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Can e Ladt Lua b ad 0172001/0111) nedy LE/EE/2000 Nghi dinh 40
00N DCE gy 05732020 ¢in Chinh phn v cOng e van thir,

Phue hicn K& hopeh 86 SRACHEURBND ngay 14/02/2024 ¢in LN ¢ufn
Long Bidn vé vide widn Kha (thire hidn K & hoach 80 67/KI-UBND nghy
L7/372021 et UBND thanh phd Ha NOEve thyee Bién D8 Ao “Lar tede il 1igu
didn (r etacede cor quan b nude gial dogn 2020 < 2025 thude UBND thanh
pha HA N teén dija ban quin Long Bicn,

Can et Ké hogeh s 124/KH-UBND ngdy 04/03/2024 ctin UBND quhn
Long Bidn v cong tde vin tha, lau teie niim 2024,

Can et tnh hinh thyre (& cong the van thu, o et tal nhi tradmg,

Prudng THCS Ngoe Lam xdy dung k& hogeh thire hién cong tae vin th,
[ (et ndm 2024 nhu sau:

L. MUC DICH, YEU CAU

1. Mue dich:

- Ndng cao trach nhi¢m cta ngudi dimg, diu don vi; trach nhiém cia vién
chure trong vice Iip hd sor v ndp luu hd o, i liéu dién e vao Luu trit co quan;
ddy manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac vin thu, quan 1y tai ligu
dign Q.

- Tang cudng cong tie quan 1y nha nude vé cong tac vin thu, luu trit; dua
vide thye hi¢n cong tae vin thu, Iuu trit dang quy dinh ctia Nha nude, Dua cong
tde viin thu, hu i cta cde co quan, don vi di vao né nép, khoa hoe, dang quy
dinh cua phap ludit nhim ning cao chét lugng, hicu qua giai quyét cong vite.

- Quan ly théng nhit, bao quan an toan va th chire, st dung 6 hitu qué
tai liGu luu trlr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia don vi.

- Dy manh viéce chuyén dbi sé trong linh vyre viin thu, huu trit, quan 1y
tai liéu luu trit.

2. Yéu ciu

Hicu trudng nha trudng cin cir tinh hinh thye té ctia don vi, xdy dung ké
hoach cong tac viin thu luu trir ndm 2024 va t& chire thyc hién cong tac van thur,

luu trwr dat hi¢u qua.
- Tap trung chi dao thue hién ¢6 hi¢u qué vie tiCp nhén, xir 1y, phat hanh
va qudn Iy vin ban dién tir; 1dp ho so trén H¢ thong Quan 1y van ban va diéu




