UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGOQC THUY Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 0Y /KH-THCS NT Ngoc Thuy, ngay 19 thang 01 nam 2021
KE HOACH

Thuc hién cong tac van thw — luu trir nam 2021

Can cr Luat Luu triy s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu:
Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cia Thi tuéng Chinh phu vé phe
duyét Dé an “Luu triv tai liéu dién tw cua cdce cdc co quan nha nwoc giai doan
2020-2025"; Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND cua UBND Thanh pho ngay
12/6/2020 vé ban hanh Quy ché tiép nhan, x{r ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tir gilra cac co quan, t& chtre thude thanh phd Ha Noi;

Can cr K& hoach s6 39/KH-UBND ngay 18/01/2021 cua UBND quan Long
Bién vé viée thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé Van thu - Luu trit nam 2021;

Truong THCS Ngoc Thuy xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu tr
nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

- Nang cao trach nhiém cua BGH trong viéc quan ly, chi dao cong tac van
thu, luu trit; trach nhiém cda nhén vién van thu trong vigc 1ap hd so va nop luu
hd so, tai lieu luu trir co quan; day manh Gng dung cong nghé thong tin trong
cOng tac van thu, quan ly tai licu dién tu.

- Quén 1y thong nhét, bao quan an toan va t chire, str dung co6 hiéu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua truong THCS Ngoc Thuy.

- Hoat dong vin thu, luu trlr ciia nha truong di vao né nép va thuc hién
dung cac quy dinh cua phap luét vé cong tac van thu, luu trlr, dap mg yéu cau
cOng tac cai cach hanh chinh hién nay; khai thac co hiéu qua cac tai li¢u duoc
dwa vao luu trit theo quy dinh.

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

1. Cong tac quan ly nha nwoc vé vin thu, lru triv:

- Tuyén truyén, pho bién Luat luu trit, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu va cac van ban quy pham phap luat vé cong tac van
thu Iwu trit trén Céng Thong tin dién tir, thong qua cic hdi nghi tap hudn, so ket,
tong két, hop giao ban nhim nang cao nhan thirc cia CB, GV, NV vé vai tro,
tAm quan trong cong tac luu trir va gia tri cua tai ligu luu trtr.



- Xy dung quy ché cong tac van thu, luu trit; ché do béo cdo thong ké
cdng tac van thu, luu trit va tai liéu luu tri;

- Thuc hién tmg dung CNTT trong cac hoat dong véan thu, luu trt va trién
khai cac cong viéc thudc linh vuc van thu luu trit.

- Tiép tuc thuc hién K& hoach sé 251/KH-UBND ngay 25/12/2017 vé
thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phii vé
ting cudng cong tac lap hod so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan,
[uu trd ljc'h su.

- Cur nhan vién van thu tham gia tdp hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu vé cong tac van thu luu trir.

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

- Thuc hién céac k¥ nang soan thao va ban hanh van ban dam bao dung thé
thirc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu.

- Chuén hoa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy dinh quéan ly chat luvong theo tiéu chuan ISO 9001:2015.

- Thuc hién viéc quan 1y sir dung con dau, quan ly cong van di - dén; lap
ho so hién hanh vao giao nop hd so, tai liéu vao luu trir ding quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN:

1. Ban giam hi¢u:

- Xay dung ké hoach thuc hién cong tic van thu luu trit naim 2021 cta
truong THCS Ngoc Thuy.

- Clr can bd, nhan vién tham du cac 16p tdp hudn, bdi dudng k¥ ning
nghiép vu cong tac van thu, luu tri.

2. Nhan vién vén thuw:

- Tang cuong img dung CNTT vao cong tac van thu, luu tri.

- B4o céo tinh hinh, két qua thyc hién ké hoach cong tac van thu theo quy
dinh hodc khi ¢ yéu cau.

Trén day 1a ké hoach thuc hién cong tdc van thu, luu tritr nam 2021 cua
truong THCS Ngoc Thuy, CB-GV-NV va b phan van phong nha truong cén cir
ké hoach nghiém tuc thuc hién./.

Noi nhin: _KT-HIEU TRUONG

- Phong GDDT: dé bao cao; SN -
- Luu: VP. PHO IEU TRUONG

) 5 ng Sy Purc



