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

TRUONG TH SAI PONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So: (¢ /KH-THSD Long Bién, ngay 12 thang 3 nam 2024
KE HOACH
Cﬁng tac van thu, luu trivr nim 2024

Thye hién Ludt Luu trir s6 01/201 1/QHI13 ng,ay 11/11/2011; Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Thue hlcn Ké hoach 56 S8/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND quén
Long Bién vé vige trién khai thuc hi¢n Ké hoach sé 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 cua UBND thanh phé Ha Noi vé thuce hién Dé an “Luu trix tai liéu dién

tu cua cdc co quan nha nude giai doan 2020 - 2025” thuge UBND thanh phd Ha
Ndi trén dia ban quan Long Bién;

Thye hién ké hoach s 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 cua UBND quén
Long Bién Ké hoach cong tac van thuu, luu trir nam 2024.

Can c( tinh hinh thyc té cong tac van thu, luu trit cia trudng Tiéu hoc Sai

Déng, truong Tiéu hoe Sai Déng xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir nam
2024 nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Néng cao trach nhiém cua nguoi dimg dau nha truong; trach nhiém cua
CBGVNV trong viéc 1ap ho so va ndp luu ho so ddy manh tmg dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong téc vin thu, luu trir dang quy dinh cua Nha nude. Dua cong
tac van thu, luu trir cua nha trudng di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua
phap luat nham néng cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Quan ly thong nhat, bao quan an toan va t6 chire, sir dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong;

- Déy manh viéc chuyén doi sb trong linh vyc van thu, luu trir, quan ly
tai liéu luu trir.

2. Yéu cau

- Hiéu trudng can cur tinh hinh thuc té cuia nha truong, xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trir ndm 2024 va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit
dat hiéu qua.

- Tép trung chi dao thyc hién c6 hiéu qua viée tiép nhan, xu 1y, phat hanh
va quan ly van ban; quan ly tap trung thong nhat tai liéu luu trit hinh thanh trong
hoat dong ctia nha truong; tranh dé phén tén, that lac ho so, tai lidu.
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1. NOI DUNG, NHIEM vy CONG TAC VAN THU, LUU TRU
| 1. Nhi¢m vy thuong xuyén

L.1. Quan Iy, chi dgo, hwéng din cong tic vin thu, luu trie

da. ) >
Tuyén truyén, pho bién phap ludt vé cong tic van thu, heu trie

| b Tiép tyc tuyén truyén, phd bién cée quy.dinh cta phéap luat vé «cong tic van

’ thu, l}llm tri nhu: cace van ban hudng dan cua nganh, ctiia Thanh pho vé cong tac
var.1lt a, luu tr ¥ dén CBGVNV trong nha truong, thuge pham vi quan ly bing
nhl‘eu hinh thire nhu: qua cac phuong tién thong tin loa truyén thanh; zalo nhom
truong, cong thong tin di¢n tur; hoi nghi tap hudn, trién khai so két, tong két.

b. Xay dung, ban hanh van ban quan Iy, hieéng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, heu triv

- Hiéu truong nha trudng ban hanh céc vin ban hudng dan chi dao vé cong
tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Tap trung ra soat, stra doi bo sung, ban hanh céc van ban ve cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, pht hop vdi tinh hinh thue té ciia nha truong
nhu: Ké hoach cong tac vin thu, lwu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh

muc hé so cong viéc; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat dong cua nha trudng.

* Dang tai trén Thu vién dién tr cua nha trudng xong trong thang 02/2024.
c. Cong tdc tdp hudn, boi dwong nghiép vu

T6 chire tap hudn nghiép vu chuyén siu vé cong tac van thu, luu trit trong
do tap trung vao cdc ndi dung: quan ly van ban dién tu, lap ho so dién tir trén Hé
théng Quan ly van ban va diéu hanh Thanh phd; s6 hod tai liéu luu trir khong &
dinh dang dién tu; giao ndp ho so dién tr vao Luu trix co quan, Luu trir lich su;
quan ly, sur dung con dau va thiét bi Iuu khoa bi mat, bao v¢ bi mat nha nudce, quan
ly vdn ban mat.

