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UBND QUANLONGBIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS CU KHOI Poc lap - Ty do - Hanh phic
36:0)/KH-THCSCK Cue Khéi, ngay 09 thang 02 ndm 2022
KE HOACH

Cong tac vin thu, luu trir nim 2022

Cén cir Ludt leu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé
cong téc van thu; Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ciia B¢ Noi Vu
quy dinh vé thoi han bdo quén hé so, tai ligu hinh thanh phé bién trong hoat
déng cua cdc co quan 16 chite;

Cén cir Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 17 thdang 01 nam 2022 cia
UBND thanh phé Ha Noi vé céng tac van thu, leu trit nam 2022;

Thue hién Ké hoach sé 77/KH-UBND ngay 08 thing 02 ndm 2022 ctia
UBND quan Long Bién vé Céng tdc van thu, lew trit ndm 2022,

Truong THCS Cu Khéi xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm
2022 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao trach nhi¢ém ctia ngudi dimg dau Nha truong trong viéc quan
ly, chi dao cong tac van thu, lIuu trir; 1ap hd so va ndp luu ho so, tia liéu dién tr
vao Luu trit co quan; diy manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac
Vin thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Nang cao nhén thirc, tréch nhiém cua cén bg, gido vién, nhan vién trong
nha trudng ve vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac vin thu, luu trir cling
nhur gia tri cua tai li¢u luu trir va y thirc thuc hign vige thiét 1ap, hoan thién hd so
cong viéc va np luu hd so, tai liéu vao luu trlr co quan.

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trir cia nha truong di
vao né nép, khoa hoc va thyc hién ding cdc quy dinh cua phap luit vé cong tac
vin thu, luu trir nhdm nang cao chét lugng, hidu qua giai quyét cong viéc.

- Sép xép, phan logi, bio quan va luu trir hd so khoa hoc. D& phuc vu kip
thi, chinh x4c khi ¢6 nhu cau sir dyng, tra clru. Quin ly thong nhét, bao quan an
todn v t& chirc, str dung c6 higu qua tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh

hoat dong ctiia Nha truong.
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- Gén tréch nhiém ciia ngudi dimg diu - Ban gidm hi¢u véi két qui trién
khai thyc hién cdng tc van thu, luu trir tai nha trudng.

2. Yéu ciu

- Hiéu truéng nha trudng can cir tinh hinh thuc té cua don vi, xdy dung ke
hoach céng téc vin thu lvu trir ndm 2022 va td chirc thuc hién cong tac van thu,
luu trir dat higu qua.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mat trong cdc tiéu chi danh gid mirc d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi véi
céng chirc, vién chirc, danh gid thi dua hang nam déi v6i ca nhan, tap thé.

- Tép trung chi dao ¢6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap hd so dién tur.

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

1. Cong tac quan ly nha nudc vé viin thu, luu triv

- Tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tic van thu lwu trie:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat luu trir, Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu va cdc vin ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu lwu trir trén Cdng Thong tin dién tir thong qua cic hoi
nghi tap huan, so két, téng két, hop giao ban nhim nang cao nhén thirc cua cén
bo, cong chirc, vién chirc vé vai tro, tam quan trong trong cong tac van thu luu
trit va gid tri cua tai liéu luu trir.

- Xay dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tic vin thw lieu triv va to
chirc thuc hi¢n cong tdc van thuw luu trie:

+ Xay dung Ké hoach, Quy ché vé cong téc van thu, luu trir nam 2022;

+ Ra soat, b sung danh myc hd so cong viéc va bang thoi han tai liéu co
quan, ché do bao cdo théng ké cong téc vin thu luu tri va tai li¢u e trir;

+ Ung dung CNTT trong cong tic van thu luu trir va trién khai cac cdng
viéc thudc linh vyc vin thu luu tri;

+ Té chirc, trién khai thyc hién Ké hoach s 251/KH-UBND ngay
25/12/2017 v& thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/09/20217 ctia Thu tuéng
Chinh phu vé ting cudng cong tic lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trit co quan, luu trit lich sur.

+ Dang tai K& hoach cong téc van thu, luu trir ndm 2022 trén trang Web
céng thong tin dién tir ciia nha trudng chim nhét ngay 10/02/2022.

