UBND QUAN LONG-BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PUC GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 03/KH-THPG Pire Giang, ngay 9 thang 02 ndm 2022 -
KE HOACH

Thuwe hién cong tac Van thw - Lwu trivt nam 2022

Céin it Ludt heu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thdng 11 nim 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tdc vin thi
Quyét dinh sé 169/0D-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND qudn Long Bién ban
hénh Quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia UBND qudn Long Bién;

Cén cir Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 cua UBND qudn
Long Bién vé cong tac van thu, luu trit ndam 2022,

Can ct tinh hinh thuc t& cong tédc van thu, luu trit tai don vi, Trudng Tiéu
hoc Pirc Giang xay dung K& hoach cong tac Vin thu - Luu trlt nim 2022 nhu

sau .

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muec dich:

- Nang cao nhén thire, trach nhiém ctia can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao ddng vé vai trod, tAm quan trong ctia cong tac vin thu luu trlt, trong viée 1ap
hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan, ddy manh ting dung cong
nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién tir;

- Tang cudng cong tadc quan ly nha nudce vé cong tac van thu, lwu trlt, dua
viéc thue hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh ciia Nha nudce. Dua hoat
dong van thu, luu trir cia nha trudong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh
cta phép ludt nhdm néng cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viée.

- Quan Iy thdng nhét, bao quéan an toan va td chic, st dung ¢ hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

2. Yéu cau:

- C4n bo vin thu cin ¢t tinh hinh thuc té caa don vi, xay dung ké hoach
cong tac van thu, luu trlr ndm 2022 va td chure thuc hién cdng tac vin thu, luu

trlr dat hiéu qua.



- Dua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mdt trong céc tiéu chi danh gid mic dd hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi voi
cbng chirc, vién chirc, danh gia thi dua hang nam ddi voi ca nhan, tap thé.

- Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao luu trlr co quan.

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

1. Cong tac quan ly nha nwoe vé viin thuw, lvu trie

a. Tuyén truyén, phd bién phap lut vé cong tac viin thw heu triv :

Thudng xuyén tuyén truyén, phé bién Luat luu til, Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht va cac van ban quy pham phap
lut vé cong tac van thu luu trlr bing nhidu hinh thire nhu: Céng thong tin dién
tir cua nha truong, thdng qua céc hoi nghi tap huén, hop HDGD, téng két, so
két...nhim nang cao nhan thic ca can bd gido vién, nhan vién v vai tro, tdm
quan trong cong tac luu trlt va gid tri cla tai ligu luu el

b. Xay dwng cac vin ban vé cong tac vin thw luu triv va to chire thue
hién cong tac van thw lwu triv:

- Ra sodt, bd sung danh muyc hd so cong viée va bang thoi han tai liéu co
quan, ban hanh ké hoach kiém tra cong tac vin thu, luu trit, quy ché cong tac
vin thu, luu trit, ché do béo céo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trir.

- Thuc hién tmg dung CNTT trong céc hoat dong van thu, luu trlr phat
huy gia tri tai liéu luu tri.

- Tiép tuc, t& chic trién khai thuc hi¢n nghiém Ké hoach s6 251/KH-
UBND ngay 25/12/2017 vé thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg nay 07/9/2017 cua
Thi tuéng Chinh pht vé ting cudng cdng tac lap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trit co quan, luu trit lich str.

- Tang cudng kiém tra viéc thuc hién cong téc van thu, luu trit ciia cic bd
phéan, phong ban trong nha truong.

c. Cong tac bdi dudng tp huin

- Can bo van thu tham gia bdi dudng, tap huén chuyén mon, nghiép vu
cOng tac van thu, luu trlr theo lich ctia Quén.

