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

TRUONG TIEU HQC PHUC LQI Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 09/KH-THPL Phiic Loi, ngay 05 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nim 2024

Can cir Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Quyét dinh 3512/0D-UBND ngady 29/6/2021 cua UBND qudn Long
Bién vé viéc phé duyét quy trinh néi bé gidi quyét cong viéc linh vie van phong
tai UBND qudn Long Bién; Ké hoach so 453/KH-UBND ngay 06/12/2021 ciia
UBND qudn Long Bién vé viéc trién khai thwe hién Ké hoach sé 67/KH-UBND
ngay 17/3/2021 ciia UBND thanh phé Ha Néi vé thuc hién Pé dn “Luwu trik tai
liéu dién tir cua cac co quan nha nuoc giai doan 2020 - 2025 thuoc UBND thanh
phé Ha Ngi trén dia ban qudn Long Bién;

Can cir Quyét dinh sé 12/2020/0P-UBND ciia UBND thanh pho Ha Ngi
ngay 12/06/2020 vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhdn, xit Iy, phdt hanh va quadn Iy
van bdn dién tir gitka cdc co quan t6 chire thudc thanh phé Ha Néi;

Can cit Ké hoach sé 124IKH-UBND ngay 04/3/2024 ciia UBND qudn Long
Bién vé cong tdc vin thu, heu trit nam 2024

Truong tiéu hoc Phtc Loi xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi; trach nhiém
ctia cong chirc, vién chuc trong viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu dién tir
vao Luu trit co quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cOng tac vin
thu, quan 1y tai li¢u dién tu.

- Tang cudng cong tic quan 1y nha nudce vé cong tac van thu, luu trit; dua
viée thyc hién cong tac van thu, Iuu trir ding quy dinh cua Nha nude. Dua cong
tac van thu, luu trir di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat nham
nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan 1y théng nhét, bao quan an toan va to chirc, st dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong.

- bPay manh viéc chuyén doi1 so trong linh vuc van thu, luu trit, quan 1y
tai liéu luu trix.
2. Yéu cau

Lanh dao truong, cac t6 chuyén mon va cac bd phan can ct ké hoach
trién khai thyc hién ding cac ndi dung, yéu cau dé€ van dung vao tinh hinh thuc
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té ctia don vi, t6 chtrc thuce hién tot nhiém vy van thu, luu trit trong nam hoc
theo quy dinh.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Qudn Iy, chi dao, hwong dén cong tic vin thw, luu triv
a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van th, leu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luét vé cong tac van
thu, luu trit nhu: cac vian ban hudng dan cta nganh, ctia Thanh phd, cia quan vé
cong tac van thu, luu trir dén CBGVNV trong nha truong.

b. Xdy dung, ban hanh vin bdn qudn 1y, huéng dan nghiép vu vé céng tac
van thuw, lwu trir

- Can ctr cac van ban quy pham phép luat, cac van ban chi dao cia BO Noi
vu, BO Giao duc va Bao tao, Cuc Van thu va luu trir Nha nude, UBND thanh phé
Ha Noi, S0 GD&DT thanh phé Ha No1, UBND quén Long Bién va don vi nha
trudng xay dung cac vin ban chi dao huéng dan cong tac vin thu - luu trit theo
quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh pha phu vé
cong tac van thu.

- Xay dung ké hoach thoi gian hoan thanh cic vin ban kip thoi yéu cau
nhiém vu nha truong theo tung tuan, thang.

c. Cong tac tdp hudn, boi duwdng nghiép vu

- Cir CBCCVC, ngudi lao dong tham gia tip huan theo Ké hoach cua
UBND quaén.

2. Cong tac chi dao, kiém tra, hwéng din:

a) Hi¢u trudng chi dao thuc hién cac ndi dung quan ly cong tac van thu -
luu trit. T chirc thuc hién ki€ém tra cong tac van thu - luu trit theo ké hoach ki€ém
tra nd1 bo.

b) HiGu truong huong dan, kiém tra cong tac van thu - luu trir chi dao thuc
hién cong tac kiém tra tip trung vao cac van dé sau:

- Trién khai céc van ban cta cac co quan Nha nuéc quy dinh vé cong tac
van thu - luu trit.

- Thuc hién cac ché do dﬁy du ddi voi nhan vién lam cong tac van thu - luu
trir theo quy dinh ctia Nha nudec.

- Tung budc chan chinh, hoan thién cic nghiép vu ctia cong tac van thu
dam bao phuc vu tot cho cong tac lanh, chi dao.

- Kiém tra, huéng dan viéc giai quyét cong van di, dén.
- Quan 1y va sir dung con du ctia co quan theo quy dinh cta phép lut.
- Thuc hién cong tac 1ap hd so hién hanh tai liéu hd so vao luu trit cia don vi.

- Luu trir cac tai liéu, ho so, so sach, van ban di, dén.
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- Thuc hién ché d6 bao cdo, théng ké co s& cong tac van thu - luu trit, tai
li¢u luu trir theo quy dinh hién hanh.

3. Thwc hién hoat dong nghiép vu van thw, luu triv
a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

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

+ CoNng tac soan thao va ban hanh vin ban: van ban trudc khi ban hanh can
duoc kiém soat chat ch€ vé ndi dung va thé thuc; ban hanh van ban theo dung thu
tuc, quy trinh;

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

+ Cong tac quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky )
ca nhan, chit ky so co quan theo quy dinh cua phap luat;

+ Cong tac 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu va Luu trir co quan

- Pay manh viéc tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tu;
trién khai thuc hién viéc 1ap ho so dién tir trén HE thong Quan 1y van ban va diéu
hanh Thanh pho, str dung thu dién tir phuc vu cong vigc.

b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir
- Luu trt cac loai cong van di, dén kip thot, sép Xép khoa hoc va chinh xéac.
- Cong van di duoc luu trir ban gdc tai van thu.

- Cong van dén dugc chuyén téi Higu trudng va gui cho cén b, gido vién,
nhan vién c6 lién quan dén cong vi¢c thyc hién.

- Cudi nam, tat ca cac by phan thu thap, sap xép, hoan thién va nop hod so
vao luu trir nha trudng.

4. Céng tdc té chirc cdn bj

- Nha truong c6 01 van thu

5. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu triv

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

- Thyc hién giao dich van ban di¢n tir vo1 Phong GD&DPT va céc don vi
lién quan qua hop thu dién ti: clphucloi@longbien.edu.vn

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Hiu truong trién khai noi dung ké hoach.

- Thudng xuyén kiém tra cong tac van thu luu trit tai don vi (ké hoach kiém
tra ngi bg) nham kip thoi phat hién ton tai han ché, ho trg nhan vién van thu trong
qud trinh thyc hién nhi¢m vu chuyén mon.
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- Nhan vién lam cong tac van thu, luu trit ¢6 trach nhiém thyc hién dung
quy ché, quy dinh cua cap trén.

- Thyc hién tot cong tac bao cdo vé van thu luu trir theo quy dinh.
Trén ddy 1a K& hoach cong tac vin thu, luu trit naim 2024 cta trudng Tiéu hoc

Phuc Loi, d& nghi cac bo phan lién quan t6 chire thyc hién nghiém tuc./.
Noi nhn: HIEU TRUONG

- Cac bd phan chuyén mon (t/hi¢n);
- Luu: VT (01).

Ngd Thi Minh Pha



