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Cong tac van thw, lvu triv nim 2024

Thuc hién Ludt luu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua chinh phu vé céng tdc van thu;

Thue hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cua UBND qudn
Long Bién vé viéc trién khai thue hién Ké hogch s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021
ciia UBND thanh phé Ha NGi vé thuc hién Dé én “Luu trit tdi liu dién twr cua cdc
co' quan nha nudoe giai doan 2020 - 2025 thuge UBND thanh phé Ha Néi trén dia
ban qudn Long Bién;

Thue hién Ké hoach SO 124 /KH-UBND ngay 04 thdng 3 niam 2024 ciia Uy ban
nhdn dén qudn Long Bién vé cong tde vin thu, huu trii ncim 2024,

Truong Tiéu hoc Thach Ban A xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu triy
nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém ctia nguoi du‘ng dau don vi; trach nhiém cta cong
chirc, vién chirc trong viée 14p hd so va nop luu hd so, tai lidu dién tir vao Luu trir
co quan; ddy manh ung dung cong nghé thong tin trong cdng tac vin thu, quan ly
tai licu dién t.

- Tang cucmg cong tac quan ly nha nudc vé cong téc vin thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac viin thu, luu trit dung quy dinh ‘cua Nha nude. Dua cong tc
van thu, luu trit cua céc co quan, don vi di vao né nep, khoa hoc, ding quy dinh
ctia phap luat nham ning cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viée.

Quan y théng nhét, béo quan an toan va td chirc, sir dung co hiéu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua don vi;

- iy manh viéc chuyén déi sb trong linh vyre van thu, luu trit, quan Iy tai
ligu luu trir,

A
2. Yéu cau:

- Hi€u truong, can bd vin thu can ctr tinh hinh thyc té, xay dung ké hoach
cong tdc van thu luu trir ndm 2024 va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu triy
dat hiéu qua.

- Téap trung chi dao thuc hién cé hiéu qua viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va
quan ly van ban; quan ly tap trung thong nhat tai liéu luu trit hinh thanh tr ong hoat
dong cia nha truong, t6 chire; tranh dé phan tan, that lac hd so, tai liéu.
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1. NOQI DUNG, NHIEM V{ CONG TAC VAN THU LUU TR{

1. Cong tac quan Iy nha nwée vé vin thw, hew triy
a. Tuyén truyén, pho bien phdp ludt vé cong tdac van thie ey trik:

Tiép tuc tuyén tr uyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat Vé cOng tac vin
thu, luu trlf nhu: cde viin ban huéng dan cua nganh, cua Thanh phd vé cong tac van
thu, Tuu trli thuge pham vi quan Iy bang nhiéu hinh thire nhu: Ban tin trudng, cong
thong tin dién to nha truong, hop Hoi ddng hang thang,.

b. Xdy dung vin ban vé céng tdc vin thie luu trit va 16 chire thuc hién cong
tdc van thu luu trie:

- 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 trif; Quy ché cong tac van

thu, leu trir; Ché dé bao cdo théng ké cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai
liéu Iuu tri,

- Thye hi¢n Umg dung CNTT trong ac hoat dong vin thu, luu irlt phat huy
gia trj tai liéu luu trit.

- Tang cuong kiém tra viéc thuc hién cOng tac van thu, luu trlr cha cac bo
phén, phong ban trong nha trudng,

- Tang cuong thuc hién coéng tdc van thu, luu trit cia cac b phén, phong
ban trong nha truong,

c. Cong tac boi dudng tdp hudn, boi dudng nghiép vy

- Céan bd van thu tham gia bdi dudng, tap huin chuyén mon, nghiép vu cong
tac van thu, luu tel theo lich cia Quan.

- Trién khai tap hudn cdng tac vin thuw luu trit cho CBGV, NV trong nha
truong.

d. Kiém tra viéc thue hién cdc quy dinh vé van thue, lwu tri:

- Kiém tra chéo gilia cac b phén, céc t6 chuyén moén trong nha trudng vé
thye hién céng tac vin thu, luu trir.

2. Hoat dong nghiép vu van thw, lwu trik.
a. Thuc hién hoat déng nghiép vu van thir

- Thue hi¢n cac nghiép vy vin thu dam bao cdc ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phi:

+ Cong tac soan thao va ban hanh vin ban: viin ban truéc khi ban hanh cin
duoc kiém soat chat ch& vé ndi dung va thé thire; ban hanh vén ban theo dung thu
tuc, quy trinh;

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

+ Cong tac quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khod bi mat, chir ky sb
cé nhén, chit ky sb co quan theo quy dinh cua phap luat;
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+ Cong tac 1ap hd so va nop hd so, tai liéu va Luu trit co quan
b. Thuc hién hoat dong nghiép vu huu triv
- B6 tri kho luu triv dam bao quan Iy tap trung, thong nhit hd so, tai lidu,

théng ké, bao quéan va to chirc khai thac st dung tai liéu luu trit hiéu qua theo quy
dinh.

- Thu thép, chinh ly, xdc dinh gia trj tai liéu, théng ké, bao quan va to chuc
st dung (ai liéu lau trii; giao ndp tai liéu vao Luu it lich str; t6 chie hay tai lidu
hét gi tri theo quy dinh;

- Thuc hién chuyén d6i sb trong linh vyc vin thu, luu tri.

* Thoi gian hoan thanh quy 1V/2024.

