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

TRUONG THCS LONG BIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So0: 40/KH-THCSLB Long Bién, ngay 12 thang 3 ndam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Can cir Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ct Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu; Thong tu s 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bo Noi
Vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cua cac co quan to chirc;

Can ctt K& hoach s6 58/KH-UBND ngay 14 thang 02 nim 2024 cua
UBND thanh phd Ha Noi vé cong tac van thu, luu trit nim 2024;

Thuc hién Ké hoach s6 124/KH-UBND ngay 04 thang 3 nim 2024 cia
UBND quan Long Bién vé Cong tac van thu, luu trir nim 2024.

Truong THCS Long Bién xay dung ké hoach céng tac van thu, luu triv
nam 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau Nha trudng trong viéc quan
1y, chi dao cong tac van thu, luu trir; 1ap hd so va nop luu ho so, tia lidu dién ti
vao Luu trit co quan; ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac
Van thu, quan ly tai liu dién tur;

- Nang cao nhan thue, trach nhiém cta can b, giao vién, nhan vién trong
nha truong vé vi tri, vai trd, tim quan trong cuia cong tac van thu, luu trir cling
nhu gia tri cta tai liéu luu trit va y thirc thuc hién viéc thiét 1ap, hoan thién ho so
cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, lwu trir ciia nha truong di
vao né nép, khoa hoc va thyc hién dung c4c quy dinh cta phéap luat vé cong tac
van thu, luu trit nham nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Sép xép, phan loai, bao quan va luu trir hd so khoa hoc. Pé phuc vu kip
thoi, chinh x4c khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ctru. Quan 1y thdng nhat, bao quan an
toan va to chirc, st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh

hoat dong cia Nha truong.
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- Pay manh viéc chuyén d6i sb trong linh vuc van thu, luu trit, quan Iy
tai li¢u luu trir.

- Gan trach nhiém cta ngudi ding dau - Ban giam hiéu véi két qua trién
khai thuc hién cong tac van thu, Iuu trir tai nha truong.

2. Yéu cau

- Hiu trudng nha truong can ct tinh hinh thuc té ctia don vi, xay dung ké
hoach cong tac van thu luu trir nam 2024 va td chtrc thue hién cong tac van thu,
luu trit dat hi€u qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gid mic d¢ hoan thanh nhi€ém vu dugc giao dbi véi
cong chtrc, vién chirc, danh gia thi dua hang nim dbi véi ca nhan, tap thé.

- Tap trung chi dao c6 hi¢u qua viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan, dic biét 1a viéc 1ap ho so dién tir, tranh dé phéan tan, that
lac hé so, tai liéu.

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

1. Cong tac quan ly nha nuéc vé vin thw, luu triv

- Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thuw liu triv:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luwu trit, Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh pht va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trit trén Cong Thong tin dién tir thong qua cac hoi
nghi tap huén, so két, téng két, hop giao ban nham nang cao nhan thirc cua can
bd, cong chirc, vién chirc vé vai tro, tim quan trong trong cong tac van thu luu
trtr va gia tri cua tai liéu luu tri.

- Xdy dwng, ban hanh cdc vin ban vé cong tic vin thw lwu triv va to
chirc thuwe hién cong tac van thw luu trii:

+ Xay dyng K& hoach, Quy ché vé cong tac vin thu, luu trit ndm 2024;

+ Ra so4t, bd sung danh muc ho so cong vi¢c va bang thoi han tai li¢u co
quan, ché do bao co thong ké cong tac van thu luu trit va tai lidu luu tri;

+ Ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trit va trién khai cac cong
viéc thudc Iinh vuc van thu luu trir;

+ T6 chuc, trién khai thuyc hién Ké hoach s 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 vé thyuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/09/20217 caa Thu tudng
Chinh phii vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hod so, tai lidu vao luu

trr co quan, luu trir lich su.
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+ Pang tai K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 trén trang Web
cong thong tin dién tir ciia nha trudng cham nhat ngay 30/3/2024.

