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

TRUONG THCS PHUC LQI Déc lap - Tu do - Hanh phic
£. NG
So: )J/KH-THCS Phiic Loi, ngay 10 thdng 02 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nam 2022

Cdn cik Ludt heu trik s6 01/2011/QH13 ngay 11 thing 11 niam 2011,

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tdc van thu;

Cén ci Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND Thanh phé
Ha Noi vé cong tdc van thu, luu trit nam 2022, Quyét dinh 56 35 12/0b-UBND
ngay 29/6/2021 cia UBND qudn Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo
gidi quyét cong viéc linh vue van phong tai UBND qudn Long Bién;

Can cit Ké hoach sé 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 ciia UBND vé viéc
trién khai thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua UBND
Thanh pho”’ Ha Néi vé viée thuce hién Dé dn “Luu trit tdi lidu dién tr cuia cdc co
quan nha nwée giai doan 2020-2025” thuge UBND thanh phé Ha Néi trén dia
ban qudn Long Bién;

Can cir Ké hoach sé6 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 UBND quén Long
Bién vé cong tdc van thu, leu trit ndm 2022,

Trudng THCS Phic Loi xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2022 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao trdch nhiém cta Hiéu truong trong viéc quan ly, chi dao cong
tac Vin thu, luu trit; Nang cao nhén thirc, trach nhiém cua can bg, giao vién, nhan
vién trong nha trudng vé vi tri, vai tro, tim quan trong ctia cong tac van thu, luu
trlt cling nhu gia tri cda tai liéu luu trir va y thice thue hién viéc thiét 1ap, hoan
thién ho so cong viéc dua vao luu trit; ddy manh tng dung cong nghé thong tin
trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va to chic, st dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong; phat huy vai tro
cta cong tac van thu, luu trit trong hoat dong ctia nha truong;

- Tang cuong cdng tac quan 1y nha nude vé van thu, luu trit; dua viée thuc
hién cong tac van thu, luu trir ddng quy dinh ctia Nha nudc; dua cong tac van thu




luu trit ctia nha truong di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh ctia phap luat
nham nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viée. '

- Sap xép, phan loai, bao quan va luu trit hd so khoa hoc. Bé phuc vu kip
thoi, chinh xé4c khi ¢6 nhu cau st dung, tra ctru.

2. Yéu cau:

- Hiéu trudng can ct vao tinh hinh thuc té tai nha truong, xay dung ké
hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2022 va to chic thuc hién cong tac van thu,
luu trir dat hiéu qua;

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu trong truong
hoc thanh mét trong cac ti€u chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao
ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU
1. Cong tac quan ly vé vin thw, lwu triv

a/ Tuyén truyén, pho bién phdp luit vé cong tac vin thw lwu trii:

- Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu trir; Nghi dinh sO
30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trit trén cong Thong tin dién tir ciia nha trudng, thong
qua cac buodi hop Hoi déng su pham, so két, téng két nhim nang cao nhan thuc
clia can b, cong chirc, vién chirc nha truong vé vai trd, tdm quan trong ciia cong
tac luu trlt va gid tri cua tai liéu luu trir.

b/ Xay dwng, ban hanh cdc vin bin vé céng tic vin thu, leu triv va 16 chirc
thuc hién cong tac van thu, luu trir:

- Ra so4t, bo sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han bao quan tai
liéu cua nha truong; ban hanh Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir; Quy
ché cong tac van thu, luu trir; Ché dd bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit
va tai liéu luu trit theo quy dinh;

- Ung dung CNTT trong cong tac luu trit va trién khai céc cong viéc thude
linh vuc van thu, luu triy;
¢/ Cong tdc béi dwong, tip huin:

- Céan bd lam cbng tac van thu, luu trir tham gia day di cac 16p tap huan,
boi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cong tac van thu luu trir do PNV t6 chirc;

- T6 chic cho CBGV-NV tép huan vé cong tac van thu-luu trit 01 lan/
nam;

- Tap trung vao cac ndi dung: quan ly van ban dién tu, 1ap ho so dién tir va
giao nop hd so dién tir vao Litu trir co quan, Luu trt lich str; quan ly, st dung con
dau va thiét bi luu khoa bi mat, bao vé bi mat nha nudc, quan ly van ban mat.
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- Thoi gian hoan thanh tap huan trong quy I11/2022.
d/ Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé vin thu, luu trie:

- Ty kiém tra cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai K& hoach 77/KH-
UBND ngay 08 thang 02 nam 2022.
2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, lru trir:

a. Cdc cong viéc chung

* Co ché lam viéc Bo phan van phong lam theo gio hanh chinh, thuc hién
ché do tiép khach dén lién hé véi nha trudng theo qui dinh nodi quy cla nha
truong;

* Hang thang 1én ké hoach cong tac hanh chinh c6 lich cong tac tuan,
thang, nam cu thé;

