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

TRUONG PTCS HY VONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /KH-PTCSHV Hy Vong, ngay 11 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghj dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Thuc hién Ké hoach s6 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 ciia UBND quéan
Long Bién vé cong tac van thu, luu trit nam 2024;

Can ctr tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit coa nha truong, trudng
PTCS Hy Vong xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit naim 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau nha trudng; trach nhiém cua CB,
GV, NV trong viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co
quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, quan 1y tai
liéu dién tir.

- Tang cuong cong tac quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh cua Nha nudce. Pua cong
tac van thu, luu trit cta cac td, nhom chuyén mon, cac b phan trong nha truong
di vao né nép, khoa hoc, dang quy dinh cta phap luat nham nang cao chét luong,
hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan 1y thong nhat, bao quan an toan va to chtrc, str dung c6 hiéu qua tai
li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong.

- Pay manh viéc chuyén doi so trong linh vuc vin thu, luu trit, quan 1y tai
liéu luu triv.

2. Yéu ciu

- Trién khai va to chirc thyc hién cong tac van thu, luu trit dat hi¢u qua.

- Pay manh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir; quan
Iy tap trung thong nhét tai liéu luu trit hinh thanh trong hoat dong ctia nha tudng;
tranh dé phan tan, that lac ho so, tai liéu.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan 1y, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu trir

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thu, leu triv

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac vin
thu, luu trit nhu: cac van ban hudng dan cia nganh, ciia Thanh phd, ciia Quan vé
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cong tac van thu, luu trit dén can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng bang
nhiéu hinh thirc nhu: Website cua truong, bang tin phong hoi dong, qua cac cudce
hop, chuyén dé, tap huan.

b. Xdy dung, ban hanh van ban quan 1y, hwéng dan nghiép vu vé céng tdc
van thuw, lvu trir

Tap trung ra soat, sira d6i bod sung, ban hanh cac vin ban vé cong tac vin
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thuc té cua nha truong
nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh
muc hd so cong viéc va Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ctia nha truong.

c. Cong tdc tdp hudn, béi dudng nghiép vu

- To chirc trién khai téi 100% can bd, gido vién, nhan vién vé ké hoach cong
tac van thu, luu trit nim 2024 trong budi hop Hoi dong thang 4/2024 va hudng
dan, don dbc, nhic nho viée lap ho so va nop ho so vao luu trit co quan.

- Cir nhan vién van thu tham gia day du cac budi tap huan nghiép vu vé cong
tac van thu luu trir do cap trén to chirc.

d. Kiém tra viéc thue hién cdc quy dinh vé van thw, lwu triv

Tang cudng kiém tra, danh gia viéc thyc hién nhiém vu ctia nhan vién vén thu
trong cong tac van thu, luu trit dinh ky hang nam. Xay dung noi dung tu kiém tra
vé cong tac van thu, luu trir trong ké hoach kiém tra noi bo ctia nha truong.

2. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thu, luu triv

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Thuc hién cac nghi¢p vu van thu ddm bao cac ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cuia Chinh phu:

+ Cong tac soan thao va ban hanh vin ban: Vin ban trude khi ban hanh can
duoc kiém soat chit ché vé noi dung va thé thirc; ban hanh vén ban theo diang thu
tuc, quy trinh;

+ Coéng tac quan 1y vin ban dén, phat hanh vin ban di: dam béao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac quan 1y va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky sb
ca nhan, chit ky s6 co quan theo quy dinh cta phép luat;

+ Cong tac lap ho so va nop hd so, tai liéu va Luu trit co quan.

- Tiép nhén, xir Iy va quan 1y vin ban dén qua thu dién tir (hom thu céng vu)
phuc vu cong viéc.

b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu tri

- B6 tri kho luu trir dam bao quén 1y tap trung, thong nhat ho so, tai lidu, thong
ké, bao quan va to chirc khai thac st dung tai liéu luu trit hiéu qua theo quy dinh.

- Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai lidu, thong ké, bao quan va to chirc
st dung tai liéu luu trir.
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- Thuc hién chuyén ddi s trong linh vuc van thu, luu tri.

c. Cac cong viéc khac

- Lich giai quyét ho so, tu van hoc sinh hang tuan tir 8h30” dén 10h00°.

- Lich nhén va ndp cong van tai Phong GD&DPT quan Long Bién vao sang
thtr ndm hang tun va dot xuét theo yéu cau cua lanh dao. Ngoai ra, nhan va gui
cong vin qua email ndi bo hang ngay budi sang 1 1an, budi chiéu 1 1an theo gid
quy dinh.

- Tiép tuc thyc hién cong tac tuyén sinh theo lich ctia Phong va nha trudng.

- Pam bao cong tac thong tin lién lac, bao cao thong ké duoc chinh x4c thong
sudt va bao mat.

- Lam viéc theo sy chi dao va phan cong ctia Hi€u truong theo ding chuyén
mon va theo dung quy dinh ctia nha nudc.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hi¢u

a. Hiéu truong trong nha trudng va chi dao trién khai theo ké hoach

- Chi dao xay dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién phéap luat vé cong tac van thu,
lwu trir dén can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng.

- Chi dao va t6 chuc tap huan cong tac van thu luu trit, tuyén truyén pho bién
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac van thu
trong hop hoi dong gido duc.

- Chi dao, kiém tra cac t6 chuyén mon, bo phan tham gia, thuc hién tot cong
tac van thu trong nha truong ciing nhu thyc hién tét cong tac 1ap hd so hién hanh
va ndp hod so luu trit co quan.

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu van thu, luu trir ciia nhan vién van thu
theo ké hoach

b) Pho Hi¢u trudng: Thiét lap hd so cong viéc theo nhiém vu dugc phan
cong, ndp ho so cong viée dung thoi han, di ho so theo quy dinh .

2. Nhan vién van thw

- Tham muu Ban Giam Hi¢u xay dung, trién khai Ké hoach cong tac van thu,
lwu trit ndm 2024 va dang tai cong khai trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng
ding tién do; Kiém tra, hudéng dan cac bd phan, td chuyén mon thyc hién cong tac
van thu, luu trir theo ding ké hoach.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y van ban di, vin ban
dén, luu trir ho so quan 1y con dau co quan theo diing quy dinh ctia phap luét, bd
tri khu vuce Iuu trir va bao quan tai liéu ¢ vi tri ddm bdo an toan va phu hop.

- Tham gia cac 16p tap hudn chuyén mon, boi dudng k¥ ning, nghiép vu cong
tac van thu, luu trit do cdp trén to chirc.
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- Téng hop bao cao tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac van thu,
lwru trir ctia nha trudng theo quy dinh hodc khi ¢6 yéu cau.

- Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trit.

- Tham muu Ban giam hiéu xay dung ké hoach, du trui kinh phi va to chirc
thuc hién viéc thu thap tai li€u, chinh 1y va tiéu huy tai li€u trung thira ctia cac bo
phan; bd tri co s6 vat chat va trang thiét bi phuc vu cho vi¢c khai thac, str dung tai
li¢u tai kho luu tri¥ cia truong.

- Thudng xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh cac phuong tién, trang thiét
bi dé c6 phuong 4n stra chira, thay moi dam bao coéng viée cong tac van thu.

3. Giao vién, nhan vién

- Thiét lap hd so cong vi¢ce theo quy dinh va nhi€ém vu dugc phan cong.

- Nang cao y thuc trong qué trinh tham gia vao cong tac van thu cia nha
truong khi duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc.

- Soan thao cac vin ban ban hanh dam bao dting thé thirc quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thye hién tét cong tac 1ap hd so hién hanh va ndp ho so luu trit co quan.

- Nop ho so cong viéc theo dung thoi han, du h so theo quy dinh.

