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Cong tac vin thw, luu triv niim 2025

Can ctr Ludt Luu triy ngay 11/11/2011; Luat Luu trlt nim 2024 (c6 hiéu
luc thi hanh tir ngdy 01/7/2025); Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01
ndm 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Luat Luu
triv; Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phi vé
cOng tac vin thu;

Thuc hién K& hoach sé 36/KH-UBND ngay 10/02/2025 ctia UBND thanh
phd Ha Noi vé cong tac van thu, luu trit ndm 2025 va Ké hoach s& 565/KH-
SGDDT ngay 28 thang 02 ndm 2025 cia S& Gido duc va Pdo tao Ha Noi vé
cong tac van thu, luu trlr ndm 2025;

Thuc hién K& hoach s& 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 cia UBND quan
Long Bién vé viéc trién khai thuc hién K& hoach s6 67/KH-UBND ngay
17/3/2021 cua UBND thanh phé Ha Noi vé thye hién D& an “Luu trit tai lidu
dién tr cua cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” thuoc UBND thanh phé
Ha Noi trén dia ban quan Long Bién;

Cian cir K& hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/3/2025 cua UBND quan
l.ong Bién vé cong tac van thu luu trlr ndam 2025;

Can c(r tinh hinh thyc té vé céng tac véan thu, luu trlr cia nha truong,
Truong Tiéu hoc D6 Thi Viét Hung ban hanh Ké hoach vé cong tac vin thu, luu
{rlr ndm 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC DICH YEU CAU

1. Muyc dich

- Tuyén truyén, phd bién sau rong céc quy dinh cua phap luat vé cong
tac van thu, luu trit nham ning cao nhéan thic cua can bg, gido vién, nhan vién
t(rong nha trudng vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trlt va
gid tri cta tai liéu luu trlt, TU d6 thye hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu
cuia cong tac van thu va cong tac luu tri trong nha truong.

- Thyc hién tot cong tac vin thu, luu trir gop phan lam viée khoa hoc, chinh
x4c ning cao hiéu qua cong viéc, cai thién I¢ 16i lam viéc. Tlung budc dap mg
nhiém vu cach hanh chinh, phuc vy cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc.



- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tic vin thu, luu i dua
vige thue hi¢n cong tac vin thu, luu trit ding quy dinh ctia Nha nude. Pua cong tac
van thu, luu trit cia céc co quan, don vi di vao né nép, khoa hoc, diung quy dinh
clia phap ludt nham nang cao chat lugng, hidu qué giai quyét cong viéc.

- Péy manh chuyén ddi sb trong luu vyue van thu, luu trli va quan ly tai liéu
luu trir dién ta.

2. Yéu ciu

Tang cuong hoat dong quan ly nha nuéc hoat dong nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit trong nha truong. Dua hoat dong vin thu, luu trir trong
nha trudng di vao né nép va thyc hién dung cac quy dinh cua phap luét va phu
hgp véi tinh hinh thyc te cia nha truong.

1. QUAN LY, CHi PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, leu triv

- Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cda phap luat hién hanh va vin
ban quy pham phap ludt méi ban hanh vé céng tac van thu, luu trit nhu: Nghi
dinh s0 30/2020ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu,
luu trit; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B ndi vy, Thong
tu s6 10/2022/TT- BNV ngay 19/12/2022 cua B ndi vu quy dinh bdo quan tai
liéu; Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/04/2020 ctia Thu tuéng Chinh phi
phé duyét D& an “Luu trix tai lidu dién tir co quan nha nudc giai doan 2020 —
2025"; Quyét dinh sb 749/QD- TTg ngay 03/06/2020 ctia Thu tuéng Chinh
pht phé duyét “Chuong trinh chuyén dbi sb qudc gia dén nam 2023, dinh
hudng dén nim 2030"; céc quy dinh cta phap ludt, cac van ban chi dao, hudng
dan cua BO, nganh Trung wong, UBND Thanh phé Ha Noi, S& Gido duc va
Pao tao Ha Noi va cdc van ban méi vé cong tac van thu, luu trir nham nang
cao nhan thirc d6i voi can bd, gido vién, nhan vién vé vai tro, tim quan trong
cua cong tac van thu, luu trlr, thuong xuyén quan tim, ting cuong bio vé va
phat huy gia tri tai liéu luu trir.

