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

TRUONG THCS VIET HUNG Péc lip- Tw do- Hanh phiic
Sé: (0/KH-THCSVH Long Bién, ngay0% thang 03 nim 2025
KE HOACH

Thue hién cong tac vin thw, lru trir ndm 2025

Thuc hién Luat Luu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Luét Luu trir
nam 2024 (c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua
Luat Luu trir; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Thue hién K& hoach sé 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cia UBND quin
Long Bién vé viéc trién khai thyc hién Ké hoach s 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 ctia UBND thanh phd Ha Noi vé thuc hién D¢ 4n “Luu trir tai lidu
dién tir cia céc co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thuéc UBND thanh
phd Ha Ngi trén dja ban quan Long Bién;

Thue hién Ké hoach sé 112/KH-UBND ngay 06/03/2025 cia UBND quén
Long Bién vé cong tac vin thu, luu trir nim 2025;

Cin ctr tinh hinh thuc té cdng téc van thu, luu trir tai nha trudng,

Trudng THCS Viét Hung xdy dung ké hoach thuc hién cong tac van thu,
luu trir ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cdng tac vin thu, luu triy;
phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cla cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luru tri trong hoat dong giao duc va trong chi dao, diéu hanh cua nha truong.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, cia doi ngii can bd,
cong chire, vién chirc trong viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luat veé cong

tac vin thu, luu trir. Pua cdng téc van thu, lwu trir ngay cang di vao né nép, khoa
hoc, hién dai; bao quan an toan ho so tai liéu va phat huy t6t gia tri tai liéu luu
trir.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cdng tac vin thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nude. Dua cong
tac van thu, Iuu trir cia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cta
phap ludt nhim nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- DAy manh chuyén déi sé trong luu vy vin thu, luu trif va quén ly tai li¢u
luu trir dién tur.
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2. Yéu cau:

- Hiéu trudng nha truong can cur Ké hoach cong tac vin thu luu trir nim
2025 cuia quén, xdy dung Ké hoach cong téc vin thu, luu trir phit hop véi tinh
hinh thyc té cua don vi dé trién khai thuc hién.

- Uu tién bd tri ngudn luc, tap trung chi dao quyét liét va thuc hién cé hiéu
qua c4c ndi dung ctia K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025.

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

1. Nhiém vu thudng xuyén

1.1. Cong tic tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tic vin thu, luu
triv

Tiép tuc ddy manh va déi méi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu
hinh thirc cdc vin ban méi quy dinh vé vin thu, luu trit cia Nha nudc gom: Luét
Luu trir ndm 2024, Nghi dinh, Thong tu va céc van ban hudng dén c6 lién quan
vé nghiép vu van thu, luu trit téi cdng chire, vién chirc clia cac co quan, t6 chirc
thudc pham vi quan ly.

1.2. Cong tdac xdy dwng, ban hanh vin ban qudin Iy, hiwong dén nghigp vu
vé cong tic vin thu, leu triv

- Xay dung, ban hanh céc vin ban quan ly, hudng din nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Chu dong ra soat, xay dung, sira ddi bd sung, ban hanh kip thoi cac van
ban quan 1y, chi dao, huéng din vé cong téc van thu, luu trit (Ké hoach, Quy ché
cong tac van thu, luu trit, Danh muc hd so, Bang thoi han bao quan tai liéu...)

* Pang tai trén Thu vién dién tir cia don vi xong trude 10/3/2025.

1.3. Cong tdc tap huin, boi duing nghiép vu

Cir vién chirc 1am céng tac van thu, luu trit tham gia tap hudn nghiép vu
chuyén sau vé cong tac vin thu, luu trit trong d6 tip trung vao cac ndi dung:
quan ly vén ban dién tir, 14p hd so dién tir trén Hé théng Quan ly vén ban va diéu
hanh Thanh phd; s hoa tai lidu luu trir khong & dinh dang dién tir; giao ndp hd
so dién tir vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir; quéan 1y, sir dung con dédu va
thiét bi luu khéa bi mat, bao vé bi méat nha nudc, quan 1y vin ban mét.

1.4. To chite kiém tra, hwéng din nghiép vu

- Xay dung K& hoach tu kiém tra cong tac van thu, luu trit; thue hién kiém
tra két hop hudng dan nghiép vu vin thu, luu trir d6i véi don vi:

+ Viéc chép hanh cac quy dinh ctia phép luat vé cong tac vin thu, lwu trit;

+ Viéc trién khai va tién do thuc hién K& hoach sb 67/KH-UBND cua
UBND Thanh phd; Ké hoach s6 91/KH-UBND ctia UBND Thénh phé;

+ Viéc ra soat, xay dung, sua ddi bd sung, ban hanh kip thoi cic van ban
quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong téc van thu, luu tri.
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* Pang tai trén Thu vién dién tir cia don vi xong trude 10/3/2025.

1.5. Té chire hity tai liéu hét gid tri

- Tiép tuc thuc hién xac dinh gia tri tai liéu, quy trinh huy tai liéu hét gia
tri; t chirc thAm dinh tai liéu hét gia tri tai don vi thudc ngudn ndp lwu vao Luu
trit lich str sau khi c¢6 d& nghi cia co quan, don vi.

- X4c dinh gi4 tri tai lidu va 1ap Danh muc tai liéu hét gia tri dé nghj huy va
thuc hién quy trinh huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh.

