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

TRUONG THCS PHUC DONG Dic lip - Ty do - Hanh phiic
$6: (6 /KH-THCS Phiic Déng, ngay 09 thang 02 ndm 2022
KE HOACH

Cong tic vin thw, lru trir nim 2022

Cén et Lugt luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; ‘

Cén cte Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phii vé
cong tdc véin thir; Thong tie s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ciia BS Noi Vu
quy dinh vé thoi han bdo qudn ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
déng ciia cde co quan té chirc;

Cén cir Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 17 thing 01 ndm 2022 cua
UBND thanh phé Ha Néi vé cong tdc van thu, leu trit ndm 2022;

Thiee hién Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08 thing 02 ndm 2022 cua
UBND quan Long Bién vé Céng tdc van thu, luu trit nam 2022,

Trudng THCS Phuc Péng xdy dung ké hoach céng tac vin thu, luu trir
nim 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao trach nhiém ctua ngudi dimg dau Nha truong trong viéc quan
ly, chi dao cong tac vin thu, luu trit; 1p hé so va nop luu ho so, tai lidu dién tir
vao Luu trlr co quan; diy manh tmg dung cong nghé théng tin trong cbng tic
Viin thu, quén ly tai liu dién tir;

- Néng cao nhén thire, trach nhi¢m cua can b9, gido vién, nhin vién trong
nha truong vé vi tri, vai tro, tdm quan trong cua cdng tac van thu, luu trir cling
nhu gid trj ctia tai liéu luu trir va y thire thyue }{i\énﬁx}iéc thiét 13p, hoan thién h so
cong viéc va nfp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan.

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trit cua nha trudng di
vio né nép, khoa hoc va thyc hién ding céc quy dinh cta phap luat vé cdng tac
vin thu, luu trit nhim ndng cao chat lugng, hidu qua giai quyét cong viéc.

- Siip xép, phan logi, bdo quan va luu trir hd so khoa hoc. Dé phuc vu kip
thoi, chinh xac khi cé nhu cdu sir dung, tra ciru. Quan 1y théng nhét, bao quéan an

toan va to chirc, str dung c6 hiéu qua tai li¢u lwu trir hinh thanh trong qu4 trinh -

hoat dong cua Nha trudng.
- Gén trich nhiém cia nguoi dimg dau - Ban giam hiéu véi két qua trién
khai thyc hién cong tac vin thu, luu trir tai nha trudng,
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2. Yéu cau

- Hi¢u truémg nha trudmg cin cit tinh hinh thyuc té cia don vi, xdy dung ké
hoach cdng tc van thu lwu trit nam 2022 v t6 chirc thuc hién cong tac van thu,
luru tri dat hi¢u qua.

- Pua néi dung thye hién cdc quy dinh vé cong tac vén thu, luu trir thanh
mot trong céc tidu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao déi véi
cong chire, vién chirc, dénh gia thi dua hang nam ddi véi ca nhan, tap thé.

- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap hé so va giao ndp hé so, tai liu
vao Luu trit co quan, ddc biét la viéc 1ap ho so dién tir.

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

1. Quén ly, chi dao, hwdng dan cong tic vin thr, lru trir

I.1. Tuyén truyén, pho bién phdp lut vé cong tdc vin thie, lieu trie:

Tiep tyc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tic vin
thu, Iuu trit nhu: cac van ban huéng dan ciia nganh, ctia Thanh phd, cta Quén vé
cong tac van thu, luu trit dén cén bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng bang
nhiéu hinh thirc nhu: website cua truong, bang tin phong hoi dong, qua cédc cude
hop, chuyén dg, tap huén.

1.2. Xay dung, ban hanh cdc vin ban quan Iy, Iurofng din nghiép vu vé
cong tac vin thie, liu triv:

Ra soat, stra ddi bd sung, ban hanh cic vin ban vé cong tac vin thu, luu triy
theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thyuc té ciia nha trudong nhu: Ké
hoach cong tac van thu, luu trir; Quy ché céng tac vin thu, luu trit; Danh muyc hd

so cbng viéc va Bang thoi han bao quan hd s0, tai liéu hinh thanh phé bién trong
hoat dong ctia nha truong.

1.3. Céng tdc tip huin, bdi dwong nghiép vu:

- Té chirc tap hudn cho cén bg, gido vién, nhan vién nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir trong budi hop Hoi dong thang 3/2022 dit biét trong viée 1ap hd
50 va ndp ho so vao luu trit co quan.

- Ctr nhan vién vin thu tham gia ddy du cic budi tap hudn nghiép vy vé
cong tac vin thu luu trir do cip trén té chirc.

1.4. Kiém tra vige thiee hién cic quy dinh vé vin thu, ey triv:

Tang cudng kiém tra, ddnh gia viéc thyc hién nhiém vu cia nhan vién vin
thu trong cong téc vén thu, luu trir djinh ky hang nim. Xdy dyng ndi dung ty
kiém tra vé cong tac vin thu, lwu trir trong ké hoach kiém tra ndi bd cliia nha
trudng.
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2. Thye hién hoat dgng nghi¢p vu vin thu, lru triv

2.1. Thiee hign hoat djng nghiép vu vin thie:

- Soan thao va ban hanh vin ban; quén ly van ban di, dén; 14p Danh muc hd
50; 1ap hd so va ndp lwu hd so, tai ligu vao luu trix co quan; quéan 1y va sir dung
con dau ding quy dinh.