+ Phéi hgp vai phong Noi vu dé xuét UBND quan céac ndi dung tap huén,
déi trong tham gia tap huin; cr CBCCVC, ngudi lao dong tham gia tap huan theo
Ké hoach cia UBND quan.

+ Chu dong xay dung ké hoach, chuong trinh, m¢ lop tép huan, boi duorng
nghiép vu van thu, luu trir cho CBGVNV thuge tham quyén; gii ké hoach, ndi

dung tap huén vé UBND quén (qua Phong Noi vu) dé theo ddi, hudng dan trude
B khi t6 chire tap huan (néu o).

+ Ra sodt, dé xuat UBND quan (qua phong Noi vu quén) va cu cong chure,
vién chiic lam cong tc van thu, luu trit chua dugc dao tao vé chuyén mon, nghiép
! vu tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng dé dap img yéu cu cong viéc.

* Thoi gian hoan thanh trong quy 111/2024.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thiee hién cac quy dinh cua phdp ludt vé van thu,
lueu triv
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Bay manh cong tac thanh tra, kiém tra hoat dong nghiép vu van thu, luu trir
trong nha truong.

- Xdy dung K¢ hoach tyr kiém tra vé cong tac vén thu luu trir trong do tap
trung vao cdc ndi dung: kiém tra viéc thyue hién Nghi dinh 50 30/2020/ND-CP va
Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2021 cua UBND thanh pho Ha Noi;

- Thye hién cdng tic thanh tra khi cé déu hiéu vi pham trong linh vue van
thu, luu tri.

* Dang tai trén Thu vién dién tir cua don vi xong trong thang 02/2024.
1.2. Thue hi¢n hoat dong nghiép vu vin thu, lwu triv
a. Thuc hién hoat dong nghiép vu vén thu

- Thye hién cac nghiép vu vin thu dam-bao céc ngi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu:

+_C ong tac soan thao va ban hanh van ban: vin ban trudc khi ban hanh can
dugc kiém soat chat ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh van ban theo dang thu
tuc, quy trinh;

+ Cdng tac quan ly van ban dén, phat hanh van ban di: dam bao thuc hién
theo quy dinh;

+ Cong tac guén ly va su dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky )
ca nhén, chit ky so co quan theo quy dinh cua phép luét;

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

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

b. Thue hién hoat dong nghiép vu lueu triv

- B4 tri kho luu trir dam bao quan ly tap trung, thong nhét ho so, tai liéu,
thong ké, bao quan va to chirc khai thac sir dung tai li¢u luu trit hiéu qua theo quy
dinh.

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va t6 chirc
str dung tai liéu luu trix; giao ndp tai liéu vao Luu trit lich su; t6 chire huy tai liéu
hét gia tri theo quy dinh;

- Thuce hién chuyén doi s6 trong linh vyc van thu, luu tri.
* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2024.
1.3. Céng tic té chirc cdn by

Tlep tuc kién toan 6 chire, bd méy theo hudng tinh gon, bé tri bién ché dam
bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac van thu, luu trlr; thye hién day du ché
do phu cap doc hai, bdi dudng bang hién vat cho vién chirc lam cong tac luu trit
theo quy dinh hién hanh.
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1.4, H ién dai héa cong tic van thu, lwu triv

- a) Df;‘}' manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu
trir; thue hién nghiép vy van thu, luu trir diéh .