+ Lich giai quyét vé bang tot nghiép va tra ho so, bang tot nghiép duogc
thuc hién vao cac budi chiéu th 4 hang tuan tir 14h00° dén 17h00’;

+ Lich nhan va ndp cong van tai Phong GD&DT quén Long Bién vao cac
budi chiéu thir 3 va thir 5 hang tudn va dot xuat theo yéu cau ctia lanh dao. Ngoai
ra, nhan va guri cong van qua Email ndi bo hang ngay budi sang 2 lan, budi chiéu
2 14n theo gir quy dinh, gii cong van qua email khan, gép theo yéu cdu clia cong
van dén;

+ Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh; pho cap va tot nghiép THCS theo
lich cia Phong va nha truong;

+ Cong tac cap phat van phong pham duoc thuc hién vao dau mdi hoc ky.
Pam bao ddy di vin phong pham dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong tac
day cia CBGVNYV trong nha truong;

* Pam bao cbng tac thong tin lién lac, bio cdo thong ké duge chinh xdc

thong sudt va bao mat.

* Quan ly va bao quan con dau theo quy dinh ctia phap luat.

+ Lam viéc theo sy chi dao va phan cong cua Hiéu truong theo dung
chuyén moén va theo ding quy dinh cua nha nudec.
b/ Cong tac van thu:

- Thuc hién cac k¥ ning soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thirc theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh Phu;

- Chuén héa cbng tac quan Iy van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan 1y chét lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2015;

- U’ng dung CNTT trong cac hoat dong vén thu, luu trix vé van hanh, khai
thac, st dung phdn mém quéan ly van ban di, &n va diéu hanh tic nghiép; phan
mém quan ly nhan sy, phat huy gié tri tai liéu luu trit;



- Thue hién céc loai ho so s sach theo quy dinh vé chuyén moén nghiép vu.
Sép xép, phan loai va luu trir hd so khoa hoc. Dé phuc vu kip thoi, chinh xéac khi
¢4 nhu cau st dung, tra ctru;

- Chu trong bao quan that tét cac loai hd so ¢6 tinh quan trong nhu: hoc ba,
s0 diém, s6 dang bg, van bang t6t nghiép, van ban phap quy, van ban di, van ban
dén... khong dé that thoat, hu hai céc loai hd so;

- Xir ly c4c thong tin, bdo céo thudng xuyén véi Hiéu truong vé cac hoat
dong dién ra trong ngay. Nhén, cip nhat c4c loai van ban di, dén kip thoi, sép xép
khoa hoc va chinh x4c. Xtr ly céc loai van ban dam bao thong tin dén dung dbi
tuong thuc hién va duge trién khai nhanh nhét. In 4n va phat hanh cac loai van
ban nhanh chéng ding yéu cau biéu mau quy dinh;

- Stra d6i, bo sung Danh muc hd so cong viée nim 2022.

- Thyc hién viéc quan ly sir dung con ddu, quan ly cong van di - dén; 1ap hd
so hién hanh va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit theo quy dinh;

- Tién hanh cap nhat kip thoi van ban di, dén (ca dudng cong van va qua
email): ‘

+ Khi vin ban dén dugc vao sb dang ky van ban dén va trinh Hiéu trudng
xu ly sau do gri Email hodc phé to chuyén cac bd phan thuc hién.

+ Nha truong tién hanh théng nhét cong viée luu trit van ban di va van ban
dén nhu sau:

* Van ban dén thuong xuyén duge nhan qua email, sau d6 duoc nhan vién van
thu in ra dong dau cong van dén va duoc vao sd cong van dén, sau d6 duoc luu triy
ban gbc tai van phong va gl cho cén b, gido vién, nhan vién cé lién quan dén cong
viéc thuc hién theo duong email. Lap sO chuyén giao va theo ddi tién do giai quyét
van ban dén.

* Vén ban di duge vao so diang ky van ban di va chuyén giao luu trir tai ho
so cong viéc cua Hi¢u trudng, Pho hiéu trudng, cac td chuyén mon va van phong
nha trudng theo timg chuyén mon. (Van ban gbe duge luu trit tai van thu)

- Bam bdo coéng tac thong tin lién lac, bao cdo théng ké duoc chinh xac
thong sudt va bao mat; |

- Quan ly hd so hoc sinh; hoc ba, s6 diém, béng tot nghiép, hod so chuyén di
chuyén dén, bo hoc, hd so phé) cap,.....

- Quén ly cap nhat thong tin hd so cong chitc CBGV-NV khoa hoc, kip
thoi;

- Kiém tra d6n ddc cac bd phan theo yéu ciu cong vin dé thuc hién va trién
khai theo diing thoi gian quy dinh;
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- Tham muu véi BGH trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién tdt cac
nhiém vy hanh chinh van phong nha truong.

