UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC PUC GIANG Ppc lap - Tw do - Hanh phic
$6:03/KH-THDG Ditc Giang, ngay 5 thang 03 ndm 2024
KE HOACH

Thuyec hién ¢dng tac Vin thw - Luu trir nim 2024

Céin cit Ludt luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 »ndm 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phil vé cong tdc véin thu;

Thuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay 17/03/2021 cia UBND thanh
phé Ha Néi vé thuce hién Dé én “Luu triv tai liéu dién tw cua cua cdc co quan
nha nudc giai doan 2020-2025” thuée UBND thanh ph6é Ha N¢i trén dia ban
quéan Long Bién;

Thuee hién Ké hoach sé 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé céng tdc van thu, heu triv ndm 2024;

Trudng Tiéu hoc Pic Giang x4y dung Ké hoach cong tic Vin thu - Luu
trit ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU:

1. Muc dich:

- Néang cao nhén thutc, trach nhiém cia can bd, cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong vé vai trd, tim quan trong cta cdng téc vin thu luu trit, trong
viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan, déy manh ung dung
cdng nghé thong tin trong cdng tac van thu, quan ly tai liéu dién ti;

- Hoat déng van thu, luu trit ctia nha trudng di vao né nép va thuc hién
dtng cac quy dinh ctia phép ludt vé cong tac vin thu, luu trit; d4p tmg yéu ciu
cai cach hanh chinh hién nay.

- Khai théc c6 hiéu qua céc tai ligu dugc dua vao luu trit theo quy dinh;

- Gén trach nhiém ctia ngudi dimg dau véi két qué trién khai thuc hién
cdng tac vén thu, luu trit ctia cac bd phén.

2. Yéu cau:

- Hiéu trudng, can bd van thu can cir tinh hinh thyc té cta don vi, xay
dung ké hoach cong téc van thu luu trit nim 2023 va b chic thuc hién cong tac
vén thu, Iuu trit dat hiéu qua.

- Dua ndi dung thuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mat trong céc tiéu chi danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi véi
cong chirc, vién chirc, danh gid thi dua hang nam dbi véi c4 nhan, tap thé.
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- Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan, dic biét 1 viéc 1ap hd so dién ti.

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

1. Cong tac quan 1y, chi dao vé vin thw, luu triv

a. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tic vin thu lwu trir:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu trfr, Nghi dinh 56
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht va cic vin ban quy pham phap
luat vé cong tic van thu luu trit trén Cong théng tin dién tir ctia nha truong,
théng qua cac hdi nghi tap huén, hop HDGD nhiam ning cao nhan thirc clia can
bd gido vién, nhan vién vé vai trd, tim quan trong cong tac luu trit va gid tri cia
tai li€u luu trit.

b. Xay dung cac vin ban vé cong tic vin thw luu trit va t6 chirc thue
hién cOng tac van thu luu triv:

- Ra soat, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang thoi han tai liéu co
quan; Ban hanh ké hoach kiém tra cong téc vin thu, luu trlt; Quy ché cong tac
van thu, luu trit; Ché d6 béo cdo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trit; Danh muc hd so cong viéc cua nha truong.

- Thuc hién ing dung CNTT trong céac hoat dong van thu, luu trit phat
huy gia tri tai liéu luu tri.

- Tang cudng kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ciia cac bo
phén, phong ban trong nha trudng.

c. Cong tac bdi dudng tip huin

- C4n b6 van thu tham gia bdi dudng, tap huén chuyén mén, nghiép vu
cong tac van thu, luu trit theo lich ciia Quén.

- Trién khai tdp hun cong tac vin thu luu trit cho CBGV, NV trong nha
trudng. Phd bién rong rii Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia
Chinh pht vé cong tac vin thu va Luét luu trlt s6 01/2011/QHI3 ngay
11/11/2011.

d. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé vin thu, lwu trit:

- Kiém tra chéo giita cac bd phén, cic t6 chuyén mén trong nha truong vé
viéc thuc hién cong tac vén thu, luu trit.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu trir

a. Doi v6i cong tic vin thw

- Thuc hién cic k¥ ndng soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé
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thitc quy dinh tai Nghi dinh s& 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phu
v& cong tac vin thu.