X ;l"huc hién tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu theo Quyét
dinh so;l %42020/QD-UBND ngdy 12/6/2020 ciia UBND Thanh pho vé ban hanh
Q:uy c,he uep nhan, Xt 1y, phat hanh va quan ly van ban di¢n tir gitra cac co quan,
t0 chue thuge thanh pho Ha Noi; Ké hoach s& 201/KH-UBND ngay 02/8/2023
cua UBND Thanh pho vé viée ting cudng xur ly vén ban, ho so trén rpéi truong
mang tai cic co quan, don vi tryc thugc UBND Thanh pho; Quyét dinh s0
47%9/Q}?-LIBND ngay 21/9/2023 ciia UBND Thanh phé ban hanh Quy trjnh tiep
nha%n, xur ly va phat hanh vén ban trén Hé théng Quan ly van ban va Diéu hanh
T?anh pho; Ké hoach so6 239/KH-UBND ngay 27/9/2023 cia UBND Thanh pho
vé Chuyén déi sd, xdy dung thanh phé Ha Noi thong minh dén nam 2025, dinh
hudng dén nam 2030.

b) Ung dung chir ky sb chuyén dung trong phat hanh, xur ly van ban, hd so
trén moi truong mang. Thye hién chi tiéu dén hét ndm hoc 2023 —2024 100% GV
¢6 chir ky so dé ky hoc ba cho hoc sinh.

1.5. Kinh phi thue hi¢n cong tdc van thu, luu trie

Thye hién theo Di¢u 36 Nehi dinh s6 30/2020/ND-CP doi véi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cua Luét Luu trir dbi voi kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhiém vu trong tam

(1). Ra soat, sua doi, bd sung, ban hanh céc van ban méi vé céng tac van
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cua nha
truong.

(2). Nghién ctru, sur dung c6 hiéu qua H¢ théng quan ly van ban va diéu
hanh Thanh pho trong viéc quan ly van ban, lap va ndp luu ho so dién tur.

(3). Thuc hién lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu dién tr vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su.

(4). Trién khai, thuc hi¢n nghiém tic Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 cuia UBND quén Long Bién. _

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

1. Day manh cong tic tuyén truyén, ph& bién phép luat vé cong tac van thu,

Iuu trit dén timg CBGVNV trong nha truong.

2. Néng cao trach nhiém cua nguoi ding dau nha truong va timg CBGVNV
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Piy manh (g dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trit, dap mg yéu cau chuyén doi s trong cong tac van thu, luu tri.
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4. BO tri bién ché dam bao chuyén mon, nghiép vu lam cong téc van thu, luu
tri; dao tao, boi dudng doi ngil cong chire, vién chirc kiém nhiém cong tac van
thu, Iuu triy dép g yéu cau chuyén mén, nghiép vu;

’ 5. Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viée thyc hién céc quy dinh cia
phép ludt vé vin thu, lvu (i,

IV.TO CHUC THU'C HIEN

- - Can cir Ké hoach cua UBND quén xay dung, trién khai Ké hoach thuc
hién cong tic van thu, luu trir ndm 2024 ctia nha truong ding tai cong khai trén
ngan thu myc, cong thong tin dién tir cua don vi chim nhat ngay 29/02/2024;

- Phan géng can bg. cong chire, vién chirc 1am cong tac van thu luu trir phu
hop vai yéu cau va tinh hinh thyce té tai don vi; Thue hién ché do phu cap doc hai
cho cdng chire, vién chire va nguoi lam cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

- Béo cdo két qua cong tac van thu, luu trit ndm 2024 va phuong hudng
nhiém vu cong tac nam 2024 trude ngay 05/11/2024; Béo céo két qua sur dung
dich vu luu trir truée ngay 05/12/2024; Béo céo thong ké cong tac van thu, luu
trlr ndm 2024 trude ngay 05/02/2025. Cac bao céo giri vé UBND quén qua phong
NOi vu quan.

Trén la ké hoach thuc hién cong tac cua van thu, luu trir cua truong Tiéu
hoc Sai Dong nam 2024, yéu cau céc b phan lién quan nghiém tac thuc hién./.
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Noi nhan:

- Phong Néi Vu (dé blc)

- CBGVNV (dé thuc hién)
-Luu VP ()

guyén Thi Yén




