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

TRUONG TIEU HQC POAN KET Pic lip - Ty do - Hanh phic
$é: 8 /KH-THPK Thach Ban, ngay 04 thing 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac vin thu, luu trir nim 2024

Thiee hién Lugt Lieu tri¥ s 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghj dinh s6°
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phut vé céng tac van thu;

Thyee hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND quan
Long Bién vé viée trién khai thic hién Ke hoach so 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phé Ha Ngi vé thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu
dién tir cua cdc co quan nha nwdc giai dogn 2020 - 2025 thugc UBND thanh
pho Ha Ngi trén dija ban qugn Long Bién;

Thyre hi¢n Ké hoach s 124 /KH-UBND ngay 04 thang 3 nim 2024 ciia Uy
ban nhan ddn qudn Long Bién vé cong tdc van thi, heu trie nam 2024,

Trudng Tiéu hoc Poan Két xdy dung ké hoach cong tic vin thu, luu trir
nim 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao nhén thirc, trich nhiém ctia cdn bg, céng chirc, vién chirc, nguai
lao ddng vé vai tro, tim quan trong cla cong tac vén thu, luu trir trong viéc lap
hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan, diy manh tmg dung cong

nghf; thong tin trong cong tac vin thu luu trir, quan ly tai li¢u dién tir; dap (mg
yéu cau cai cach hanh chinh hién nay;

- Hoat dong vin thu, luu trir cua nha truong di vao né nep va thq,rc hién
dung cac quy dinh cua phap luat vé cong tic van thu, lwu trir nhim néng cao
chét lugng, hiéu qua giai quyet cong viéc.

- Khai thc ¢6 hiéu qua céc tai liéu dugce dua vao luu trir theo quy dinh;

- Gén trach nhiém cia ngudi dimg dau véi két qua trién khai thyc hién
cdng tac van thu, luu trir tai cua cac b phén.

2. Yéu cau:

- Hiéu trudng, can b vin thu cén cit tinh hinh thye té ciia dcm vi, xdy dung
ké hoach cong tac vin thu luu trir nim 2024 va td chirc thuc hién cong tc van

thu, luu trir dat hiéu qua.

- Ung dung cong nghé thdng tin, chuyén déi s6 trong quan ly céng vin di,
dén, chuyén cong viéc tdi cic by phin qua hom thu dié¢n tr.

- Dam béo vin ban ban hanh duge luu trir diy di, tranh thét lac
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- Pua ngi dung thyc h:gn cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mét trong cdc tiéu chi danh gna mirc d hoan thanh nhlem vy dugc giao dbi véi
cong chire, vién chirc, danh gia thi dua hang ndm ddi véi ca nhan, tap thé.

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

1. Cong tic quan Iy nha nwéc vé vin thar, hru trie

a. Tuyén truyén, phé bién phdp lugt vé cong tac van thu heu trie:

Thuong xuyén tuyén truyén phé bién Luat luu trir, Nghj dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu va cac van ban quy pham phéap
lujt vé cong tc van thu luu trir trén cong thong tin dién tir cua nha trudng,
thong qua céc hoi ngh; tap huin, hop HDGD nhim nang cao nhén thirc cua can
b gido vién, nhan vién vé vai tro, tam quan trong cong tac luu trir va gid trj cua
tai liéu luu trir.

b. Xdy dung véin ban vé cong tdc van thie leu tri¥ va 16 chire thwe hién cong
tac van thue luu trie:

- Ra soat, b 'sung danh muc hd so cong viéc va bang thai han tai li¢u co
quan; Ban hanh ké hoach kiém tra cong téc vén thu, luu trir; Quy ché cong tic

van thu, luu trir: Ché d6 béo cdo thong ké cong tac van thu, luy trir va gid tri cia
tai li¢u luu trir.

- Thyc hién {mg dung CNTT trong éc hoat dong van thu, luu trir phat huy
gid tri tai liéu luu trir.

