UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS SAI PONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

§6: 04/KH-THCSSD Sai Pong, ngay 22 thang 01 ndm 2021

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trit nam 2021

Can cir Ludt leu triv s6 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

Cén cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé
cong tdc van thu, Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ciia Bé Noi Vu
quy dinh vé thoi han bdo quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong ciia cde co quan to chike,

Céan cir Ké hoach sé 243/KH-UBND ngdy 18 thang 12 ndm 2020 ciia
UBND thanh phé Ha Noi vé c¢éng tde van thw, lwu trié ndm 2021,

Céin etk Ké hoach sé 4571/KH-SGDPT ngay 28 thdng 12 ndm 2020 ciia
SGD&DT thinh phé Ha Ngi vé cong tée van thu, luu trit nganh GD&DT Ha
Noinam 2021, ‘

Thuc hién Ké hoach s6 39/KH-UBND ngay 18 thdang 01 ndm 2021 cua
UBND qudn Long Bién vé thuc hién cong tac qudn Iy nha nudc vé Vén thu, luu
trit nam 2021.

Trudng THCS Sai Dong xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2021 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao trach nhi€m cua nguoi dung dau don vi trong viéc quén ly, chi

dao cong tac van thu, luu tri; ddy manh tUng dung cong nghé thong tin trong
cOng tac Van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Nang cao nhan thtc, trach nhiém cua can b, gido vién, nhén vién trong
nha trudng veé vi tri, vai tro, tam quan trong clia cdng tdc van thu, luu tri cling
nhu gid tri cua tai liéu luu trt va y thire thuc hién vigc thiét 1ap, hoan thién hd so
cong viéc va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Tao bude chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trlf cua nha truong di
vao né nép va thuc hién ding cc quy dinh cta phap luat vé cong tac vin thu,

luu tri.
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- Sép xép, phan loai, bao quan va luu trit hd so khoa hoc. Dé phuc vu kip
thoi, chinh xac khi cé nhu cau st dung, tra ctru. Quan ly thdng nhét, bao quan an
toan va to chuc, st dung ¢ hiéu qua tai liéu luu trlt hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua cac co quan, don vi.

- Gén trach nhiém cla ngudi ding dau - Ban giam hiéu véi két qua trién
khai thuc hién cdng tac van thu, luu trit tai nha truong.

2. Yéu cau

- Hiéu trudng nha trudng cén ¢t tinh hinh thyc té& cia don vi, xdy dung ké
hoach cong tac van thu luu trt ndm 2021 va td chire thuc hién cong tac vén thu,
luu trir dat hi€u qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mdt trong cac tidu chi danh gid mic do hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i voi
cdng chirc, vién chie, danh gia thi dua hang nam dbi v6i ca nhan, tap thé.

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

1. Cong tac quan ly nha nuoe vé vin thw, luu triv

- Tuyén truyen, pho bién phdp lugt vé cong tac van thw lwu trii:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luét luu trlr, Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phii va céc vén ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trit trén Cdng Thong tin dién tir théng qua cdc hoi
nghi tap huén, so két, té)ng két, hop giao ban nhim nang cao nhéan thuc cla can
bo cong churc, vién chic vé vai tro, tAm quan trong trong cdng tac vén thu luu
trit va gid tri cua tai liéu luu tri.

- Xdy dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tic van thw luu trit va 16
chikce thie hién cong tac vin thw lwu trie:

+ Xay dung K& hoach, Quy ché vé cong tac van thu, luu trir nam 2021;

+ Ra so4t, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han tai lidu co
quan, ché do bao cdo théng ké cong tac véan thu luu tri va tai liéu luu tri;

+ Ung dung CNTT trong cdng tac van thu luu trit va trién khai céc cong
viéc thude linh vuc van thu luu trl;

+ T chue, trién khai thuc hién Ké hoach s6 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 v& thuc hién Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07/09/20217 cia Thu tuéng
Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu
trit co quan, luu trir lich su.

- Cong tac boi dwing, tip hudn:
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+ T chirc budi tap huén, phd bién vé cong tac vin thu luu trit cho
CBGVNYV trong nha truong dugc biét, thuc hién dung khi tham gia vao cdng tac
vén thu trong nha truong.

+ Tham gia céc 16p bdi dudng chuyén mon vé cong tac van thu, luu trit
do UBND quén t6 chirc hang ndm.

- Kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh vé vin thu, luu triv:

Thue hién kiém tra cong tac vin thu luu tri trong nha trudng, viée phdi
hop, thuc hién ctia cic bd phén tham gia vao cong tac van thu.

2. Hoat dong nghiép vu vé viin thw - leu triv

Thuc hién theo dung cic vin ban phép luét: Ludt Luu trt 20011; Nghi
dinh s& 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 didu cia Ludt Luu trit; Thong tu sb 27/2016/TT-BGDBT ngay
30/12/2016 ctia B6 GD&DT vé viéc quy dinh thoi han béo quén tai liéu chuyén
mon nghiép vu ctia nganh GD; Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016
ctia UBND Thanh phd vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Van thu, Luu trit
thanh phé Ha Noi dén nam 2020, tAm nhin dén nam 2030; Quyét dinh s
7117/QP-UBND ngay 22/11/2013 ciia UBND Thanh phé ban hanh Quy ché
mAu vé cong tac van thu, luu tri.

