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

TRUONG TH THANILAM e fjp = Ty do - Hgnh phic
$6: 03K - THTA Long Bién, ngay AQthdng 02 nam 2022
KE HOACH

Cong tic van thu, luu trir nim 2022
Céin cii Ludt heu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh 56

30/2020ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé cong tdc van thu; Quyét dinh
s6 458/0D-Ttg ngay 03/4/2020 ciia Thi tuomg Chinh phi vé phé duyét Dé dn
“Luu trit tai liéu dién tir cia cdc co quan nha nuwée giai doan 2020 - 20257
Quyét dinh sé 12/2020/QD-UBND cua UBND Thanh phé ngay 12/6/2020 vé
ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir ly, phdt hanh va quan ly van ban dién i gitta
cdc co quan, 16 chirc thugc thank phd Ha Ngi; Ké hoach s6 243/KH-UBND
ngay 18/12/2020 cua UBND thanh ph5 vé céng tdc van thi, luu trit nam 2021;
Thuc hién Ké hoach s 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND Thanh
phé Ha Noi vé cong tac van thu, heu trit ndm 2022; Quyét dinh 3512/0D-UBND

ngay 29/06/2021 ciia UBND qudn Long Bién vé viéc phé duyét quy trinh ngi bo
giai quyét céng viéc linh vuc vin phong tai UBND qudn Long Bién; Ké hoach
sé 453/KH-UBND ngay 06/12/2021cia UBND qudn Long Bién vé viéc trién
khai thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay 17/03/2021 cua UBND Thanh
ph5 Hé Néi vé thuc hién Pé dn “Luwu trir tai liéu dién tir cau cdc co quan nha
nuée giai doan 2020-2025" thugc UBND thanh phé Ha Néi trén dia ban qudn
Long Bién; .

Cén cir Quyét dinh sé6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cuia UBND
thanh phé Ha Néi phé duyét Quy hoach nganh van thu, heu trit thanh phé dén
ndm 2020, tam nhin dén nam 2030;

Cén cir Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 cua UBND qugn
Long Bién vé thue hién céng tdc van thu, luu trit nam 2022;

Trudng Tiéu hoc Thanh Am xdy dyng ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2022 nhu sau:
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1. MyC picn, YEU CAU

1. Muyc dich

- Ning cao nhin thire cta cin b, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong
trong nha trromg vé vai trd, tim quan trong clia cong tac vin thu Juu tri, gia tri
cva tai lidu hwu trit va y thire thye hién viée thiét lap, hoan thi¢n ho so cong vige
dwa vao lwu trir; ddy manh img dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
quan ly tai liéu dién tir; Timg budc dap img yéu cau nhiém vu cai cach hanh
chinh, hién dai hoa hanh chinh, phuc vu céng tic quan Iy,.diéu hanh céng viéc.

- Khai thac c6 hiéu qua céc tai liéu dugc dua vao luu trir theo quy dinh;

- Gén tréch nhiém cta ngudi dimg dau véi két qua trién khai thuc hién
cong tac van thu, luu trir cia céc b phan.

2. Yéu cau

- Xay dung ké hoach céng tac van thu luu trir ndm 2022 va td chirc thuc
hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cta céng tac van thu, luu trir trong nha
truong.

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

1. Céng tac quan ly nha nicéc vé vin thi, liru triv

1.1 Tuyén truyén phé bién phap luat vé cong tic van the, lew trie:

- Tuyén truyén, phé bién Luat luu trir, Nghi dinh sé 30/2020ND-CP ngay
05/03/2020 ctia Chinh phu va cac van ban quy pham phép luét vé cong tac van
thu luu trir trén Cong Théng tin dién tir trudng hoc; cac Nghi dinh ctia Chinh
phu, Thong tu hudng din cua Bo, nganh vé huéng dan nghiép vu cong tic van
thur luwu trir nhim ndng cao nhin thirc cta can bg, cong chirc, vién chic vé vai
trd, tim quan trong ctia cac cong tac luu trir va gia tri luu ctia tai lidu luu trin.

© 1.2 Xay dung, ban hanh cdc vin bin qudn Iy, hirdng dan nghigp vu vé
cong tic van thue, lew trie:

- Xay dung quy ché cong tac vin thu luu trir cda don vi theo Quyét dinh
sé 7117/QD-UBND ngéy 22/11/2013 ctia UBND thanh phé Ha Ni vé ban hanh
quy ché mau vé cong tac van thu luu trir. T chire, trién khai thue hién nghiém

ké hoach sb 251/KH-UBND ngay 25/12/2017 vé thyc hién Chi thj sé 35/CT-
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TTg ngay 07/09/2017 ¢ia Thu trdmg, Chinh phu vé ting cuong cong tac lap ho
s0 v giao ngp hd so i ligu vio luu trir co quan, luu triv lich sur. '

- Thye hi¢n tmg dyng CNTT trong cic hoat dong vin thu, luu trir phat
huy gid tr tai licu luu teir. Thyee hi¢n nghiém quy dinh vé van hanh, khai théc, sir
dung phin mém quan ly vin ban di, dén va diéu hanh tac nghiép, trién khai thuc
hién phan mém quan ly nhan sy.