- Tiép nhan, xtr ly va quan Iy van ban dén qua thu dién t&r phuc vu
cdng viéc.

2.2. Thue hién hoat dpng nghiép vu liru triz:

- Sép xép, phan loai va luu trit ho so khoa hgc dé phuc vu kip thai, chinh
xdc khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ctru.

- Chu trong bao quan that tdt cac loai hd so co tinh quan trong nhu: hoc ba,
sd goi tén ghi didm, sb dang bo, bing tét nghiép, van ban phap quy, van ban di,
viin ban dén... khong dé thét thodt, hu hai céc loai hé so.

- Thuc hién chuyén dbi sb trong linh vuc van thu, luu trit.

- Cac cong vice khac:

+ Lich giai quyét vé bang tot nghiép va tra hd so, bang tot nghiép dugc
thuc hién vao cac budi chidu thir 2,3, 5 hang tudn tir 14h00” dén 16h30".

+ Lich nhan va ndp cong van tai Phong GD&PT quan Long Bién vao
chidu thir nim hang tuin va dot xut theo yéu cau ciia lanh dao. Ngoai ra, nhén
va gui céng van qua email ndi by hang ngay budi sdng 2 14n, budi chidu 2 14n
theo gio quy dinh.

+ Tiép tuc thuc hién cdng tac tuyén sinh; phd cdp va tét nghiép THCS
theo lich cua Phong va nha truong.

+ Pam bao cdng tac thong tin lién lac, bao cdo thdng ké duge chinh xéac
thong sudt va bao mit.

+ Lam viéc theo su chi dao va phan cong cia Hiéu truong theo ding
chuyén mén va theo ding quy dinh cua nha nudc.

3. Cong tac bao cio

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

+ Bdo cdo két qua cong tac van thu, luu trit nim 2022 va phwong hudéng
nhiém vu cong tic ndm 2023 trude ngay 05/11/2022.

+ Béo cdo két qua sir dung dich vu luu trif trude ngay 05/12/2022.

+ Bdo cao théng ké cong tac van thu, luu trlr ndm 2022 trudc ngay

05/01/2023.
- Céc béo cdo ddt xuét khic khi cé yéu ciu ctia UBND quan.
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4. Kinh phi thye hi¢n cong tic viin thu, hru trir '

Thye hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP do ’
cong tac vin thu; Diéu 39 cia Luat Luu trir ¢6i véi kinh phi vé cong tac |

IL. TO CHU'C THY'C HIEN

L. Ban giam hi¢u o

- Hiéu truéng - Ngusi dimg diu nha truémg quan 1y, chi dao cong tac van
thu, luu triy.

i v6i kinh phi vé
uu trir.

- Thue hién cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong téc van thu,
luu trir dén can bg, gido vién, nhan vién trong truong.

- Nang cao trach nhiém ciia Ban giam hiéu nha truong vé cong tdc van
thur, luu triy.

- Tham gia céc 16p téap hudn chuyén mén, bdi dudng ky ndng, nghiép vu
cong tac Vin thu, Luu trir do Quin t6 chire; ,

- Cac van ban ban hanh dam bao diing thé thirc quy dinh tai Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi v& céng tac van thur.

- Chi dao, kiém tra céc td chuyén mén, bd phén tham gia, thuc hién tét
cong tac vin thu trong nha truong ciing nhu thuc hién tdt cong tac 1ap hé so hién
héanh va nép hd so luu trit co quan.

- Gan viéc 1ap hd so cdng viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir cia
nha truong 12 mdt trong céc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, déng
thoi xir Iy nghiém céc c4 nhan, b phan, t§ chuyén mén khong lap va ndp luu hd
so theo quy dinh.

- P4y manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luru trir.

- Nha trudmg bb tri kinh phi cho céng tic vin thu, luu trir theo ding
quy dinh.

2. Nhan vién van thw

- Tham muu Ban Gidm Hiéu x4y dung trién khai Ké hoach céng tac Vin
thu, Luu trif ndm 2022 va ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir ctia nha
truong; Kiém tra, huéng dén cic b phin, t6 chuyén mén thuc hién cong tic
Vin thu, Luu trir theo ké hoach nay.

- Thuong xuyén hudng din nghiép vu vin thu, luu trir dén can bd, gido
vién, nhan vién trong trudng. 5

- Tham gia céc 16p tép huén chuyén mén, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Vin thu, Luu trir do Quén t6 chrc;

- Téng hop béo céo tinh hinh, két qua thyc hién k& hoach cong tac Vin
thur, Luru trif ctia nha truong theo quy dinh hodc khi c6 yéu cAu,
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- Thuce hi¢n cdng tac Vin thu, Luu trir ca nha truong;

- Tham muu Ban gidm hi¢u xdy dung ké hoach, du trii kinh phi va t6 chirc
thye hign viée thu thap tai ligu, chinh ly va tiéu hiy ti liéu tring thira ciia cac
b3 phan;

- Tham muu Ban gidm hiéu b tri co s& vt chét va trang thiét bj phuc vu
cho viée khai thac, sir dung tai liéu tai kho luu trir ctia trudng;

- Thudng xuyén kiém tra va bao céo tinh hinh cdc phuong tién, trang
thiét bi dé c6 phuong an stra chira, thay méi dam bao cong viéc cong tac
vin thu;

- DAy manh tng dung CNTT trong cong tic vin thu, luu tri.