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

- Chuén hoéa cdng tac quan ly van ban di, vdn ban dén theo quy dinh hién
hanh va quy trinh quan ly chét luong theo tiéu chuén ISO 9001 : 2015.

- Thuc hién cac loai hd so s& sach theo quy dinh vé& chuyén mdn nghiép
VUL

- Sép xép, phan loai va luu trir hd so khoa hoc. Dé phuc vu kip thoi, chinh
x4c khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ciu.

- Chu trong bao quan that tt cac loai hd so ¢6 tinh quan trong nhu: hoc
ba, sb diém, s dang bo, vin bang tot nghiép, van ban phap quy, van ban di, vén
ban dén... khong dé thét thodt, hu hai cac loai ho so.

- Xt ly c4c thong tin, bao céo thuong xuyén véi Higu truong vé céc hoat
dong dién ra trong ngdy. Nhan, cap nhat céac loai van ban di, dén kip thoi, sép

xép khoa hoc va chinh xac. Xt ly cdc loai véan ban dam bao thong tin dén ding

ua
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dbi tugng thyuc hién va dugc trién khai nhanh nhét. In 4n va phat hanh cac loai
vin ban nhanh chéng ding yéu cau biéu mau quy dinh.

- Tién hanh cép nhat kip thoi viin ban di, dén (ca duong cong vin va qua
email):

+ Khi vin ban dén dugc vao sb ding ky vin ban dén va trinh Higu trudng
xt 1y sau d6 giri Email hodc phd to chuyén céc bd phan thuc hién.

+ Nha trudng tién hanh théng nhét cong viéc luu trit van ban di va vin
ban dén nhu sau:

* Van ban dén thuong xuyén duge nhan qua email, sau dé duge nhan vién
van thu in ra dong déu coéng vin dén va dugc vao sb cong van dén, sau d6 duoc luu
trit ban gbc tai van phong va gui cho can bg, gido vién, nhan vién co lién quan dén
cong viée thue hién theo dudng email. Lap s6 chuyén giao va theo ddi tién do giai
quyét van ban dén.

* Vin ban di duogc vao sb ding ky van ban di va chuyén giao luu trit tai
hd so cong viéc ctia Hiéu trudng, Phé hiéu trudng, cac td chuyén mon va vin
phong nha trudng theo ting chuyén mon. (Van ban gbc duge luu trit tai vin thu)

- Kiém tra don ddc theo yéu cdu cong vin dé thuc hién va trién khai theo
ding thoi gian quy dinh.

- Quén ly hd so hoc sinh ; hoc ba, sd diém, bang t6t nghiép, hd so chuyén
di chuyén dén, bd hoc, hd so pho cap,.....

- Quan ly cép nhat thong tin hd so cong chitc CBGV-NV khoa hoc, kip
thoi.

- Lam tbt cong tac tham muu véi BGH trong viée d@ ra cac giai phéap thuc
hién t6t cac nhiém vu hanh chinh vén phong nha truong.

- Cong tac quan ly va sir dung con d4u theo quy dinh ctia phap luét.

- Stra ddi, bd sung Danh muc hd so cong viéc nam 2020. Cong tac lap hd
so hién hanh va nop hd so luu trit co quan (theo quy dinh tai Thong tu sd
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B§ Noi vu): cac td chuyén mon, cac bd
phén 1ap hd so cong viée trong ndm hanh chinh va nop hd so luu trt vé bd phan
luu trl ctia nha truong vao quy I nam tiép theo.

_ Nha truong bé tri phong kho luu trir céc tai lidu luu trit tai “Phong DO
dung” clia nha truong va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trit (gia,

cdp, hop bao quan tai ligu, binh chita chay, ndi quy st dung tai ligu, tiéu lénh
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phong chay, chita chay ...). B trf ngudn kinh phi cho cong tac luu trit clia don
vi theo quy dinh tai Diéu 39 ctia Luat Luu trit.

- D4y manh tng dung CNTT trong cong tac vén thu, luu trit.

- Cac cong viéc khac:

+ Lich giai quyét vé& bing tot nghiép va tra hd so, bang tdt nghiép duoc
thuc hién vao céc budi chiéu thu 3, 4 hang tudn tir 14h00° dén 16h00°.

+ Lich nhan va ndp cong vén tai Phong GD&DPT quén Long Bién vao
sang tht nam hang tudn va dot xudt theo yéu cdu cta lanh dao. Ngoai ra, nhan
va glri cong van qua email ndi by hang ngay budi sang 2 14n, budi chidu 2 lan
theo gio quy dinh.

+ Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh; phd cép va t6t nghiép THCS
theo lich cia Phong va nha truong.

+ Cong tac cap phat van phong pham duoc thyc hién vao dau mdi hoc ky.
Pam bao ddy di van phong phdm d& phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cdng
tac day cia CBGVNYV trong nha truong,.