- Cong tic boi dudng, tip hudn:
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- Tién hanh cip nhit kip thoi van ban di, dén (ca dudng cong vin va qua
email):

+ Khi van bin dén duge vio sé ding ky vin ban dén va trinh Hi¢u truong
XU ly sau d6 gui Email hogc phé to chuyén cac b phan thyc hién.

+ Nha truong tién hanh théng nhét cong viée lwu trir vin ban di va van
ban dén nhu sau:

* Vin ban dén thuong xuyén dugc nhan qua email, sau dé dugc nhan vién
van thu in ra déng ddu van ban dén va dugc vao sb cong van dén, sau d6 dugc luu
trit ban gdc tai vin phong va giri cho can b, gido vién, nhén vién ¢6 lién quan dén
cdng viée thyc hién theo dudng email. Lap sd chuyén giao va theo doi tién do giai
quyét vin ban dén.

* Vin ban di dugc vao s ding ky van ban di va chuyén giao luu trir tai
hd so cong viée ciia Hiéu truéng, Pho hi¢u truéng, cac td chuyén mon va van
phong nha truong theo ting chuyén mén. (Van ban gbe duge luu trir tai van thu)

- Kiém tra don déc theo yéu ciu cong van dé thuc hién va trién khai theo
dung thoi gian quy dinh.

- Quan ly hd so hoc sinh ; hoc ba, sb diém, bing tdt nghiép, ho so chuyén
di chuyén dén, bo hoc, hd so phé CaAp; oo

- Quan ly cap nhit thong tin H6 so CBGVNYV khoa hoc, kip thoi.

- Lam tét cong tac tham muu véi BGH trong viée dé ra cac giai phap thuc
hién tdt cac nhiém vy hanh chinh van phong nha trudong.

- Cong tac quan ly va sir dung con dau theo quy dinh cta phép luét.

- Stra déi, bd sung Danh muc hd so cong viéc nim 2022. Cong téc lap hd
so hién hanh va ndp hd so luu trir co quan (theo quy dinh tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B§ Noi vu): cic t6 chuyén mén, cic bd
phén 1ap hd so cong viée trong ndm hanh chinh va ndp hé so luu trir vé bd phan
luru trir cta nha trudong vao quy I ndm tiép theo.

- Nha trudng bd tri phong kho luu trir cic tai li¢u huu trir tai “Phong 5h)
dung” cta nha trudong va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luwu trir (gia,
cip, hop bio quan tai liéu, binh chita chdy, ndi quy sir dung tai liéu, tiéu 1énh
phong chay, chira chdy ...). B& tri ngudn kinh phi cho cdng téc luu trir cua don
vi theo quy dinh tai Piéu 39 cua Luét Luu trir.

- Diy manh (g dung CNTT trong cong tac van thu, hru tri.

- Cac cong viéc khac:

W\ 8.8 5,/2/
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+ Lich gidi quyét v& bing tét nghiép va tra hd so, biing tot nghi¢p dugc
thye hién vao céc budi chidu thir 5,6 hang tudn tir 14h00” dén 16h00".

+ Lich nhan va ndp cong van tai Phong GD&DT quan Long Bién vao
sang th ndm hang tuan va dot xuét theo yéu cAu cua lanh dao. Ngoai ra, nhan
va gui c¢dng vin qua email ndi bo hang ngay budi sang 2 lan, budi chiéu 2 lan
theo gio quy dinh.

T Tiép tuc thuc hién cong tac tuyén sinh; phé cap va t6t nghiép THCS
theo lich ctia Phong va nha truomg.

+ Céng tac cip phét viin phong phdm duge thyc hién vao dau mdi hoc kY.
Pam bao diy da vin phong phim dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong
tiac day cia CBGVNV trong nha truong.

+ Pam bao cong tac thong tin lién lac, bdo cao théng ké duoc chinh xac
thong sudt va bao mat.

+ Lam viéc theo su chi dao va phédn cong cua Hig¢u truong theo ding
chuyén mon va theo dung quy dinh cta nha nudc.

3. Cong tac bao cdo

- Thyuc hién ché do thong tin bdo céo: gui vé UBND quéan (qua phong
ndi vu)

+ Béo céo két qua cong tac vin thu, luu trir nam 2022 va phuong hudng
nhiém vu céng tdc ndm 2023 trudc ngay 05/11/2022.