- Thuc hién chuyén dbi s6 trong linh vuc van thu- luu tri.
¢/ Cong tdc lwu trig:

- Xay dung ké hoach, bd tri nguén kinh phi va td chire thuc hién viéc thu
thap, giao ndp, chinh ly tai liéu dua vao luu trir don vi; xtr ly tai liéu ton dong
theo quy dinh cuia phap luat;

- Nha truong bo tri phong kho luu trit céc tai liéu luu trit tai “Ph(‘mg Luu /o‘
trii” clia nha trudng va cac trang thiét bi dam béo an toan tai liéu luu trir (gid, cap, ;/;
hop bao quan tai liéu, binh chita chdy, ndi quy st dung tai liéu, tiéu 1énh phong . \
chay, chita chdy...). B6 tri ngudn kinh phi cho cong tac luu trit cua don vi theo X
quy dinh tai Diéu 39 cta Luat Luu trix;

- Thudng xuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri, stra chira, vé sinh kho, tai
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liéu luu trix.

3/ Giai phap thwe hi€n cong tac van thu-lwu trir:

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu /
trit dén cén b, cong chirc, vién chirc.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi diung dau co quan, don vi va cong chirc, vién
chtrc trong viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir.

- Dao tao, boi dudng doi ngii can b, cong chirc, vién chirc dép tmg yéu cau hién
nay.

- Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van
thu, luu trix.

- Pay manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit ctia nha
truong.

4. Tién d9 thwe hién: (Theo bidu ngang dinh kem)

III. TO CHU'C THUC HIEN
1. Ban giam hi¢u nha truong;

- Xay dung ké hoach van thu, luu trit ndm 2022 va trién khai ké hoach téi
cac bd phan chuyén mon; [

- Chi dao thyc hién nghiém tic coéng tac van thu, luu trit trong nha trudng.
2. Nhan vién van thu:

- Tham muu Ban Giam Hiéu x4y dung trién khai Ké hoach cong tic Van
thu, Luu trlt ndm 2022 va ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir cua nha
truong; Kiém tra, hudng dan cac bd phan, t6 chuyén mén thuc hién cong tac Vin
thu, Luu trit theo ké hoach nay.



- Thuc hién cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu,
luu trit dén can bo, gido vién, nhan vién trong trudng.

- Huéng dan nghiép vu van thu, luu tri dén can bo, gido vién, nhan vién
trong truong.

- Nang cao trach nhiém cua Ban giam hiéu nha truong vé cong tac van thu,
luu tri.

- Tham gia cac 16p tdp huan chuyén mén, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Van thu, Luu trit do Quan td chuc;

- Téng hop béo céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac Van thu,
Luu trir cda nha truong theo quy dinh hodc khi co yéu cau.

- Tham muu Ban Giam Hiéu x4y dung ké hoach, du tru kinh phi va t6 chic
thuc hién viéc thu thép tai liéu, chinh 1y va tiéu huy tai liéu trung thira ctia cac b
phén; | |

- Tham muu Ban Giam Hiéu bd tri co s vat chat va trang thiét bi phuc vu
cho viéc khai thac, stir dung tai li€u tai kho luu trit cua truong;

- Thuong xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh c4c phuong tién, trang thiét
bi dé c6 phuong an sira chita, thay moi dam béo cong viée cong tac van thu;

- P4y manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

- Can ¢t vao ndi dung trén giao t6 Vian phong trién khai hudng dan, kiem
tra céc t6, doan thé trong nha truong thuc hién t6t cong tac van thu, luu trit ndm
2022;

3. Déi véi nhan vién thuw vién, y té, doan dpi, thiét bi va cin by GV-NV nha
truong:

- Céc t6 chuyén mén, CBGV-NV thuc hién cac ndi dung vé van thu, luu
trit duge trién khai va c6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh vé luu trir ho
so cua to, clia c4 nhan dé giao ndp vao luu trit nha truong theo dinh ky cudi hoc
ki va cudi nam theo quy dinh.

- Trong qué trinh t6 chitc thuc hién néu c6 khé khan, vuéng mic cac t6,
doan thé béo cdo vé bd phan van thu nha trudng dé cing théng nhat hoic béo céo
cép c6 thdm quyén giai quyét;

4. Bj phin ké todn:

- B6 phan ké toan Nha truong bb tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit

theo dung quy dinh.

5. Cong tdac bdo cdao

- X4y dung ké hoach cong tac vin thu, luu trlt nam 2021 va dang tai lén
Website ctia nha truong trong thang 2/2022.



- Thuc hién ché do théng tin bao cdo nam 2022 va phuong hudng nhiém vu
nam 2023 trude ngay 05/11/2022 va bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trit
nam 2022 trude ngay 05/01/2023, cac bao cdo giri vé UBND quan (qua phong noi
vu).

Trén day 13 ké hoach cong tac van thu, luu trit ciia nha truong nim 2022,
yéu cau CBGVNV nha truong nghiém téc thue hién céc ndi dung cia ké hoach./.

Noi nhgn: LU TRUONG
- BGH: dé b/c; Y
- Luu: VT.

guyén Mau Minh -
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