2. XAy dung va ban hanh viin ban quén Iy, huéng din vé cong tic vin thu,
luu trit.

- Cén ctr vao Luat Luu trit, cdc vin ban Luat va K& hoach cua cap trén
tién hanh ra sodt stra ddi, bd sung, thay thé hodic ban hanh méi céc vin ban vé
vén thu, luu trlr cho phu hgp véi diéu kién tai nha truong.

+ Stra dbi quy ché cong tac van thu, luu trit clia nha truong cho phu
hop véi diéu kién hién nay.

+ Stra ddi, bd sung danh muyc hd so luu trit cia nha truong,

+ Quy ché bao quan, khai thac str dung tai liéu tai luu trit nha truong,.



- Thue hién céc nhiém vu:

+ Lap hd so hién hanh va ndp Iuu hd so, tai liéu vao luu trit nha trudng
theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu vé cong tac Vin thu;

+ Soan thao ban hanh va quan ly van ban di.

+ Tiép nhén va quan ly vin ban dén.

+ Quan ly va st dung con dAu ctia nha truong, cdc to chic trong nha
truong theo quy dinh cua phap luét.

+ Thu thap, chinh ly tai ligu, tai liéu ton dong; xac dinh gia tri tai lidu,
thyc hién viée tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

+ Bdo quan va khai thac, sir dung ho so, tai li¢u luu trit.

Thuc hién viéec quan ly tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh cua phap
luat. Pdy manh tmg dung cong nghé thong tin va sir dung phén mém QLVB
trong cdng tac van thu, luu trir. Tang cuong dau tu co s& Vit chat va tng dung
quan ly vén ban di, dén trong moi turorng mang theo Quyét dinh s6 1630/Qb-
SGDDT ngay 03 thang 12 ndm 2020 v& Quy ché van thu, luu trit va st dung
phan mém vin phong dién ti nhdm ddy manh cong tdc nghién ctru va tng
dung khoa hoc cong nghé trong céc hoat dong vén thu, luu trit, phat huy gia tri
tai liéu luu trit. Thuc hién nghiém tic cong tiac bdo vé bi mat nha nude trong
linh vuc vin thu, luu trit. B6 tri du kinh phi cho hoat dong vén thu, lvu trit
theo quy dinh tai Didu 39 cta Luat Luu trit. Thuc hién ché do bao cdo, théng
ké vé& cong tac viin thu, luu trit theo quy dinh .

3. Céng tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Phan cbéng vién chitc phy trach coéng tac véan thu, luu trit cia nha
trudng c6 du tidu chuan ngach cdng chire, vién chirc dam bao ding trinh dd
chuyén moén vin thu, luu trit theo quy dinh cia Nha nu6e. Tham gia diy du
cac lop tdp huén do UBND quén Long Bién va phong ndi vu té chire; thuong
xuyén pho bién vin ban méi, quan tim dao tao, boi duding nghiép vy, tap
huén, nghién ciru, trao ddi kinh nghiém vé chuyén mén cho vién chirc lam
cong tac van thu, luu triv.

I1. T6 chire thwe hién trong c¢dng tac viin thw, lwu triv

1. Pbi véi hoat ddng viin thw

- Thyc hién théng nhét nghiép vu céng tac vin thu, luu triy theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac
Vin thu, dic biét la cac to chire, doan thé trong nha trudong cin quan tam dén

cong tac nay; ngoai thé thirc, nhitng quy dinh cua soan thao van ban, can luu y
thaim quyén ban hanh cac vin ban. Quan ly van ban di, theo ding quy trinh