- Ting cudng kiém tra viéc thuc hién cong tic vin thu, luu trir cia cdc bd
phén, phong ban trong nha truong.

- Tdng cuong thuc hién cong tac van thu, luu trir cia cac by phén, phong
ban trong nha truong.

¢. Cdng tdc boi dwdmg tdp huan, boi dudng nghiép vu

- Cén b van thu tham gia bdi dudng, tp huin chuyén mén, nghiép vu
cong tac vian thu, luu trir theo lich ctia Quén.

- Trién khai tp huén cong tic vin thuw luu trir cho CBGV, NV trong nha
truong. Phd blen rong rdi Nghi dinh 30/2020/ ND — CP ngdy 05/3/2020 cua
Chinh phi vé& cdng tic van thu va Luit luu trir s6 01/2011/QHI13 ngiy

11/11/2011.
d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé van thu, heu trit:

- Kiém tra chéo giira céc bd phén, cac td chuyén mén trong nha truong vé
thue hién cong tac vén thu, luu trik.

2. Hoat dgng nghiép vu vin thu, lru trir.
a. D6i vdi cong tic vin thu
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- Thyc hién cdc ky ndng sogn thao va ban hanh vin ban dam rbaor ding thé
thuc quy djnh tai Nghj dinh s 30/2020/NP- CP ngay 05/3/2020 cua chinh phu
vé cong tac vin thu.

- Chuén héa cong tdc quan ly viin ban di — dén theo quy djnh hién hanh va
quy trinh quan ly chit luqmg theo quy dinh tai nha truong. Quan ly v.’m ban di
theo ding quy trmh (vao sd, luu viin ban di theo quy djnh). Céng tac tlep nhén
quan ly viin ban dén duge thye hién theo dung quy trinh (vao so0, chuyén lanh
dao xir Iy viin ban dén, theo ddi, don ddc qua trinh xir Iy dam bao théi gian).

- Ung dung CNTT trong hoat dong vin thu (vin ban di — dén), luu trir vé
van hanh, khai théc, sir dung phdn mém quan ly nhén su.

- Stra d01, bd sung Danh myc "hé so cong viéc ndm hoc 2023-2024. Thuc
hién thiét 1ap ho so cong viée va ndp luu hd so theo quy dinh.

- Viéc quan ly va sir dung con ddu cuia co quan phai tudn thu ding quy dinh
cua phap luat. |

b. Poi v6i cong tic lru triv

- Xay dung ké hoach, bé tri nguon kinh phi va té chirc thyc hién vige thu
thap, giao ndp hé so, tai liéu dua vao luu trix tai don vi, xir Iy tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phap luat.

- Hoan thién hé théng s sach, dit liéu luu trir trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac, sir dung tai liéu.

- Thyc hién cong tac suu tm tai liéu quy vé truyén thdng, lich sir xay dyng
va phat trién don vi.

- Lap danh myc tai li¢u hét gia trj dé tiéu hiy theo quy dinh.

- Bb tri déy di cdc diéu kién co s& vét chat, trang thiét bj,'phuong tién thiét
yeu dé bao vé, bao quan an toan tai lu;u (kho luu trir tai liéu, binh chira chay, hé
théng chay, maéy diéu hoa, may hit 4m, hé thong thong gio, phong chéng méi,

mot, gia, hdp, cdp tai liéu). Thuong xuyén kiém tra, thyuc hién viéc bao tri, sira
chira, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

I1I. TO CHUC THUC HIEN
1. Hiéu trudng

- Xay dyng ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trit trong nha trudng
va chi dao trién khai theo ké hoach.

- Ban hanh qui ché quan i, sir dung ddu, quyét dinh quan li con dau, qui
ché cong tac van thu luu trir.

- Thye hién luu ho so cong viée theo nhiém vy dugce phén cong.