2. Nhiém vu trong tam

(1). Py manh cong tic tuyén truyén, phd bién va trién khai Luat Luu triy
nam 2024 va cac van ban c6 lién quan;

(2). Tap trung thuc hién cé hiéu qua ciac ndi dung trong ké hoach sé
67/KH-UBND ctia UBND Thanh phé; K& hoach s6 91/KH-UBND cia UBND
Thanh phd, trong d6 tap trung thuc hién: X4y dung, hoan thién, két ndi, cap nhat
dir liéu vao Hé théng quan 1y co s& dit ligu tai liéu luu trir dién tir t4p trung cia
don vi; Tap trung ddy manh viéc 1ap hd so dién tir; s6 héa tai liéu luu trir khong
& dinh dang dién tir dap (mg yéu cau thuc hién luu trir hd so trén Hé thong quan
ly co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir tap trung cua don vi; Thuc hién théng ke,
xdy dung Ké& hoach thuc hién chinh ly dut diém tai liéu tdn dong; bao quan va td
chirc khai thac sir dung hiéu qua tai liéu luu trir theo quy dinh;

(3). B& tri kho luu trir ddm bao quan ly tap trung, an toan, khoa hoc hd so,
tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta don vi;

(4). Thuc hién nép luu hd so, tai liéu c6 gia tri vinh vién vao Luru trix lich
sir va huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.

III. GIAI PHAP THU'C HIEN

1. DAy manh cdng tac tuyén tuyén, phd bién phap ludt vé cong tic van thu,
luu trir dén CB, GV, NV.

2. Nang cao trach nhiém cia ngudi ding dau don vi va vién chirc trong
viéc thuc hi€n cong tac van thu, luu trir.

3. Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cta phap luat
vé vin thu, luu trir.

4. Pay manh (g dung c6ng nghé thong tin trong cdng tac van thu, luu tri,
dép ung yéu cau chuyén ddi sé trong cong tac van thu, luu tri.

5. Hoan thién Hé thdng quan ly co s& dir liéu tai liéu luu trir dién tir tap
trung cua don vi.

6. B6 tri bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu lam cong tac vin thu, luu
trit; ddo tao, bdi dudng ddi ngii cdng chirc, vién chirc kiém nhiém cong tac van
thu, luu trir dap Umg yéu cau chuyén mon, nghiép vu;
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IV. TO CHUC THU'C HIEN:

- Can cir K& hoach cia UBND quén xay dung, trién khai K& hoach thuc
hién cong tac van thu, luu trir ndm 2025 cua don vi. Péng tai cong khai trén
ngan thu muc, cdng thong tin dién tir ciia don vi chim nhat ngay 10/03/2025;

- Ung dung céng nghé thong tin, quan ly chat lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2015 vao cong tac van thu, luu trit;

- Phéan cdng cén bg, cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu luu trir phu
hop véi yéu cau va tinh hinh thuc té tai don vi; Thuc hién ché do phu cép doc
hai cho cong chirc, vién chirc va ngudi lam cong tac luu trir theo quy dinh hién
hanh.

- Thuc hién ché d5 bdo céo vé cong tic vin thu luu trir theo quy dinh, g
cac bao cdo giri vé UBND quan (qua phong Nb6i vu) dam bao chét luong va
ding thoi han:

+ Béo cdo két qua cong tac vin thu, luu trir nim 2025 va phuong huéng
nhiém vu c6ng tac ndm 2026: trudc ngay 04/11/2025;

+ Bao cdo két qua dinh ky thyuc hién Ké hoach sé 67/KH-UBND cua
UBND Thanh phd theo giai doan tir ndm 2021-2025: trudc ngay 15/11/2025;

+ Béo céo két qua dich vu luu trit: trude ngay 08/12/2025;

+ Bao cdo théng ké cong tac vin thu, lvu trir nim 2025: trudc ngay
05/02/2026.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025 cua truong THCS
Viét Hung, dé nghi can bg, gi4o vién, nhan vién nghiém tic thyc hién./.

Noi nhin:

- UBND quan Long Bién;
-CB,GV,NV;

- Pang cong TTDT nha trudng;
- Luu: VT (02).

Trinh Hoang Hoa
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BIEU NQI DUNG VA TIEN PQ THY'C HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2025
wKém theo Ké hoach s6 (0/KH-THCSVH ngay0fthdang 03 nim 2025 ciia Truong THCS Viét Humg)

Thoi gian hoan

NOQI DUNG thanh
1 Xay dung, trién khai ké hoach van thu luu trit, ciia nha trudng. Thang 03/2025
2 Xay dung quy ché vé cong téc van thu luu trir. Théng 03/2025
3 Xay dung danh muc hé so cong viéc. Théng 03/2025
4 Thiét 1ap ho so cdng viéc theo danh muc; giao ndp ho so, tai liéu dua vao luu trir Thuong xuyén
5 Th}_rc hién quy dinh quérf ly van ban di — dén theo quy dinh hién hanh va quy trinh quan ly | Thudng xuyén
chat lugng theo ti€éu chuan ISO 9001: 2015;
6 Thuc hién nghiép vu vin thu, luu trir: Quan ly vin ban di — dén, quéan ly sir dung con dau, | Thuong xuyén
lap hé so cong viéc, thu nhap, chinh Iy tai ligu...
7 Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu trir. Théng
6+7/2025
Céc bao céo giri vé UBND quin qua phong Ni vu quén.
- Béo cdo két qua cong tac vin thu, Iwu trir ndm 2025 va phuong huéng nhiém vu céng tic | - Trudc ngay
nam 2026. 05/11/2025.
8 - Béo céo két qua sir dung dich vu luu trir. - Trudc ngay
05/12/2025
- Béo céo thdng ké cong tac vin thu, luu trir nam 2025. - Trude ngay
05/02/2026.
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