+ Béo céo két qua sir dung dich vu luu trit trude ngay 05/12/2022.

+ Bao cdo thdng ké cong tac vin thu, luu trir ndim 2022 trudc ngay
05/01/2023.

- Céc bao cio dot xuét khac khi ¢ yéu cau cia UBND quan.

4. Kinh phi thuc hién cong tic vin thu, luu triv

Thuyec hién theo Diéu 36 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac vin thu; Didu 39 cia Ludt Luu trit ddi voi kinh phi vé cong tac huu trit.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban giam hi¢u

- Hiéu trudng - Nguoi ding dau nha trudng quan ly, chi dao cong tac vin
thu, luu trir.

- Thue hién cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu,
luu trit dén cén bo, gido vién, nhén vién trong truong.

- Nang cao trach nhi¢m cia Ban gidm hi¢u nha trudong vé cdng tac vin

thu, luu trir.
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- Tham gia céc 16p tip huin chuyén mon, bdi dudng ky nang,
cdng tac Vin thu, Luu trir do Quén td chic;

- Céc vin ban ban hanh dam bio dung thé thirc quy dinh tai Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Chi dao, kiém tra cac t6 chuyén mon, by phén tham gia, thuc hién tot
cong tac van thu trong nha truong ciling nhu thyc hién t6t cong tac lap hd so hi¢n
hanh va ndp hé so luu trir co quan.

- Gén viéc lap ho so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu t
nha trudong 1a mdt trong céc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, dong
thoi xtr Iy nghiém céc cé nhan, bd phén, to chuyén mén khong lap va ngp luu hd
so theo quy dinh.

- Day manh tng dung CNTT trong cong tdc vin thu, luu trir.

- Nha trudng bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit theo ding

nghiép vu

rir cua

quy dinh.

2. Nhan vién vin thu

- Tham muu Ban Gidam Hiéu xdy dung trién khai Ké hoach cong tiac Van
thu, Luu trit nim 2022 va ding tai cong khai trén cdng thong tin dién tir cia nha
truong; Kiém tra, huéng dan cic bd phan, t6 chuyén mén thuc hién cong tac
Vin thu, Luu trit theo ké hoach nay.

- Thuong xuyén hudng dan nghiép vu van thu, luu trir dén can bo, gido
vién, nhan vién trong truong.

- Tham gia cac 16p tap huédn chuyén mdn, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu
cong tac Van thu, Luu trir do Quén t6 chirc;

- Téng hop bdo cdo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac Vin
thu, Luu trit cia nha trudng theo quy dinh hodc khi c6 yéu cau.

- Thuc hién cong tac Vin thu, Luu trir cua nha truong;

- Tham muu Ban giam hiéu xdy dung ké hoach, dy tri kinh phi va td chirc
thye hién viéc thu thip tai li¢u, chinh ly va tiéu huy tai liéu trung thira cia cac
b6 phén;

- Tham muu Ban gidm hi¢u bé tri co s& vat chat va trang thiét bi phuc vu
cho viéc khai thac, str dung tai liéu tai kho luu trir cia truong;

- Thuong xuyén kiém tra va bdo cdo tinh hinh cic phwong ti¢n, trang

thiét bj dé c6 phuong 4n sira chita, thay méi ddm bio cong vige cong tac

vén thu;
- Diy manh (mg dung CNTT trong cong tac vin thu, luu trir.

- ——
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3. Ciie (0, b phiin chuyén mon, doin thé
- Ning cao y thire trong qud trinh tham gia vao cong thc van thu cta nha
trudmg khi duge giao nhi¢m vy gidi quyét cong vige. "

- Céic viin ban ban hanh dam bao dang thé thice quy dinh tai Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cita Chinh phi vé cong téc vin thu.

- Thye hi¢n (5t cong tac 1ap hd so hién hanh va nop hd so luu trir co quan.

- Ddy manh (g dung CNTT trong cong téc vén thu, luu trir.

- Phéi hop tét v6i nhan vién vin thu trong cong tic chuyén giao cic vén
ban di, viin ban dén, phdi hop giai quyét cong viée kip thi ding han, nang cao
hi¢u qua, hi¢u suit cong viéc. ‘

Ciin ¢t vao ndi dung trén giao td Van phong trién khai hudng dan, kiém
tra cac td, doan thé trong nha truong thuc hién tot cong tac van thu, luu trr
nam 2022;

Trong qua trinh td chirc thuc hién néu c6 kho khin, vudng miéc cac o,
doan thé bdo cdo v& bo phan vin thu nha truong dé cung thong nhét hodc béo
céo cdp c6 thAm quyén giai quyét;

Céc td chuyén mon thudc truong cin cir ké hoach, trién khai thyuc hién.