- Phéi hop t6t voi nhan vién van thu trong céng tac chuyén giao cac vin ban
di, van ban dén, phoi hop giai quyét cong viéc kip thoi diing han, ning cao hiéu
qua, hiéu suat cong viéc.

Can ctr vao ndi dung trén giao t6 Vin phong trién khai huéng dan, kiém tra
cac to chuyén mon, cic bd phan, doan thé trong nha truong thuc hién tét cong tac
van thu, luu trir nam 2024;

Trong qua trinh t6 chirc thyc hién néu c6 kho khan, vudng mac cac to chuyén
mon, cac bd phan, doan thé bao céo vé bd phan van thu nha truong dé cung théng
nhat hoic bao céo cap co thim quyén giai quyét;

Céc to chuyén mon trong nha trudng can cu ké hoach, trién khai thuc hién.

4. Ché d@ trinh tw bao cdo

- Bang tai Ké hoach cong tac van thu, luu trit naim 2024 ciia nha truong trén
ngan thu muyc, cong thong tin dién tir cham nhat ngay 30/3/2024.

- Thuc hién ché do thong tin bao cdo: giri vé UBND quan (qua phong
Noi vu)

+ Béo cdo két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2024 va phuong hudng
nhiém vu cong tdc nam 2025 trude ngay 05/11/2024.

+ Béo céo két qua sir dung dich vy luu trit trude ngay 10/12/2024.

+ Bao cdo thong ké cong tic van thu, lyu trir nim 2024 trudc ngay
05/02/2025.

- Cac bao cao dot xuat khac khi c6 yéu cau cia UBND quan.

5. Kinh phi thue hién cong tac van thw, luu triv
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Thuc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cta Luat Luu trir d6i véi kinh phi vé cong tac luu trit.

Noi dung va tién do thuc hién cong tac van thu luu trt nam 2023 (co biéu
mau dinh kém)

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024 cia nha trudng,
yeu cau 100% cén b9, gido vién, nhan vién nghiém tuc thuc hién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH - dé ¢/dao;

- Cac TTCM - dé t/hién;
- Luu: VT, (08).

Tran Thi Minh Thao
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BIEU MAU NQI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN CONG TAC

VAN THU LUU TRU NAM 2023

(Ban hanh kém theo ké hoach s6: 09/KH-PTCSHYV ngay 11/03/2024 ciia

triwong Tiéu hoc PTCS Hy Vong)

Thoi gian th
TT Noi dung gfim e
hi¢n

L. X4y dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac vin Thang 3
thu, luu trir nam 2024

2. Xay dung quy ché vé cong tac van thu luu trit theo Quyét Thang 3
dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia UBND
Thanh phé vé ban hanh quy ché mau vé cong tac vin thu,
luu trir

3. |Ra soat, bo sung hd so cong viéc phat sinh nam hoc Thang 4
2023-2024, luu trir tai licu CB, GV, NV nha truong.

4 | Té chie tu kiém tra céng tac van thu luu trir tai nha Thang 5
truong the KHNB

3. | Thu hd so cong viéc cua cac bo phan nam hoc 2023-2024 Thang 6

6. Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu dua vao luu Thang 7
trir

7. Xay dung danh muc ho so cong vi¢c nam hoc 2023-2024 Thang 8

8. | Thiét 1ap ho so cong viée theo danh muc: Giao nop hd | Thuong xuyén
s0, tai liéu dua vao luu trir va st dung khai thac tai li¢u
luu

9. Thuc hién nghiém quy dinh quan 1y van ban di-dén, khai Thuong xuyén
thac, sir dung phﬁn mém quan li nhan sy, phén mém quan
ly hd so, sb sach.

10. Quan 1y str dung con dau, 1ap hd so cong viéc, thu thap, | Thuong xuyén
chinh 1y tai liu...

1. Thuc hién ché d6 bao cao cong tac van thu, luu trit nam Theo KH cua
2024 kip thoi, chinh xdc, dung thoi gian theo KH Quan

124/KH-UBND ngay 11/03/2024.