- Chuan héa cong tic quén 1y van ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan 1y chét lugng theo qui dinh tai nha trudng. Quan ly vdn ban di
theo dung quy trinh (vao sb, luu vin ban di theo quy dinh). Cong téc tiép nhén,
quén ly vin ban dén dugc thuc hién ding quy trinh (vao so, chuyén lanh dao xu
ly vin ban dén, theo dai, don ddc qua trinh xur ly dam bao thoi gian).
-Ung dung CNTT trong hoat dong van thu (van ban di - dén), luu trit vé
vén hanh, khai thac, sir dung phan mém quan 1y nhén su.
- Stra dbi, bb sung Danh muc hd so cong viéc nam hoc 2023 -2024. Thuc
hién 14p ho so cong viéc va ndp luu hd so theo quy dinh.
- Viéc quan Iy va sir dung con déu cia co quan phai tuan thu ding quy
dinh cta phép luét.

b. P6i v6i cong tac lwu triv

- Xay dung ké hoach, b6 tri ngudn kinh phi va t§ chirc thuc hién viéc thu
thap, giao ndp hd so, tai liéu dua vao luu trit tai don vi, xu ly tai liéu ton dong
theo quy dinh ctia phép luat.

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac, st dung tai liéu.

- Thyc hién cong téc suu tAm tai liéu quy vé truyén théng, lich sir xay
dung va phat trién cua don vi.

- Thu thép, chinh ly, xac dinh gi4 tri tai liéu, 14p danh muc tai liéu hét gia
trj dé tiéu huy theo quy dinh.

- B6 tri déy du cac diéu kién vé co s& vét chét, trang thiét bi, phuong tién
thiét ydu dé bao vé, bao quéan an toan tai liéu (kho luu trit tai liéu, binh chira
chdy, hé thong bdo chay, may diéu hoa, may hit 4m, h¢ théng thong gi6, phong
chéng méi, mot, gid, hop, cap tai liéu). Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viée
bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

- Thue hién chuyén ddi s6 trong linh vuc van thu, luu trit.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, lwu triv

* PDay manh ting dung cong nghé théng tin trong cdng tac vin thu, luu
trit; thue hién nghié€p vu van thu, luu trir dién tu.

Thyuc hién Ung dung cdng nghé thong tin trong cdng tac vin thu theo
Quyét dinh s 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phé v&
ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir gira
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céc co quan, t6 chitc thude thinh phé Ha Noi; Ké hoach s6 201/KH-UBND ngay
02/8/2023 ctia UBND Thanh phé vé viéc tang cuong xu ly van ban, hé so trép
mdi trudng mang tai cic co quan, don vi truc thugc UBND Thanh phé; Quyét
dinh 56 4729/QD-UBND ngdy 21/9/2023 ctia UBND Thanh phé ban hanh Quy
trinh tiép nhan, xir ly va phat hanh van ban trén Hé thng Quan 1y vin ban va
Diéu hanh Thanh pho Ké hoach s6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND

Thanh phé vé& Chuyén dbi s, xay dung thanh phd Ha Nbi théng minh dén nim
2025, dinh huéng dén nam 2030.

* Ung dung chit ky sé chuyén ding Chinh phu trong phat hanh, xir Iy van
ban, hd so trén mai trudng mang,

1. TO CHUC THU'C HIEN
1. Ban giam hiéu
a. Hiéu truéng

- Xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trlt trong nha truong
va chi dao trién khai theo ké hoach.

- Ban hanh qui ché quan li, st dung diu, quyét dinh quan li con dau, qui
ché cong tac van thu luu trit

- Thyc hién lwu hd so cong viéc theo nhiém vu duoc phan cong.

- Chi dao va t chirc tap huén cong tac van thu luu trix, tuyén truyen phd
bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu trong hop HPGD.