(kiém tra lai thé thic, ding ky sd va ngay thang vin ban, sao nhu noi nhan,
luu vin ban di theo quy dinh). Céng tac tiép nhan, quan Iy viin ban dén duoc
thuc hién ding quy trinh ( vao s6, chuyén lanh dao xtr ly vin ban dén, chuyén
vin ban sau khi lanh dao x@ ly, theo ddi, don déc qua trinh xtr Iy dam bao thoi
gian hodic xtr Iy bang phin mém theo quy trinh tuong tu). Tiép tuc thyuc hién
s6 héa hd so, gidy to, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai trung tam phuc
vu hanh chinh céng Thanh phé. Viée quan ly va st dung con déu dién tir cua
co quan phai tuan thi ding quy dinh cua phap luat. Thuc hién quan ly cong
vian di dén trén hé théng vin ban va diéu hanh cta Thanh phé va tién toi ding
ky st dung phdn mé&m IDesk. Pay manh tng dung cong nghé thong tin vao
cong tac vin thu: Dau tu thém trang thiét bi, phuong tién hién dai phuc vu cho
cong tac van thu, dua vao khai thac sir dung thuén tién, két ndi mang, khuyén
khich xtr ly vin ban tdc nghiép qua phan mém va méi truong mang thay cho
cach xir ly vin ban truyén théng.

2. Doi véi cong tac luu triv

Té chire thyc hién thu hd so, tai lieu da giai quyét xong vao luu trir nha
trudong ding thoi han va thu tuc quy dinh; c6 ké hoach thu thap, chinh ly tai
lidu tén dong, xé4c dinh gia tri tai lidu va tiéu huy tai lidu hét gia tri theo quy
dinh; bao quan hd so tiéu hiy tai lidu hét gia trj theo quy dinh. B6 tri phong,
kho Iuu trir tai liéu nha truong dam bao an toan, lau dai déi véi tai lidu c6 gia
tri, phuc vu cho vi¢c khai thac, st dung. Thudng xuyén kiém tra dinh ky hd
s0, tai li¢u, vé sinh kho, tai li¢u; thuc hién cic bién phap phong chéng chay
no, 4m mbc, con trung tai kho luu trit.

- Day manh viéc Gng dung cdng nghé thong tin vao cong tac luu tri;
hoan thi¢n hé thong so séach, dir lidu luu trit trén mdy tinh dam bao khoa hoc,
thuén lgi trong khai thac, stir dung tai liéu.

1L TO CHUC THUC HIEN

- Ban Giam hi¢u, Cong doan, Poan trudng, cac td chuyén mén va cac b
phén cin cir ké hoach trién khai thue hién dung cac ndi dung, yéu cau dé van
dyung vao tinh hinh thue té cta nha truong, td chire thuc hién tdt nhiém vu van
thu, Iuu trit hang nam theo quy dinh cta phap luat. Vién chirc lam cong tac vin
- thu, luu trlt thye hién nghiém tic cdc ndi dung trong ké hoach; thuc hién ché
do bao céo thdng ké cong tac van thu, luu trir theo quy dinh va theo hudng dan
ctia cAp trén; lam tbt cong tac tham muu véi Ban giam higu trong viée dé ra cac
giai phap thyc hién tot cac nhiém vu vin thu, luu trit trong nha truong; thuong
xuyén cdp nhat vin ban mdi; tham gia ddy du cac khdoa dao tao, bdi dudng
nghiép vy, k¥ nang cho vién chirc lam cong tdc van thu, luu trir.



- Céac can b, gido vién, nhan vién nha trudng thuc hién theo ding ké
hoach va cac quy dinh vé cong tac vén thu, luu trit ctia nha trudng; thuc hién
giao nop ho so vé kho luu trir ciia nha truong theo ding quy dinh.

Trén déy la ké hoach céng tac vén thu, luu trit ndm 2025 cia trudng
Tiéu hoc D6 Thi Viét Hung dé nghi toan thé can bo, gido vién, nhan vién thuc
hién nghiém tac./.
Noi nhin:
- BGH;
- Cdc to, bd phén
- Luu VT