1.3. Céng téc 16 chive cdn bo

- B tri nhén vién vin thu dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cdng tac viin

thu, Tuu triy; thye hién day do ché do phu cap doc hai, bdi dudng bang hién vat cho
cong chie, vién chie 1am ¢6ng tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.4. Kinh phi thyc hi¢n cong tic vin thu, lwu triv
Thye hién theo Bieu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé ___

cong tac van thu; Diéu 39 cta Luat Luu trit ddi véi kinh phi vé cong tac luu tri. if""%\

NG “
‘ . HC
(1). Ra sodt, stra doi, bo sung, ban hanh céc vin ban mai vé cOng tac vin 34

thu, luu tri theo quy dinh hién hanh va phl hgp véi tinh hinh thyc t. )

2. Nhiém vy trong tim

(2). St dyng c6 hiéu qua Hé théng quan ly van ban va diéu hanh Thanh phd
trong viéc quan Iy van ban, 1ap va ndp luu hd so.

(3). Thyc hién Iap héd so va giao ndp ho so, tai liéu dién tr vao Luu trlf co
quan, Luu trit lich st.

(4). Trién khai, thuc hién nghiém tic K& hoach s 453/KH-UBND ngay
06/12/2021 ctia UBND quan Long Bién.

1L GIAl PHAP THUC HEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

1. Bay manh cong tac tuyén truyen, phd bién phap ludt vé cong tac van thu,
[uu trit dén timg cdng chiic, vién chire.

2. Néng cao trach nhiém cia ngudi dimg diu co quan, t6 chirc va ting cong
chire, vién chic trong viée thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. Bay manh tmg dung céng nghé thong tin trong clng tac vin thu, luy tri,
dap ang yéu cau chuyén doi s6 trong cong tac vin thu, luu trit.

4. B6 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac vin thu, huu
trlr; dao tao, boi dudng doi ngii cong chie, vién chic kiém nhiém cong tic vin thu,
Itru trir dap Gng yéu cau chuyén mén, nghiép vu; |

5. Tang cuong cong tac kiém tra viée thuc hién cac quy dinh cta phap luat
ve van thu, luu triy.



1. TO CHUC THU'C HIEN
a. Hiéu trwéng

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

- Ban hanh qui ché quan Ii, sir dung dau, quyét dinh quéan 1i con diu, qui ché
cong tac van thu luu tri.

- Thyce hién luu hé so cong viée theo nhiém vy dugc phén cong,

- Chi dao va t6 chirc tap hudn cong tac vi thu luu trit, tuyén truyén, phé bién
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu
trong HDND.

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

- Kiém tra viéc thuc hién nghi€p vu van thu luu trit cia nhan vién vin thu
theo ké hoach.

- T6 chire ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cta nha
truong.

b. Pho hi¢u trwéng

- Thue hién luu hd so cong vige theo nhiém vy duoc phan cong.

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

2. Nhén vién vin thw

- Thyc hién nghiém céac qui dinh, quy trinh vé& quan ly vin ban di, dén, luu
trlr ho so, Quan ly con dau co quan theo qui dinh ctia phap luét. B6 trf khu vue luu
trlr va bdo quan tai liéu & vi tri ddm bao an toan, phu hop.

- Ung dung CNTT vao cong tac vin thu, luu trit,

- Tham gia diy du cac chuong trinh tap huin nghiép vu do S& GD&PT va
UBND Quén t6 chire.

- Thyc hién tap huin céng tac vin thu cho CB — GV — NV nha truong.

- Thuc hién ché do thong tin bdo céo ding tién do theo lich UBND quén va
bdo cdo dot xuat khac khi ¢6 yéu cau.

3. Giao vién
- Luu hd so cong viée theo qui dinh va nhiém vu duge phan cong,
- Nop hd so cong viée dung thoi han, di hd so theo qui dinh.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong Noi vu: dé b/e; o o\
- CBGVNYV dé thyc hién; 7 Ne&

- Luu: VT.
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BIE!}&OI DUNG VA TIEN PQ THUC HIEN

( BA\)’:(mh kem thed/ ké hoach s6: M{ KH- THTBA ngay Y $ /2024 cua trieong

pon (;QJVWAC VAN THU LUU TRU NAM 2024

Tiéu hoc Thach Ban A )

TT Noi dung cong viée Thoi gian thue
hién
I | Xay dung, trién khai k& hoach thuc hién cong tac van Thang 3
thu, luu trir nam 2024,
2 | Xay dung quy ché vé cong tac van thu luu trii. Théang 3
3 | Tap huén cong tac van thu luu trit cho CBGVNV nha Thang 3 +4
truong
4 | Thu ho so cong viéc cua cdc by phén (theo ndm hoc) Thang 6
5 | Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu trir Thang 7
6 Xay dyng danh muc ho so cong viée (theo nam hoc ) Théang 8
7 | Thiét lap ho so cong viéc theo danh muc: giao ndp hdo | Thuong Xuyén
s0, tai liéu dua vao luu trit va st dung khai théc tai liéu
luu tri.
8 | Thuc hién nghiém quy dinh quan ly van ban di dén, khai | Thuong xuyén
thac, stt dung phan mém quan ly nhan su.
9 | Thuc hién nghiép vu vin thu, luu trit: Quan ly vén ban | Thuong xuyén
di — dén, quan 1y sir dung con dau, lap ho so cong viéc,
thu thap, chinh ly tai liéu...
10 | Thuc hién ché do béo cao cong tac van thu, lvu trlr ndm

2024 dang lich.

+ BC két qua cong tic VTLT nim 2024 va phuong
huéng nhiém vy nidm 2025.

+ Béo cdo két qua dinh ky thuc hién K& hoach sb
67/KH-UBND ctia UBND Thanh phd.

+ BC két qua st dung dich vu luu trit

+ Bc thong ké cong tdc van thu, luu trit ndim 2024

Théng 04/11/2024
24/11/2024

10/ 12/20224
04/02/2025