- Nop hd so cong viée dung thoi han, da hd so theo qui dinh.

- Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu van thu luu trit ctia nhan vién vin thu
theo ké hoach.

- T6 chic tu kiém tra viée thuc hién cdng tac vin thu, luu trit cta nha
truong.

b. Pho hi¢u trudng

- Thyc hién luu hd so cong viée theo nhi¢m vu duge phén cong.

- Nop ho so cong vide ding thoi han, du hd so theo qui dinh.

2. Nhan vién van thw

- Thyc hién nghiém cic quy dinh, quy trinh vé quan ly viin ban di, dén,

luu trlt ho so. Quén ly con dau co quan theo dung quy dinh ctia phap ludt. BS tri
khu vye Tuu trit va bao quén tai liéu ¢ vi tri dam bdo an toan, phi hgp.

- Ung dung CNTT vao cong tac vin thu, luu trit.
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- Tham gia ddy du cac chuong trinh tip huin nghiép vu do S& GD&DT va
UBND Quén tb chic.

- Thuc hién tap hudn cong tac vin thu cho CB- GV- NV nha trudng.

- Thuc hién ché do théng tin béo céo dung tién do theo lich cia UBND
quén va cdc bao cdo dot xudt khéac khi c6 yéu cu.

3. Giao vién, nhan vién

- Luu hd so cbng viéc theo qui dinh va nhiém vu dugce phéan cong.

- Nop hd so cong viée ding thoi han, di hd so theo qui dinh.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu luu trit ndm 2024 cia trudng Tiéu
hoc Pic Giang, nha trudng yéu ciu céc bd phan cé lién quan nghiém tic trién
khai thuc hién ndi dung theo ké hoach.
Noi nhin :

- Phong Néi vu : dé béo céo ;

- CBGVNV: @& thuc hién;
-Luu VT.

Lé Thi Chung
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BIEU NQI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2024
(Ban hanh kém theo ké hoach s6: 03 /KH-THDG ngay 5 /03/2024 ciia truong Tiéu hoc Dizc Giang)

Thoi gian thue hién

TT Noi dung

1. | Xay dung, trién khai ké hoach thuc hién céng téc van thu, luu trit ndm 2024 Thang 3

2. | Xay dung quy ché vé cong tac van thu luu trit theo Qu):ét dinh s6 7117/QD-UBND ngay Théne 3
22/11/2013 ctia UBND Thanh phd v& ban hanh quy ché mau vé cong téc vén thw, luu trii. &
Téap huén cong téc van thu luu trit cho CBGVNV nha trudng Thang 4

4. Td chirc tu k}ém tra cong tac van thu luu trit tai nha truong theo ding quy trinh dugc thue Thane 5
hién tai Quyét dinh s6 412/QD-UBND ngay 14/01/2014 cia UBND quén Long Bién. &

=8 Thu hd so céng viéce clia cac by phén (theo nam hoc) Théang 6

6. | Thu thép va chinh ly tai liéu dua vao luu trit. Théang 7

7. | X4y dung danh muc hd so cong viéc (theo ndm hoc) Théng 8

8. | Thiét 1ap hd so cong viéc theo danh muc; giao ndp hd so, tai liéu dua vao luu trit va str dung Thue A
khai théc tai liu luu. e

9. | Thuc hién nghiém quy dinh quan 1y vin ban di dén, khai théc, sit dung phén mém quén 1y ; .
ohiAn sir ePp d Y Thuong xuyén

10. | Thyc hién nghiép vy vén thu, luu i : Quan ly van ban di - dén, quan ly st dung con déu, Thuzd i
1ap hd so cong viéc, thu thap, chinh Iy tai li¢u... L R

11. | Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thw, luu trit ndm 2024 ding lich.
+BC két qué cong tac VTLT nam 2024 va phuong huéng nhiém vu ndm 2025 Trudc ngay 05/11/2024
+ BC két qué sir dung dich vu luu trit Trudce ngay 05/12/2024
+ BC théng ké cong tic van thu, luu trlt ndm 2024 Truéc ngdy 05/2/2025




