UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC GIA THUQNG Péc lap - Tu do - Hanh phic
$6: ZO/KH-THGT Long Bién, ngay 03 thangGZnam 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv Truong Tiéu hoc Gia Thugng nam 2020

Céan cir Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; cac
Nghi dinh cua Chinh phu, Thong tw hudng dan ctia Bo Noi vu; Quyét dinh )
7501/QD-UBND ngay 22/12/2016 ciia UBND thanh pho Ha Noi phé duyét Quy
hoach nganh van thu, luu trit thanh phé dén nam 2020, tAm nhin dén nim 2030,
Ké hoach s6 06/KH-UBND ngay 09/01/2020 cia UBND thanh phé Ha Noi ve
cong tac van thu, luu to ndm 2020;

Truong Tiéu hoc Gia Thuong xdy dung ké hoach cong tac van thu luu trit
ndm 2020 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Théng nhit quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, lwu tritr trong toan
truong theo céc van ban chi dao cua Thanh phd, cua phong GD&DT quén Long
Bién tiép tuc dua cong tac vin thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va
ding quy dinh cuia Phap luat.

Néng cao nhén thie, trach nhi¢m cua cén bg, cong chire, vién chtrc, nhan
vién trong nha trudng vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, cOng tac
luu trir va gia tri cua tai liéu luu trt. Timg budc dap ting yeu cau nhiém vu cai
céch hanh chinh, hién dai hoa hanh chinh, phuc vu cong tic quan 1y, diéu hanh
cong vigc.

i 2. Yéu ciu
i - Tang cudng cong tac quan ly nha nudce vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tic van thu, hru trit d6i véi nha truong. Dua hoat dong vén
thur, Iwu trit trong nha trudng timg bude di vao né nép va thuc hién ding cac quy
dinh cua phap luat.
- X4y dung ké hoach va thuc hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu cua céng
tac van thu va cong tac luu trir ctia don vi.
II. N§i dung cong tic van thw, lu'u triv
1. Cong tac quan ly nha nwéc ve van thu, luu triv
- Tang cudng cong tac tuyén truyen phé bién phap luat ve van thu, luu trir
nhim ning cao nhén thirc d6i véi CBCCVC, nhan vién vé vai trd, tdm quan
trong cua cong tac van thu, luu trir (Ludt Luu trir 20011, Nghi dinh s0
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Lut Luu trlt, Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
ctia Bo GD&DT vé viée quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghié
vu cua nganh GD; Quyét dinh s6 7051 ngay 22/12/2016 cia UBND Thanh phg
vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Vin thu, Lwu trt thanh phd Ha Noi dén
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- Tién hanh ra so4t, stra dbi, bd sung dé hoan thién hé tltllggg thAm quye

quy dinh, huéng din thuc hién cong tic van thu, luu trir t
quy dinh phap luat. u:
Xaypdu'ﬁg ké hoach cong tac van thu, luu trit tip trung vao C}?C \lllaga((i)ecfja a
+ Quy ché cong téc van thu, luu trit ciia don vi; Quy dinh thoi han T
tai liéu cia don vi (theo Quy dinh tai Thong tur sO 09/2011/TT-B ng
03/6/2011 va céc quy dinh hién hanh).

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban.

+ Cong tac quan ly va str dung con dau.

+ Cong tac lap ho so hién hanh va nop hd so luu trit co quan (theo quy
dinh tai Thong tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu).

+ Cong cdc bao quan, t6 chirc st dung tai liéu luu trir

+Lép ké hoach kiém tra noi bo vé cong tac van thu, luu trir.

+ BO tri phong kho luu trit va cdc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu
luu trit (gid, cdp, hop bao quan tai lidu, binh chita chay, ndi quy sir dung tai
liéu, tiéu 1énh phong chdy, chita chay ...).

+ Day manh g dung CNTT trong cong tac van thu, luu trik.

B6 tri cén bd, nhan vién theo tiéu chuan ngach vién chtic van thu, kiém
nhiém luu trir.

Kiém tra cong tac van thu, luu trir cua céc trudng.

B6 tri kinh phi cho cong tac luu trit ciia don vi theo quy dinh tai Piéu 39
cua Luat Luu trir;

Thuyc hién che d6 béo céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT BNV ngay 31/10/2013 ctia B6 Ndi vu

% Hoat dong nghlgp vu vé viin thw, luu triv

2.1. Pbi véi cong tac van thw

Quan tdm dén cong tac soan thao, ban hanh vén ban (theo thong tu s6
01/2011/TT-BNV cia Bd Noi vy, Quyét dinh sé 71 17/QDb-UBND ngay
22/11/2013 cia UBND Thanh pho HN): thé thuc, nhitng quy dinh cua soan
thao vin ban, can luu ¥ tham quyén ban hanh cdc van ban. Quan ly vén ban di
theo ding quy trinh (vao 80, luru viin ban di theo quy dinh). Cong tac tiép nhan,
quén 1y vin ban dén dugc thyc h1¢n dung quy trinh (vao s6, chuyén lanh dao xit
Iy van ban dén, theo ddi, dén déc qua trinh xur 1y dam bao thoi glan) Vige quan
ly va str dung con dau ciia co quan phai tudn thu ding quy dinh cua phép luat.

2.2. Doi voi cong tac luu triv

Péay manh cong tac thu thap, chinh ly, xac dinh gia trj tai liéu nim 2016
va tai liGu ctia cdc nam trude chua chinh Iy vao Luu trit co quan theo quy dinh
cua phap luét.

Hoan thién hé thong sb sach, dit liéu luu trit trén mady tinh dam bdo khoa
hoc, thuéan tién trong khai thac, su dung tai ligu.

Thuc hién cong tAc suu tam tai liéu luu triv quy vé truyén thong |

xay dung va phét trién ctia don vi.
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I1L. TG chire thue hién
1. D6i véi nha trudong
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e Xay dyng va trién khai thyc hién K& hoach cong tac van th, lwu trif ndm
o Thyc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé quén 1y vén ban di, dén, luu
trit hd so. Quan 1y con ddu co quan theo dung quy dinh cua phap lut. BO tri khu
vue luu trit va bao quan tai liéu ¢ vi tri dim bao an toan, phu hop voi diéu kién
cua don vi.
Quan tAm dén cong tic bdi dudng nghiép vu va ghé d6 chinh sach cho
vién chirc, nhan vién lam cong tac van thu, lvu trir theo diéu kién nha truong.
Pau tu trang thiét bi, tmg dung CNTT vao cong tac van thu, luu trir.
Tu kiém tra viéc thyc hién cong tdc van thu, lru trir cua don Vi
Tham gia day du cdc chuong trinh tap huén nghigp vu do S& GD&DT va
UBND Quién t6 chite.
2. Pbi v6i cac td chuyén mén trong nha truong
N%hiém tfic thuc hién ké hoach van thu luu trit cia nha truong xdy dyung.
P&i véi céc khéi truong, t6 truong chuyén mon ciia nha trrong thye hién
giao nop tai liéu huu trir ding thoi gian va diing quy dinh cua nha truong.
. Tham gia tap hudn cong tac van thu, luu tri tai nha truong khi BGH yéu
cau.
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