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KE HOACH
Cong tac van thu, luu trit ndm 2020

Can ctr Luét hwu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; cac Nghi
dinh ctia Chinh pht, Théng tr huéng dan ctia B6 Néi vy Quyét dinh s6 7051/QP —
UBND ngay 22/12/2016 cia UBND thanh phé Ha Néi phé duyét Quy hoach nganh
van thu, luu trix thanh phé dén ndm 2020, tim nhin dén nam 2030; K& hoach sé
06/KH — UBND ngay 09/01/2020 ctia UBND thanh phé Ha Noi vé cong tac vin
thu, Iuu trit ndm 2020; :

Can cir ké hoach sé 32/KH — UBND ngay 15 thang 01 ndm 2020 ctia UBND
Quéan Long Bién vé cong tic van thu, luu trir nam 2020;

* Trudng Tiéu hoc Ngoc Lam x4y dung ké hoach cong tac van thu, lwu trit giai
doan 2020 — 2025, tAm nhin dn nam 2030, cu thé nhu sau:

IL.MUC PICH, YEU CAU

1.Muc dich.

-Tuyén truyén, phd bién siu rong cac quy dinh ctia phép luit vé cong tac vin

thu, luu trit Gén toan thé cong chirc, vién chic @ nhan thirc ding din vé vai tro, ¥
thirc trach nhiém trong céng tac van thu, luu trir.

Xay dung va hoan thién hé théng van ban nghiép vu quan Iy cong tac vin
thu, Iuu trit nhdm quéan 1y théng nhét cong tac van thu, luu trit theo huéng hién dai,
chuyén nghiép; Nghién ciru va ing dung khoa hoc céng nghé, cong nghé théng tin
dap ung yéu cau hién dai hoa cong tic van thu, luu trit;

Xay dung, kién toan td chitc bd may, doi ngli lam cong tac van thu, luu trir
dam bao sb lugng, du tiéu chuén, ¢6 tinh chuyén nghiép nhim théng nhét thuc hién
chirc ning quén ly dap img yéu cdu nhiém vu coéng viéc, dam bao hoan thanh céc

muc tiéu, nhiém vu dé ra cia cong tac van thu, huu trir;



X4y dung hé théng co s& vat chét, ddu tu trang thiét bi, phuong tién dap img
yéu cau vé cdng tac van thu, huu trit, bdo quan an toan va td chirc khai théc, sir
dung hiéu cua tai liéu luu trir.

2.Yéu ciu

Cac phong ban, don vi, cac td chuyén moén, c4 nhan trién khai dé:iy da cac noi
dung, néu rd thoi gian tién hanh va hoan thanh; ning cao trach nhiém ctia co quan,
cdng chure, vién chic trong qua trinh thuc hién cong tac van thu, luu trix nhim dat
hiéu qua, théng nhét trién khai nghiém tic cic nhiém vu theo ké hdach dé ra.

ILNQI DUNG

1.Nhitng nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan ly c¢6ng tac van thawr, hru triv

+X4y dung hé théng van ban quan 1y, vin ban hwéng din nghiép vu vé
cong tac van thw, lru trir.

Tuyén truyén phd bién phép luat vé cong tac vin thu, hru trit

Tiép tuc tuyén truyén phd bién Luét luu tri, Néhi dinh s6 01/2013/NP-CP
ngay 03/01/2013 cia Chinh phtt quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Luét
Luu trit va céc van ban quy pham phap luét vé cong tac van thu, luu trir dén tat ca
cac cong chirc, vién chirc trong nha trudng.

Huéng dan, tuyén truyén, phé bién cac vin ban dudi Luit ctia Bo Noi vy,
Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée, Uy ban nhan din Quén vé cong tac vin thu, hru
e _

Trong nim 2020 don vi hoan thanh viéc xdy dung hé théng cac vin ban
nghiép vu vé quan ly cong tac van thu, luu trit, ban hanh céc quy ché, quy dinh vé
cong tac van thu lwu trir. Ban hanh cdc quy dinh trong hoat dong ciia nha trudng, t6
chtrc 14p danh muc hd so hién hanh hang ndm. Cép nhét cac vidn ban quan ly, van
ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

2.Pinh hwéng cac chi tiéu nghiép vu vé cong tic vin thw, lru triv

2.1.Cong tac van thw

Cén cr Luét Luu trit, cac van ban quy pham phap ludt va vén ban chi dao cua
B6 ndi vu, nha trudng thuc hién viéc quan ly van ban di — dén theo dung quy dinh,
co tiép nhén vao sd va ban giao van ban, theo déi tién @6 thuc hién cdng viéc. Su

dung céc phan mém tmg dung, Email, mang ndi bd dé xir Iy céng vin di, dén; giri



nhin van ban dé ning cao hiéu qua céng tic quan ly, xir Iy mét cach thusn loi va
nhanh choéng, tao méi truong lam viéc hién dai chuyén nghiép, giam bét gidy to,
tiét kiém thoi gian, nhan céng, va thuin loi trong viéc tra tim, khai thac st dung tai
liéu khi can thiét