- Cong tdc béi dwong, tip hudn:

+ T6 chirc budi tdp hudn, phd bién vé cong tac vin thu luu trit cho
CBGVNV trong nha truong duge biét, thuc hién ding khi tham gia vao cong tac
van thu trong nha truong.

+ Tham gia cac 16p bdi dudng chuyén mon vé cong tac van thu, luu trir
do UBND quén t6 chirc hang nam.

- Kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh vé vin thw, liu triv:

Thuc hién kiém tra cong tac van thu luu trir trong nha trudng, viéc phdi
hop, thuc hién cua cac bd phan tham gia vao cong tac van thu.

2. Hoat dong nghiép vu vé viin thw - hru trir

Thuc hién theo ding céc van ban phap luat: Luat Luu trt 20011; Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s diéu cta Luat Luu trir; Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2016 cua BO GD&PT vé viéc quy dinh thot han bao quan tai liéu chuyén
mon nghiép vu ciia nganh GD; Quyét dinh s6 7051/QB-UBND ngay 22/12/2016
cia UBND Thanh pho vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Vian thu, Luu trix
thanh phd Ha No6i dén nim 2020, tdim nhin dén nim 2030; Quyét dinh sb
7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia UBND Thanh phd ban hanh Quy ché
mAu vé cong tac van thu, luu tri.

- Thyc hién céc k¥ ndng soan thao va ban hanh van ban: van ban trudc khi
ban hanh cin dugc kiém soat chit ché vé noi dung dam bao dung thé thic quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phti vé cong
tac van thu; ban hanh van ban theo ding thu tuc, quy trinh.

- Chuan hoa cong tac quan 1y vin ban di, van ban dén theo quy dinh hién
hanh va quy trinh quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001 : 2015.

- Thuc hién cac loai hd so s6 sach theo quy dinh vé chuyén mén nghiép
VUL

- Sép xép, phan loai va luu trit hd so khoa hoc. Bé phuc vu kip thoi, chinh
xéc khi ¢6 nhu cau sir dung, tra ctru.

- Chu trong bao quan that tot céc loai hd so ¢6 tinh quan trong nhu: hoc
ba, s6 diém, s6 dang bg, van bﬁng tdt nghiép, van ban phap quy, van ban di, van
ban dén... khong dé that thoat, hu hai cac loai hd so.
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- Xt 1y cac thong tin, bao cao thudng xuyén v6i Hibu trudng vé cac hoat
dong dién ra trong ngdy. Nhan, cap nhat cic loai vin ban di, dén kip thoi, sép
xép khoa hoc va chinh xdc. Xir Iy cac loai vin ban dam bao thong tin dén ding
ddi tuong thuc hién va duogc trién khai nhanh nhat. In 4n va phat hanh cac loai
van ban nhanh chong ding yéu cau biéu miu quy dinh.

- Tién hanh cip nhat kip thoi vin ban di, dén (ca dudng cong vin va qua
email):

+ Khi vin ban dén duoc vao s6 dang ky van ban dén va trinh Hiéu truong
xtt Iy sau d6 gtri Email hodic pho to chuyén cac bo phan thuc hién.

+ Nha truong tién hanh théng nhét cong viéc luu trit vin ban di va van
ban dén nhu sau:

* Vian ban dén thuong xuyén duoc nhan qua email, sau d6 duoc nhan vién
van thu nhap vao s6 dang ki vin ban dén, sau d6 hiri mail hodc in ra chuyén cho can
bo, gido vién, nhan vién co lién quan dén cong viéc thyuc hién theo dudng email. Lap
sO chuyén giao va theo ddi tién do giai quyét vin ban dén.

* Vian ban di duoc vao sd dang ky vin ban di va chuyén giao luu trit tai
ho so cong viéc cua Hicu truong, Phé hiéu truong, cac td chuyén mén va van
phong nha trudong theo timg chuyén moén. (Vin ban goc dugce luu trit tai vin thu)

- Kiém tra d6n déc theo yéu cau cong van dé thyuc hién va trién khai theo
diang thot gian quy dinh.