+ Pam bao cdng tac thong tin lién lac, bdo cao théng ké dugc chinh x_"’_i

115
s

thong sudt va bao mat.

+ Lam viéc theo su chi dao va phan cdng cta Hiéu trudng theo dis
chuyén mén va theo dung quy dinh ctia nha nudc.

3. Cong tac bao cao

- Thyc hién ché do thong tin béo cdo: gli vé UBND quén (qua phong ndi
vu) trude ngay 10/11/2021.

- Céc bao cao dot xuét khéc khi ¢6 yéu cau cia UBND quén.

L. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Hiéu trudéng - Nguoi dung dau nha truong quan ly, chi dao cdng téc van
thu, luu tri.

- Thuc hién cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu,
lyu trit dén can bo, gido vién, nhan vién trong truong.

- Néng cao trdch nhiém cua Ban gidm hi¢u nha truong vé cong tac vin
thu, luu trit.

- Tham gia cac 16p tap huén chuyén mén, bdi dudng k§ ning, nghiép vu

cong tac Van thu, Luu trlit do Quén td chuc;
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- Céc vin ban ban hanh dam bao dung thé thirc quy dinh tai Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé& cong tac van thu.

- Chi dao, kiém tra céc tb chuyén mon, bd phan tham gia, thyc hi¢n tbt
cOng tac vin thu trong nha truong cling nhu thuc hién t6t cong tac 14p hd so hién
hanh va ndp hd so luu trit co quan.

- Gén viée 1ap ho so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit cla
nha truong 1a mot trong céc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, dong
thoi xtr Iy nghiém cac ca nhan, b phén, t6 chuyén mon khdng 1ap va ndp luu hd
so theo quy dinh.

- Bdy manh tmg dung CNTT trong cdng tac vén thu, luu tri.

- Nha trudng bé tri kinh phi cho c¢dng tdc van thu, luu tri theo dung quy
dinh.

2. Nhan vién van thw

- Tham muu Ban Giam Hiéu xay dung trién khai K& hoach cong tac Vin
thu, Luu trit ndm 2021 va dang tai cong khai trén cdng thong tin dién tir clia nha
truong; Kiém tra, huéng dan cac bd phan, t6 chuyén mon thuc hién cong tc
Vin thu, Luu trit theo ké hoach nay.

- Thuong xuyén hudng dan nghiép vu van thu, luu trit dén can b, gido
vién, nhan vién trong truong.

- Tham gia céc 16p tap hudn chuyén mén, boi dudng k§ ning, nghiép vu
cong tdc Van thu, Luu trit do Quén td chuc;

- Téng hop béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac Van
thu, Luu trit clia nha trudng theo quy dinh hodc khi cé yéu cau.

- Thuc hién cong tac Van thu, Luu trit ciia nha truong;

- Tham muu Ban Giam Hiéu xay dung ké hoach, du tru kinh phi va td
chire thuc hién viée thu thap tai liéu, chinh ly va tiéu hiy tai liéu trung thira cua
cac by phan;

- Tham muu Ban Gidm Hiéu b tri co s& vat chét va trang thiét bi phuc vu
cho viéc khai thac, st dung tai li¢u tai kho luu trit ctia truong;

- Thuong xuyén kiém tra va bao céo tinh hinh cac phuong tién, trang
thiét bj d& c6 phuong 4n sta chifa, thay moi dam bao cong viéc cong tac van
thu;

- P4y manh ting dung CNTT trong cong tic van thu, luu trit.

3. Céc to, bo phan chuyén mon, doan thé
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- Nang cao y thire trong qué trinh tham gia vao cong tac van thu cia nha
trudng khi duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc.

- Céc van ban ban hanh dam bao dung thé thire quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé& cong tac vén thu.

- Thuyc hién t6t cong tac 1ap hd so hién hanh va ndp hd so luu trit co quan.

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

- Phéi hop t6t v6i nhan vién van thu trong cong tac chuyén giao céc van
ban di, van ban dén, phdi hop giai quyét cong viée kip thoi ding han, nang cao
hi€u qua, hi€u sudt cong viéc.

Can ¢t vao ndi dung trén giao t6 Vian phong trién khai hudng dan, kiém
tra céc t0, doan thé trong nha truong thyc hién tot cong tac van thu, luu trit nam
2021;

Trong qua trinh t6 chic thuc hién néu c¢6 khoé khan, vuéng méc céc to,
doan thé bdo c4o vé bd phan vin thu nha trudng dé cing thdng nhit hodc béo

cao cap co tham quyen giai quyet;

Céc t0 chuyén mon thudc truong cén ctr ké hoach, trién khai thyc hién.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit clia nha trudng nam 202 lr}]c(; ;
yéu cAdu CBGVNV nha trudng nghiém tic thyc hién céc ndi dung cua ké*\m :

hoach./.

Noi nhin: HIEU TRUONG e
- BGH: dé b/c; ——

- Cong TTDT;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Diéu Thuy
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