- Trién khai tp hudn cong tac van thu luu trit cho CBGV, NV trong nha
truong. Phd bién rong rdi Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
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Chinh phi vé cong tic van thu va Luat luu trit sé 01/2011/QH13 ngay
11/11/2011.
d. Kiém tra viée thwe hién cac quy dinh vé viin thw, lwu tri:
- Kiém tra chéo gitta cdc bd phan, phong ban trong nha trudng vé vide
thue hién cong tac van thu, luu trir
2. Hoat dong nghiép vu vé viin thw, lvu triv
2.1. Dbi v6i cong tac viin thu
- Thuc hién céac ky nang soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
thire quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 clia Chinh phu
vé cong tac van thu,
- Chuén héa cong tac quan 1y vin ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chét lwong theo qui dinh tai nha trudng. Quan ly vin ban di
theo ding quy trinh (vao sd, luu van ban di theo quy dinh). Céng tac tiép nhan,
quén ly van ban dén duoc thuce hién ding quy trinh (vao so, chuyén lanh dao xur
Iy viin ban dén, theo dai, dén dbc qua trinh xt ly dam bao thoi gian).
- Ung dung CNTT trong hoat ddng van thu (védn ban di dén), luu trit, van
hanh, khai théc, st dung phin mém quan 1y nhan su.
- Sira dbi, bd sung Danh muc hd so cdng viéc nam hoc 2021-2022. Thuc
hién 1ap ho so cong viée va ndp luu hd so theo quy dinh.
- Viée quan ly va st dung con diu clia co quan phai tuan thu ding quy
dinh cua phap luat.
2.2. Dbi v6i cong tac lwu triv
- Xay dung ké hoach, bd tri ngufm kinh phi va td chire thue hién viée thu
thap, giao nop hd so, tai lidu dua vao luu trit tai don vi, xtr ly tai liu ton dong
theo quy dinh cta phap luat.
- Hoan thién hé thdng sb sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam béo khoa
hoc, thuén tién trong khai thac, st dung tai li¢u.
- Thuc hién cong tac suu tam tai liéu quy vé truyén thdng, lich sir xay
dung va phat trién cta don vi.
- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tidu huy theo quy dinh.
- BS tri ddy du cac didu kién vé co s& vt chét, trang thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu (kho Iuu trit tai liéu, binh chita
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chay, h¢ thong bao chdy, may dicu hoa, may hat 4m, hé thong thong gio, phong
chong moi, mot, gia, hop, cap tai liéu). Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viée
bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

IIL. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu

a. Hi¢u trwéng

- Xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trit trong nha truong.
va chi dao trién khai theo ké hoach.

- Ban hanh qui ché quan i, st dung d4u, quyét dinh quén li con diu, qui
ché cong tac VTLT.

- Thue hién luu ho so cong viéc theo nhiém vy duge phan cong.

- Chi dao va t6 chirc tap huin céng tac vin thu luu trit, tuyén truyén, phd
bién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh pht vé cong tac
van thu trong hop HPGD.

- Nop hd so cong viée dung thoi han, da hd so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu véan thu luu trlt cia nhan vién vin thu
theo ké hoach.

- Té chire ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trit ciia nha
truong.

b. Phoé hiéu trwéong

- Thyc hién luu hd so cong viéc theo nhi€m vu dugc phéin cong.

- Nop ho so cong viée ding thoi han, du hd so theo qui dinh.

2. Nhan vién van thw

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, dén,
luru trit ho so. Quan ly con diu co quan theo ding quy dinh ctia phép luét. B tri
khu vuc luu trit va bao quan tai liéu & vi tri ddm béo an toan, pht hop.

- Ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu trir.

- Tham gia ddy du cac chuong trinh tdp huin nghiép vu do S& GD&DPT va
UBND Quén tb chtic.

- Thuc hién tap huén céng tac vin thu cho CB- GV- NV nha truong.



- Thuc hién ché do thong tin bdo cdo diang ticn dd theo ljch cia UBND
quén va cac bao cdo dot xuat khac khi ¢6 yéu cau.

3. Nhén vién ké toan

- Luu hd so cong viée theo qui dinh va nhiém vy duge phan cong.

- Thue hién ché d6 ddc hai dbi véi nhan vién vin thu theo dang qui dinh.
- N6p hd so cong viée dung thoi han, di hd so theo qui dinh.

4, Gido vién, nhan vién

- Luu hd so cdng vi¢e theo qui dinh va nhiém vy duge phéan cong,

N
A

- Nop ho so cong viée dung thoi han, di ho so theo qui dinh,

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Phong Noi vu; '
-CBGVNV: dé thuc hién;
- Luu VT.
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