thang 2
(Pang cong TT truong
trudc ngay 10/2/2022)

- Tap huin cong tac VILT cho CBGV, NV nha truong;

2 |- Thuc hién dé an Luu trir tai liéu dién tir cia cic co nha nudce giai doan Thang 2, 3
2020-2025”
- Ra soat, stra doi, bd sung danh muc ho so cong viée va bang thoi han
3 bao quan tai li¢u cua don vi. i e
- Thue hién dé 4n Luu trit tai lidu dién tir ctia cée co nha nude giai doan &
2020-2025". -
-Thyc hién nghiép vu van thu, luu trir: Quan ly vén ban di - dén, quan ly
st dung con dau, lap ho so cong viéc, thu thap, chinh ly tai liéu. ; "
4 N eE. 4w s st dlgperelgen il ‘sl I Thuong
- Thuc hién dé an Luu trir tai licu dién tu cua cac co nha nude giai doan 0is WU
i 2020-2025” - -
- Thuc hién quy dinh vé van hanh, khai thac, sur dung phan mém quan ly
van ban di dén va diéu hanh tac nghiép gin véi thuc hién quan ly chat
5 | luong theo tiéu chuan 1ISO 9001 : 2015. Hang thang
-Thuc hién dé an Luu trir tai liéu dién tu cua cac co nha nudc giai doan
7 2020-2025” )
- Thu hé so cong viée cua cac bo phan (theo nam hoc).
6 |- Thuc hién dé an Luu trir tai liéu dién tir cua cac 2 o nha nudc giai doan Thang 6

7070 20”%’




- Thu nhap va chinh ly tai liéu dua vao luu tri.

7 | - Thye hién dé 4n Luu trir tai liéu dién tir cla cac co nha nudc giai doan Thang 7
2020-2025”
- Lap ho so dé nghi tiéu huy dbi voi céc tai liéu hét thoi han bao quan

8 theo quy Gl Thuong xuyén
- Thuc hién de an Luu trir tai liéu dién tir ctia cac co nha nudc giai doan e
2020-2025”
- Xay dung danh muc hd so cong viée (theo nim hoc).

9 |- Thuc hién dé an Luu trir tai lidu dién tir ctia cac co nha nude giai doan Théng 8,9
2020-2025”
- Bao cao dinh ky cong tac van thu luu tri.
- Thuc l1i§n chuyén ddi sb trong linh vuc van thu, luu trir theo chi dao

10 | cua cac cap. Trude 10/11/2022

- Thue hién dé an Luu trir tai liéu dién ti cua cdc co nha nude giai doan
2020-2025”