- Chi dao vé td chirc tdp hudn cong tdc va thu luu trit, tuyen truyen, phd
bién Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tic

van thu trong HDND.
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- Nop hoé so céng viée dung thai han, di hd so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thyre hi¢n nghigp vy viin thu luu trir cta nhan vién vin thu
theo ké hoach.

- Té chire tyr kiém tra viée thye hi¢n cong tac vin thu, luu trir cia nha
truong.

2. Phé hi¢u trwéng

- Thyre hién luu hd so cong viéc theo nhi¢m vy dugc phan cong.

- N§p hé so cong viée ding thdi han, di hd so theo qui dinh.

3. Nhan vién viin thw

= Thyc hién nghiém céc qui dinh, quy trinh vé quan Iy van bél} di, dén, Iuru
trir ho so, Quan ly con dau co quan theo qui djnh cua phap luat. Bo tri khu vuc
luu trir va bao quan tai lidu & vj tri dam bao an toan, phu hop.

B U'ng dung CNTT vao cong tac vin thu, luu trir.

- Tham gia ddy du céc chuong trinh tap huén nghiép vu do S& GD&DT va
UBND Quin t6 chire. .

- Thyc hién tap huén cong tac vin thu cho CB — GV — NV nha truong.

- Thuc hién ché df théng tin bdo cdo ding tién dd theo lich UBND quéan v
bao cdo dot xuat khéc khi cé yéu cau.

4. Giao vién

- Luu hé so cong viéc theo qui dinh va nhiém vy dugc phéan cong.

- Nop hd so cong viée diing théi han, du hé so theo qui dinh.

Noi nhin:

- Phong N§i vy: (dé blc);
- CBGVNYV (dé th/h);

- Luu: VT.
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NOIDUNG VA TIEN DQ THY'C HIEN
VAN THU LUU TR NAM 2024

huéng nhiém vy nam 2025
+ BC két qua sir dung dich vy luu triy
+ BC théng ké cong téc van thu, luu triv nim 2024

c// sd: 8 KH- THDK n fay /2024 ctia trieimg
* LI 2 Tiéu hpe Doan Két)
TT N§i dung cong vige Thh;: E:g:
Xay dymg, trién khai ké hoach thye hign cong tac vin
1 thu, luu trir ndm 2024 A
Xay dymg quy ché vé cong tdc vin thu luu trir theo
5 Quyét dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia Thing 2
UBND Thanh phd vé ban hanh quy ché miu vé cong 8
tac vin thu, lwu trir.
3 Tél? huan céng tac vin thu luu trir cho CBGVNV nha Théng 3 +4
truong
T6 chirc ty kiém tra cong tac van thu luu trir tai nha
4 truong theo dung quy trinh duge thyc hién tai Quyét Théng S
dinh s6 412/QD-UBND ngay 14/01/2014 cia UBND
quan Long Bién.
5 | Thu ho so cong viéc ciia cac by phan (theo nim hoc) Thang 6
6 | Thu thap va chinh ly tai li¢u dua vao luu trir Théng 7
7 | Xay dung danh muc ho so cong viéc (theo niam hoc ) Thang 8
Thiét 1ap ho so cong viéc theo danh myc: giao ndp ho
8 |so, tai liéu dwa vao luu trix va sir dung khai thac tai | Thuong xuyén
liéu luu trir.
Thuc hién nghiém quy dinh quan ly van ban di dén, . ]
? khai thac, sir dung phin mém quan ly nhén sy. Thuong xuyén
Thuec hién nghi¢p vu vin thu, luu trir: Quan ly vin ban
10 | di — dén, quéan 1y sir dung con ddu, ldp hd so cong | Thudng xuyén
viéc, thu thép, chinh ly tai li¢u...
Thuc hién ché do bdo cdo cdng tac vin thu, luu trir
nim 2024 ding lich.
11 |+BC két qua cong tdc VTLT nim 2024 va phuong | Théng 11/2024

Thang 12/2024
Théng 1/2025

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