- Thuc hién nghiém tic cac vin ban chi dao, huong dan vé quan 1y nha
nude va thue hién nghiép vu vin thu, luu trir cia don vi cz‘ip trén.

1.3 Céng tic tap huiin, boi duing nghiép vu
- Céan bd quan ly, vdn phong tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu vé cong tac van thu, lwu trir tai quan véi cac ndi dung: quan ly védn ban dién
tir, 1ap hé so dién tir va giao ndp hé so dién tir vao Luu trir co quan, Luu trir lich
sir, quan ly, sir dung con déu va thiét bi lvu khéa bi mat.

1.4 Thanh tra, kiém tra vigc !hy:c hién cic quy dinh cta phdp luat vé
van the, lwu triv

- Tang cudng kiém tra thyc hién nhiém vu cdng téc van thu, luu trir caa
bd phén.

2. Hoat djpng nghiép vu van thu, licu trit.

2.1 Déi vdi cong tic vin thie

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

- Chudn hoéa cong tac quan ly vin ban di - dén theo quy dinh hi¢n hanh va
quy trinh quan ly chét lugng theo tiéu chuan 1SO 9001: 2015 tai nha trudng.
Quén ly vin ban di theo ding quy dinh (Vao s, lvu vin ban di theo quy dinh).
Cong tac liép nhin quéan ly van ban dén duge thye hién ding quy trinh (vio s0,
chuyén lanh dao xir ly vin ban dén, theo dai, don déc qua trinh xir ly dam bao
thoi gian).

- Ung dung CNTT trong céc hogt déng vin thu, luu trir vé van hanh, khai

théc, sir dung phz’m mém quan ly van ban di dén va diéu hanh tic nghiép;
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- S ddi, bd sung Danh mye hd so cong, vige nam hoe 2021 < 2022, Thire
hi¢n vide 1p hd so eong, vige vi nOp e hd s, i liéu vio L teie cor euan;

= Thye hién vige quan ly vi st dyng con dia can co quan phai tudn thi
ding quy dinh eta phap gt quin 1y cong, vin di - dén; 1ap ho so hign hanh v
giao ngp ho so, i ligu vo luu i theo quy djnh.

2.2 DI véi eong tic hen triv

- Xdy dimg ké hogch, bé tri ngudn kinh phi va té chire thire hién viée thu
thip tai lidu, giao ndp tai li¢u, chinh ly xir, xr ly tai li¢u ton dong, tai liéu thu
thip mai dua vao luu trir co quan theo quy dinh cua phép luat.

- Hodn thién quy trinh, quy dinh khai théc str dung kho luu trir cia nha
truong.

- B4 tri dz"iy du cac diéu kién vé co s& vit chiit, trang thiét oi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu (Kho luu trir tai liéu, binh chira
chay, hé théng béo chdy, phong chéng méi, mot, gia, hop, cap tai liéu). Thuong
xuyén kiém tra, thuc hién bao tri, sira chira, vé sinh kho, tai liéu hru trir.

L. TO CHUC THUC HIEN

- Ban giam hiéu nha truong:

+ Xdy dung ké hoach thyuc hién cong tac vin thu, luu trdr ndm 2022; Xay
dung Danh muc tai liéu nim 2022; B6 tri khu vue luwu trit, bao quan tai lidu ¢ vi
tri dam bao an toan, phi hop véi diéu kién ctia nha trudng.

+ Bé tri luc luong dé thuc hién cong tac tyr kiém tra cOng tac van thu, luvu
trir cia nha truong,.

- Cdn bj van phong:

+ Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quéan Iy viin ban di, dén,
Iuu trir hd so, quan 1y con ddu cia nha truomg theo ding quy dinh cua phap lugt.

+ Tang cuong Umg dung CNTT, quan ly chat lirgng theo tidu chudn.

+ Thuc hién ché dd théng tin bao cdo ding tién d¢ ciia UBND quin va
céc bao cdo dt xudt khac khi ¢6 yéu ciu. Trién khai Ké hogch thye hi¢n cong
tac van thu, luu trir ndm 2022 cia nha trudng ding tai cong khai trén ngén thu

muc, cong thong tin dién ir ctia nha trudng ngdy 10/02/2022; Bio cdo két qua
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cdng tde van thu = luu et ndim 2022 va phuong hudng nhiém vy cong tac nam
2023 vao ngdy 0471172022,

+ Tham gia diy i cic chuong trinh tip huén nghiép vu do UBND quan
vi phong GD&DT 16 chire.

- Gido vién, nhan vién:

Thye hién rhiém vu theo su phédn cong cua Ban giam hiéu; Lap céc ho so
lwu trir theo hod so cong viéc, thu thap hd so va ndp vé kho luu trir dang quy
dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2022 cua truong tiéu
hoc Thanh Am, yéu cau can by, gido vién, nhan vién nghiém tuc thuc hién cac

néi dung ké hoach da dugc dé ra./.

Noi nhan: . HIEU TRUONG
- UBND quin Long Bién (dé b/c);

- Phong GD&DT (dé bic);

-CBGVNV (dé th);

- Luu: VP,
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Ngiiyén Thi Thiy Van
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