UBND QUANLONGBIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY THUONG KIET Poc lap — Tu do — Hanh phiic

So: 14 /KH-THCS LTK Long Bién, ngay 04 thdng 02 nam 2021

£ ~ _KEHOACH
CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2021

Can cr Luat Luu trix s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Ngh1
dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Quyet
dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé
an “Luu trir tai li€u dién tir ciia cac cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025”;
Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ciia UBND Thanh phd ngay 12/6/2020 v& ban
hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cac co
quan, t6 chirc thugc thanh phd Ha Nbi;

Can cu Ké hoach s6 39/KH-UBND ngay 18/01/2021 cia UBND quan Long
Bién vé cong tac van thu, luu trir ndm 2021;

Truong THCS Ly Thuong Kiét xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2021 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

- Nang cao trach nhiém cia BGH trong viéc quan ly, chi dao cong tac van
thu, Ivu trix; trach nhiém cua nhén vién van thu trong viéc 1ap ho so va ndp luu ho
so, tai liéu luu trir co quan; day manh trng dung céng nghé thong tin trong cong tac
van thu, quan ly tai li€u dién tur.

- Quan ly théng nhit, bio quén an toan va td chic, sir dung c6 hi€u qua tai
li€u luu trir hinh thanh trong quaé trinh hoat dong cua truong THCS Ly Thuong
Kigét.

- Hoat dong vin thu, luu trit ciia nha truong di vao né nép va thuc hién ding
c4c quy dinh ctia phép luét vé cong tac van thu, luwu trit, dap tng yéu cu cong tac
cai cach hanh chinh hién nay; khai thac c6 hi€u qua céc tai liéu duoc dua vao luu
trir theo quy dinh.

II. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU":
1. Cong tic quan ly nha nwéc vé vin thw, luu trir:

- Tuyén truyén, phd bién Luat luu trix, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phi va c4c vin ban quy pham phéap luat vé cong tac van thu
Iuru trix trén Cong Thong tin dién tir, thong qua cac hdi nghi tap huén, so ket téng
két, hop giao ban nhim nang cao nhén thirc cia CB, GV, NV vé vai tro, tAm quan
trong cong tac luu trir va gia tri cua tai li€u luu trir.

- Xay dung quy ché cong tac vin thu, luu trir; ché d6 bdo co thdng ké cong
tac van thu, luu trir va tai li€u luu trix;

- Thyc hién tmg dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trir va trién
khai cac cong viéc thudc linh vue van thu luu triv.



- Tiép tuc thuc hién K& hoach sé 251/KH-UBND ngay 25/12/2017 ve thuc
hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trix
lich str.

- Ctr nhan vién vin thu tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu vé cbng tac van thu luu trir.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, lru trir:

- Thyc hién cac ky nang soan thao va ban hanh van ban dam bao ding the
thirc quy dinh tai Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Chun héa cong tac quan ly vin ban di - dén theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hi¢n viéc quan ly sir dung con d4u, quan ly cong vin di - dén; 13p ho
so hién hanh vao giao ndp hd so, tii liéu vao luu trir dung quy dinh.

III. TO CHU'C THU'C HIEN:

- X4y dung ké hoach thuc hién cong tdc van thu luu trit ndm 2021 cua
truong THCS Ly Thuong Kiét.

- Cir c4n bo, nhan vién tham du cac 16p tap hudn, boi dudng k§ ning nghiép
vu cdng tac van thu, luu trir.

- Tang cudng tmg dung CNTT vao cong tac véan thu, luu trir.

- B4o céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac vin thu theo quy
dinh hoac khi c6 yéu cau.

Trén day 1a ké hoach thuc hién vin thu, luu trit ndm 2021 cia truong THCS =
Ly Thuong Kiét, CB-GV-NV va b phén van phong nha trudng can cir ké hoach
nghiém tic thuc hién.
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