hanh Thanh phd; quan ly tip trung thdng nhét tai liéu luu trir hinh thanh trong
hoat dong ctia co quan, t chire; trdnh dé phén tan, that lac ho so, tai ligu.
1I. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Nhi¢m vu thuong xuyén
1.1. Qudan Iy, chi dao, hudng din cén o tdc van thw, lwu triv
a. Tuyén truyén, plzo bién phap ludt vé cong tdc vén thu, leu trit
Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cc quy dinh ctia phap luét vé cong tac véan
thu, luu trit nhu; céc vin ban huéng dan cia nganh, cia Thanh phd vé cong tac
viin thu, luu trit dén CB, GV, NV bing nhiéu hinh thirc nhu: qua cac phuong
tién thong tin loa truyén thanh; ban tin ndi by trudng, cong thong tin dién tir; hoi
nghi tap hudn, trién khai so két, tdng két.
b. Xay dung, ban hanh van ban quan ly, hudng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, luu triv
- Nha trudng tép trung ra soat, sira ddi bd sung, ban hanh céac vén ban vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phit hop véi tinh hinh thye té
ctia don vi nhu: K& hoach cong téc vén thu, luu tri; Ké hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trlt; Quy ché cong tac vin thu, luu trir; Danh muc hd so cua don vi;
Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia
don vi.
* Ping tai trén Thu vién dién tr ciia don vi xong trong théng 02/2024.
¢. Cong tdc tdp hudn, boi dweding nghiép vu
Ctr vién chirc lam cong tac vén thu, luu trit tham gia tap huén nghiép vu
chuyén sdu vé cong tac vin thu, luu trir trong do tap trung vao cac ndi dung:
quan ly van ban dién tir, 18p hd so dién tr trén Hé théng Quan Iy vin ban va didu
hanh Thanh phd; s hod tai liéu luu trir khong & dinh dang dién tir; giao nop hd
so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; quan ly, sir dung con diu va
thiét bi luu khoa bi mat, bao vé& bi mét nha nudce, quan ly van ban mat.
d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ctia phdp ludt vé vin thu, hew triv
- X4y dung tiéu chi chim diém cong téc vin thu luu trit trong nha trudng.
- Chim diém cong tdc vin thu luu trit va danh gid viéc thuc hién cla nha
truong theo ticu chi.
- Xdy dung Ké hoach tw kiém tra cong tac vin thu, luu trit ctia nha trudng.
- bing tai trén Thu vién dién tir ciia don vi trude ngay 05/03/2024.
1.2. Thuee hién hoat dpng nghiép vu van thu, lwu triv
a. Thuee hién hoat dong nghiép vu van thu
- Thue hién c4c nghiép vu vin thu dam bdo cdc ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu:

AN

iy

1600

=




+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban: van ban truée khi ban hanh can
duge kiém soat chit ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo dung
thu tuc, quy trinh;

+ Cong tac quan ly vin ban dén, phat hanh vén ban di: dam bao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac quan ly va st dung con d4u, thiét bi lvu khoé bi mat, chit ky )
cé nhan, chit ky s6 co quan theo quy dinh ctia phép ludt;

+ Cdng téac lap hd so va ndp hd so, tai liéu va Luu trir co quan.

- Pdy manh viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly véan ban dién tu;
trién khai thuc hién viéc 18p hd so dién tir trén Heé théng Quén ly van ban va diéu
hanh Thanh phd, str dung thu dién tir phuc vu cdng viéce.

b. Thue hién hoat dong nghiép vu luu trit

- Nha trudng bb tri kho luu trir dam béo quan ly tap trung, théng nhét hd
50, tai liu, théng ké, bio quan va t churc khai thac st dung tai li¢u luu trit higu
qua theo quy dinh.

- Thu thap, chinh ly, xdc dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao quan va td chirc
str dung tai lidu luu trix; giao ndp tai liu vao Luu trir lich str; td chire huy tai ligu
hét gid tri theo quy dinh;

- Thuc hién chuyén dbi s trong linh vuc véan thu, luu tri.

* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2024.

1.3. Cong tdac 16 chirc cdn by

Tiép tuc kién toan td chirc, bd may theo huéng tinh gon, bé tri bién ché
dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong téc van thu, luu trit; thue hién day du
ché do phu cép doc hai, bdi dudng bing hién vat cho cong chirc, vién chic lam
cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.4. Hién dai héa cong tdc van thie, luu triv

a) Pdy manh mg dung cong nghé thong tin trong céng tic van thu, luu
trit; thuc hién nghiép vu vén thu, luu trit dién tur.

Thue hién (g dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thu theo Quyét
dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phd vé ban hanh
Quy ché tiép nhan, xtt ly, phéat hanh va quan ly vin ban dién ti gitra cc co quan,
tb chirc thudc thanh phd Ha Néi; Ké hoach sé 201/KH-UBND ngay 02/8/2023
ctia UBND Thanh phé vé viée ting cudng x Iy vin ban, hd so trén moi trudng
mang tai cdc co quan, don vi truc thugc UBND Thanh phd; Quyét dinh sé
4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 cia UBND Thanh phd ban hanh Quy trinh
tiép nhén, xit Iy va phat hanh van ban trén H¢ théng Quan ly védn ban va Diéu
hanh Thanh phd; Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND
Thanh phd vé& Chuyén ddi s6, xay dung thanh phé Ha N¢i thong minh dén nam
2025, dinh huéng dén nam 2030.




b) Str dung c6 hi¢u qua Hé théng Quan Iy van ban va Piéu hanh Thanh phé
trong vi¢e quan ly vin ban, lap hd so dién tu.