3. Céc tb, bs phan chuyén mén, doan thé

- Nang cao y thirc trong qué trinh tham gia vao céng tac vin thu cua nha
trudng khi duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée.

- Céc vin ban ban hanh dam béo diing thé thirc quy dinh tai Nghj dinh 56
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong téc van thu.

- Thue hién tdt cong tac 1ap hd so hién hanh va nop hd so luu trir co quan.

- DAy manh (g dung CNTT trong céng tac vin thu, luu trir.

- Phéi hop tét v6i nhan vién vin thu trong cdng tac chuyén giao cdc vin
ban di, vin ban dén, phéi hop giai quyét cong viée kip thoi ding han, nang cao
hiéu qua, hiéu suat cong viéc.

C#in cir vao ndi dung trén giao to Vin phong trién khai huéng dan, kiém
tra cic td, doan thé trong nha truong thuc hién t6t cong tac van thu, luu trix
nam 2022;

Trong qua trinh té chirc thyc hién néu c6 khé khin, vudng mic céac td,
doan thé bdo cdo vé bd phan vin thu nha truong dé cung théng nhit hoic bio

céo cép c6 thim quyén giai quyét;
Céc t6 chuyén mén thudc trudng cin cir ké hoach, trién khai thyc hién.
Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit cua nha trudng ndm 2022,
yéu ciu CB-GV-NV nha truong nghiém tic thyc hién cic ndi dung cia

ké hoach./.

Naoi nhin:

- BGH - dé c/dao;

- Cac TTCM - dé thign;
- Luu: VT (06).
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HCS PHUC DONG

BIEU NQI DUNG VA TIEN DO THYC HIEN CONG TAC VAN TH
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé, (6/K11-THCS ngay 09 thang 02 nam 2022 cua Irieong

U LUU TRU NAM 2022

THCS Phiic Dong)

Pon vj phdi hop

[ 12

ITl,r béi dudng chuyén mén vé nghiép vy van thu, luu trir

Thoi gian . i
as Pon vj thuc hién
Noi dung hoan thanh l
Xay dymg, triéq khai cdc vin ban cda nha truong nim 2022:
- X4y dymg, trién khai ké hoach vén thu, Iwu trir nim 2022 Céc b phén trong nha
1 |- Ban hinh Quy ché vin thu, lwu trix Thang 02 NV vén thu trurdng
- Lap Danh myc hé sor
- Lap cdc s6 sdch Quan ly vin ban di, dén theo quy dinh )
5 Phén céng nhi¢m vu va thuc hién ché do phu cz‘ip cho vién chirc 1am cong tac Thang 01 HT NV Ké toin
van thu, luu trir 5
3 |Béo cdo théng ké cong téc Vin thur luu trit nim 2021 Thang 01 NV vin thu
2 - Le X ~ A - I " - v r
4 T;) ch:uchbum' tap huan, tuyén tru.yen cac van ban phap ludt, vin ban hudng Théng 02 NV vin thu CBGVNV
dan ve cong tac van thu lru trir téi toan thé CBGVNV nha trudng
5 Ra_soz?!.1 sv:m d'm, b? sur‘ug danh myc ho so cong viéc va bang thoi han bao Théng 02 NV vin thu BGH, TTCM
quan tai liéu cua nha truong
6 'lzham gia 16p tap huan nghiép vu vin thu, luu trir nim 2022 do UBND quén Théng 07 NV vin the, HT
to chirc B
7 To chirc pho .bxen‘ phép ludt vé cong tac van thu, luu trir cho toan thé CB, GV, Théng 07 HT NV vin thu
NV trong nha trudng
Thiét lap hé so cdng viéc theo danh muc; giao ndp hd so, tai liéu dua vao luu . . BGH, Céc td, bd phén
: ; Thudn R NV vin th
8 |trir va sir dung khai théc tai liéu luru trir HOng xiyeh CM, Doan thé NEEEAE
9 Thuyec hién nghiép vu vin thu, luu trir: Quan ly vén ban di, vdn ban dén, quan Thubng xuyén NV viin thir BGH, Cac té, bd Ph{m
ly sir dung con dau, lap ho s cdng viéc, thu thip, chinh Iy tai liéu .... CM, Doan thé
10 |Thu thap va chinh 1y tai liéu dira vao lu trir Théng 12 NV vin the Gée ‘°é:§npglaé" ™,
1 |Lée hd so d& nghi tiéu hiy di véi cac tai liéu hét thoi han bio quan theo Thudng xuyén NV vin the BGH, Céc o, by phan
quy dinh CM, Doan thé
Thuong xuyén NV vian thu
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