+ Lich nhan va ndp cong van tai Phong GD&DT quan Long Bién vao
chiéu thtr nim hang tuin va dot xuat theo yéu cau cta lanh dao. Ngoai ra, nhan
va glri cong van qua email ndi bo hang ngay budi sang 2 lan, budi chiéu 2 lan
theo gio quy dinh.

- Lam tdt cong tac tham muu voi BGH trong viée dé ra cac giai phap thuc
hién t6t cac nhiém vu hanh chinh van phong nha trudng.

- Cong tac quan 1y va str dung con dau theo quy dinh cta phép lut.

- Stra d6i, b6 sung Danh myc ho so cong viéc naim 2024. Cong tac 1ap ho
so hién hanh va ndp hd so luu trit co quan (theo quy dinh tai Thong tu sd
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu): cac td chuyén mon, cac bo
phan 1ap hd so cong viée trong ndm hanh chinh va ndp hd so luu trit vé bo phan
lwru trir ctia nha trudng vao quy I nim tiép theo.

- Nha trudng bd tri phong kho luu trit cac tai liéu luu trir tai “Phong Do

dung” ctia nha trudng va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trix (gia,
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cap, hop bao quan tai li€u, binh chira chdy, ndi quy st dung tai li¢u, ti€u 1énh
phong chay, chita chay ...). B tri nguén kinh phi cho cong tac luu trit ciia don
vi theo quy dinh tai Diéu 39 cta Luat Luu trix.

- Pay manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit.

- Cac cong viéc khac:

- Giup Hiéu truéng nha trudng quan 1y hd so hoc sinh ; hoc ba, bang tot
nghiép, ho so chuyén di chuyén dén, bo hoc, hd so phé cap,.....

+ Lich giai quyét vé bang tot nghiép va tra hd so, bang tdt nghiép duoc
thuc hién vao cac budi chiéu thi 4 hang tuan tir 14h00” dén 16h00°.

+ Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh; phd cdp va tot nghiép THCS
theo lich ciia Phong va nha truong.

+ Cong tac cp phat van phong pham duogc thyc hién vao dau mdi hoc ky.
Pam bao day da vin phong pham dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong
tac day cia CBGVNYV trong nha truong.

+ Dam bao cong tac thong tin lién lac, bao cao théng ké duoc chinh xac
thong sudt va bao mat.

+ Lam viéc theo sy chi dao va phan cong cua Hi¢u truéng theo ding
chuyén mon va theo dung quy dinh ctia nha nudc.

3. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

Pay manh ung dung cong nghé thoéng tin trong cong tac van thu, luu
trir; thuc hién nghi€p vu van thu, luu trit dign t.

Thyc hién ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu theo
Quyét dinh sd 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND Thanh phd vé
ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir giita
cac co quan, td chure thudc thanh phé Ha Noi; Ké hoach sb 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ctia UBND Thanh phé vé viéc ting cudng xtr 1y vin ban, hd so trén
moi truong mang tai cdc co quan, don vi tryc thuoc UBND Thanh phé; Quyét
dinh s6 4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ctia UBND Thanh phé ban hanh Quy
trinh tiép nhan, x\r Iy va phat hanh van ban trén Hé thong Quan 1y vin ban va
Piéu hanh Thanh phd; K& hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 ctia UBND
Thanh phd vé Chuyén ddi sd, xay dung thanh phd Ha Noi thong minh dén nim
2025, dinh hudng dén nam 2030.

4. Kinh phi thue hién cong tac van thu, luu triv
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Thuc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ddi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Piéu 39 ctia Luat Luu trir d6i vai kinh phi vé cong tac luu trif.

5. Cbng tac bao cao

- Thuc hién ché d6 thong tin bao cdo: gii vé UBND quan (qua phong noi
vu)

+ Bao céo két qua cong tac van thu, luu trir nim 2024 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2025: trude ngay 05/11/2024.

+ Béo cdo két qua str dung dich vu luu trit; trude ngay 10/12/2024.

+ Béo céo théng ké cong tac van thu, luu trit nim 2024: trudc ngiy
05/02/2025.