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban, 1ap hé so hién hanh va ndp hd so

luu trit co quan (theo quy dinh tai Thong tir s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012

cua B§ Noi vu).
Huéng dan lap hd so hién hanh va giao nép hd so, tai liéu theo quy dinh; xay

dung ndi quy van thu luu trir co quan

2.2. Cong tac hru triv

Trong nam 2020 nha trudng ban hanh huéng dan viée 14p ho cong viée va
ndp hd so tai liéu vao hru trit co quan ding quy dinh, yéu cdu céc ¢4 nhan, don vi
tu lap hd so cong viéc ciia minh.

Tai liéu cta nha trudng dugc tién hanh 14p hd so hoan chinh, théng ké, bao
quan va phuc vu cho viéc khai thac va sir dung.Ngoai ra nha truong can xu dung
cac phan mém quan 1y tai liéu luu tri¥ trén may tinh.

2.2.1. Xay dung doi ngli cong chirc, vién chire lam cong tac van thu, luu trir

Xay dung doi ngli cong chuc, vién chitc dam nhiém cdng tac van thu, luu tri
dam bao di vé s6 luong va chit luong. Pam bao ning luc phdm chét dao dic nghé
nghiép, ¢6 di trinh d6 chuyén mén nghiép vu dap tmg yéu cau nhiém vu cong tac
va phét trién cia nganh van thu, hru tri. i

Thuc hién ché db tién luong va ché dd phu cép cho cong chtrc, vién chirc vin
thu Iuu trit; Pam bao viée thuc hién ché d6 phu cip doc hai ddi v6i cong chirc, vién
chirc phu trach cong tac luu trir.

Thuc hién cdng tac dao tao, bdi dudng can bo: T chic tap huén, dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chitc, lao dong hop don lam cong tac van
thu, Iuu trir.

2.2.2. Co s& vat chét.

Nha trurong bé tri phong luru trit, cac ti, cac gid, lap dat cac trang thiét bi dap
{mg diy du yéu ciu k¥ thuat d& dam bao viéc bao quan hd so, tai lidu lru trir @ bao
quan hd so, tai liéy, thuin loi cho viée khai théc st dung.

2.2.3. Ung dung c6ng nghé thong tin
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Nha trudng sé tién hanh cép nhat cac phan mém g dung & phuc vu trong
tac van thu luu trir, khai thac va bao quan tai liéu.

III.GIAI PHAP THUC HIEN

1. POI VOI NHA TRUONG

- Tang cuong viéc soan thao, ban hanh, tiép nhén, quan ly van ban, tai liéu; lap
ho so, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, td chuc; cong tac luu tri hd S0, tai
liéu tir c4 nhén dung quy dinh.

- B tri du nguén nhén lyc dam nhiém cong tac van thu, luu trir dam bao, chét
lwong nang dan theo huéng chuyén nghiép, hién dai.

- Péu tu trang thiét bi, img dung CNTT vao cong tac van thu, luwu tri.

- Tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cia don vi.

- Tham gia déy du cac chuong trinh tép huan nghiép vu do S6 GD&DT va
UBND Quin tb chuc.

* Pdi vai cac td, bd phan trong nha truong.

- Nghiém tuc thuc hién ké hoach vin thu luu trit cia nha truong xay dung.

- Pbi véi cac khéi truong, t6 trudng chuyén mon ctia nha trudng thuc hién giao
ndp tai liéu Iuu trir dang thoi gian va dung quy dinh cua nha trudng.

- Tham gia tdp huén cong tac van thu, luu trir theo yéu ciu cép trén tai nha
truong khi BGH yéu céu.

I11. PANH GIA CHUNG

* Uu diém:

Hién nay nha trudong dang thuc hién t6t theo cac quy dinh vé cong tic van thu,

luu trit, k¥ thuét soan thao van ban, 1ap ho so cong viéc, khai thac va bao quan tai liéu,

cong tac bao quan va st dung con dau ciing dang duoc thuc hién theo ding quy dinh

* Ton tai, han ché:

-Hién nay nha truong chua c6 can bd phu trach van thu luu trir bién ché, cong
tac van thu Iuu trir van chua duoc 4p dung triét dé tmg dung cong nghé thong tin.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 cua trudng Tiéu hoc
Ngoc Lam
Noi nhén:
-UBND Quan Long Bién
-Céac t6, bo phan trong truong
-Luu VT