¢) Ung dung chit ky s6 chuyén ding Chinh phu trong phat hanh, xtr 1y vdn
ban, hd so trén moi trudng mang. Thuc hién chi tiéu 100% hd so, vin ban (trir
viin ban mat) xir Iy trén trén Hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh Thanh ph.

1.5. Kinh phi thuc hién cong tdc van thu, lwu tri

Thue hién theo Didu 36 Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé
cdng tac vin thu; Piéu 39 ctia Luat Luu trit di v6i kinh phi vé cong téc luu trit.

2. Nhiém vu trong tam

(1). Ra soat, stra ddi, bd sung, ban hanh cac vidn ban maéi vé cong tac viin
thu, hwu tri theo quy dinh hién hanh va ph hop véi tinh hinh thuc té cta don vi.

(2). Nha trudng st dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh Thanh phd trong viéc quan ly vin ban, 1ap va ndp luu ho so dién tir.

(3). Thuc hién lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu dién tir vao Luu trit co
quan, Luu trit lich su.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tac Ké hoach sé 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 ctia UBND quéan Long Bién.

I1I. GIAI PHAP THU'C HEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Diy manh cong tac tuyén truyén, phd bién phép ludt vé cong tac vin thu,
luu trit dén tirng cong chirc, vién chirc.

2. Néing cao trach nhiém cia ngudi ding diu co quan, t§ chirc va timg céng
chire, vién chire trong vige thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. Piy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu
trit, d4p ing yéu ciu chuyén ddi sd trong cong tac van thu, hwu trir.

4. B6 tri bién ché dam bao chuyén mon, nghiép vu lam cong tac vén thu, luu
trit; dao tao, bdi dudng ddi ngli cong chirc, vién chirc kiém nhiém cdng tac vin
thu, luu trit dép tng yéu cau chuyén mén, nghiép vu;

5. Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viée thuc hién cac quy dinh cua
phap ludt vé vin thu, lwu tri.

IV. TO CHUC THUC HIEN:

- Can cir K& hoach cia UBND quan xdy dung, trién khai K& hoach thuc
hi¢n cong téc van thu, luu trit ndm 2024 cia don vi. Pédng tai cong khai trén
ngan thu muc, cng thong tin dién tir ciia don vi chim nhét ngay 05/03/2024;

- Ung dung cdng nghé thong tin, quan Iy chét lugng theo tiéu chuin ISO
9001:2015 vao cong tac vin thu, luu trit;

- Phan cong can b, cong chirc, vién chirc 1am cong téc vin thu luu trir phu
hop véi yéu ciu va tinh hinh thue té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép doc
hai cho cdng chirc, vién chirc va ngudi lam cdng tc luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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- Béo cdo két qua cong téc van thu, luu trit ndm 2024 va phuong huéng
nhiém vu cong tac ndm 2024 trude ngay 05/11/2024; Béo cdo két qua sir dung
dich vurluu trit trwde ngdy 05/12/2024; Béo cio thong ké cong téc van thu, luu
trit ndm 2024 trwde ngay 05/02/2025. Cac bao cdo guri vé UBND quin qua
phong N§i vu quén.

Trén ddy la K¢é hoach cong tc van thu, luu trit nim 2024 cta trudng THCS
Ngoc Lam, dé nghi can bd, cong chirc, vién chirc, nhin vién nghiém tic thyc
hi¢n./.

Noi nhin:

- UBND quén Long Bién;
-CB, GV, NV:

- Bing céng TTPOT nha trudng;
- Lwu: VT (02).
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