- Céc bao cdo dot xuat khac khi c6 yéu cau cia UBND quan.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Hiéu truong - Nguoi dimg dau nha trudng quan 1y, chi dao cong tac vin
thu, luu trt.

- Thyc hién cong tac tuyén truyén, pho bién phéap luét vé cong tac van thu,
I trir dén can b, gido vién, nhan vién trong trudng.

- Nang cao trach nhiém cua Ban giam hiéu nha trudng vé cong tac vin
thu, luu trir.

- Tham gia cac 16p tap hudn chuyén mon, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Van thu, Luu trit do Quan td chirc;

- C4c van ban ban hanh dam bao dung thé thtrc quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Chi dao, kiém tra céac to chuyén mon, bd phan tham gia, thuc hién t6t
cong tac van thu trong nha truedng cling nhu thue hién tot cong tac 1ap ho so hién
hanh va nop ho so luu trir co quan.

- Géan viéc 1ap ho so cong viéc va giao nop h so, tai liéu vao luu trit cla
nha truong 1a mot trong cac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, dong
thoi xr Iy nghi€ém céc cé nhan, bd phan, t6 chuyén mon khong 1ap va ndp luu ho
so theo quy dinh.

- Pay manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.

- Nha truong bd tri kinh phi cho cong tac vin thw, luu trit theo dung quy
dinh.

2. Nhan vién van thw
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- Tham muu Ban Giam Hiéu x4y dung trién khai K& hoach cong tac Vin
thu, Luu trir nim 2024 va ding tai cong khai trén cong thong tin dién tir ciia nha
truong; Kiém tra, huéng dan cac bd phan, td chuyén mon thuc hién cong tac
Vin thu, Luu trir theo ké hoach nay.

- Thuong xuyén hudng din nghiép vu vin thu dén can bo, gido vién, nhan
vién trong trudng.

- Tham gia cac 16p tap huan chuy@n mon, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Van thu do Quan td churc:

- Tong hop bao cao tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac Vin
thu ctia nha truong theo quy dinh hodc khi ¢6 yéu cau.

- Thyc hién cong tic Van thu ctua nha truong;

- Tham muu Ban Gidm Hi¢u xay dung ké hoach, du tra kinh phi va to
chtrc thuc hién viéc thu thap tai liéu, chinh 1y va ti€u huy tai liéu trung thwra ctua
cac bd phan;

- Tham muu Ban Giam Hiéu bd tri co s& vat chat va trang thiét bi phuc vu
cho viéc khai thac, str dung tai li¢u tai kho luu trir cia truong;

- Thudng xuyén kiém tra va bdo cdo tinh hinh cac phuong tién, trang
thiét bi dé c6 phuong an sira chira, thay méi dam bao coéng viéc cong tac vin
thu;

- Pay manh tng dung CNTT trong cong tac van thu.

3. Céc t6, bd phan chuyén moén, doan thé

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

- Céc van ban ban hanh dam bao dung thé thirc quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

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

- Pay manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

- Phoi hop t6t voi nhan vién van thu trong cong tac chuyén giao cic vin
ban di, van ban dén, phéi hop giai quyét cong viéc kip thoi dung han, nang cao
hi¢u qua, hi¢u suét cong viéc.

Can cr vao ndi dung trén giao t6 Van phong trién khai huéng dan, kiém
tra cac to, doan thé trong nha truong thyc hién tbt cong tac van thu, luu trit ndm
2024,
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Trong qué trinh t6 chic thyc hién néu c6 kho khin, vuéng mic cic to,
doan thé bao cdo vé& bo phan vin thu nha truong dé cung théng nhat hoic bao
C40 cap co thim quyén giai quyét;

Céac to chuyén moén thudc truong can cur ké hoach, trién khai thuc hién.

Trén day 1a Ké hoach cong tac vin thu, luu trit ctia nha truong nam 2024,
yéu cdu CBGVNV nha truong nghiém tac thuc hién cac ndi dung cua ké
hoach./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- BGH: dé b/c;

- Cong TTDT;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Diéu Thuy