Trén day 1a K& hoach c¢ong tic van thu, luu trir cua truong THCS Cu khoi
nam 2022, yéu ciu CB-GV-NV nha trudng nghiém tuc thuce hién cac ndi dung

cua ké hoach./.

Noi nhdn: ; HHEEY TRUONG
- BQH: dé b/c; / e

- Cong TTDT; TRUNG HOG 0 $0

- Luu: VT.

CUKHOI

Lé Thi Hong Thai

N ——

TR L




BIEU NQI DUNG VA TIEN DO THUYC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2022

(Ban hanh kém theo Ké hoach sé

/KH-THCSCK ngay 09 thang 02 nam 2022 cua triecong THCS Ciwe Khot)

Thoi gian . ia o xida
oi hoi h
T Noi dung hodn thinh Don vi thye hién Don vi phoi hop
Xay dung, trién khai cic vin ban cua nha truong ndm 2022:
- Xdy dung, trién khai ké hoach van thu, luu trir ndm 2022 i e
: V CNTT, Cic b
. I |- Ban hanh Quy ché van thu, luwu trir Thing 02 NV vin thu rz" Samdrr ‘l‘:w‘; ]
| - Lap Danh muc hd so Pl £ &
- Lap cac 56 sach Quan ly vin ban di, dén theo quy dinh
2 Phéan cong nhl-cm vu va thuc hién ché d§ phu cap cho vién chirc lam cong tic Thng 01 HT NV Ké todn
van thu, luu trir
3 Bio cdo thong ké cong tac Vin thu lwu trit nam 2021 Théng 01 NV van thu
T4 chirc budi tap hudn, tuyén truyén céc vin ban phap ludt, van ban huéng din . .
4 |V& cong téc van thu lwu tri¥ t6i toan thé CBGVNV nha trudmg Tghe R e | T o e
s Ra s:)at, ?u'a d(?l. bo sung danh muc ho so cong viéc va bang thoi han bao quan Thang 02 NV viin thir BGH. TTCM
tai liéu cta nha truong
. . a A A ~ 202 ‘. 2
‘ 6 ;l'::? gia |6p tap hudn nghiép vu vin thu, luu trir ndm 2022 do UBND quin to Thing 07 NV vin the, HT
2 , 2 X < A 2 - < -~ t » t :‘ C )
7 To chic pho.blen. phép ludt vé cong tac van thu, luu trir cho toan thé CB, GV, Thang 07 HT Nk this
NV trong nha truong
Thiét 1ap hd so cong viée theo danh muc; giao nop hé so, tai liéu dua vao luu " . BGH, Céc td, bd phin =
i . Th xuy A S )
8 |trar va sir dung khai thac tai liéu hnu trr HARERIER CM, Doin thé NVt
Thuc hién nghiép vu van thu, lvu trir: Quan ly vin ban di, van ban dén, quan ly " " " BGH, Cic 14, bd phin
O : 3 5 . s Menen Th Xuy \Y b=
2 str dung con dau, ldp ho so cong viéc, thu thip, chinh ly tai liéu .... HongxUyEn W N CM, Doan thé
10 |Thu thap va chinh Iy ti liéu dua vio I trir Thing 12 NV vin thu Cheto, b puln LM,
Doin thé
T L'ép hd so dé nghi tiéu huy doi vai cac tai ligu hét thoi han bao quan theo quy . NV vin thu B(:H‘. Cic lu{, b ?l\un
dinh CM, Doan thé
[ 12 [Tu bdi dudng chuyén mén vé nghiép vu vin thu, luu trir Thudng xuyén NV vin thu
F BGH, Cac td, bd phin
13 |Piy manh tmg dung CNTT trong cong téc van thu, luu trir Thuong xuyén CM, Doan thé, NV NV CNTT
vin thu
i e & " - . Theo ké hoach ciia Cic 18, by phan CM,
14 |Pén doan kiém tra cong tac van thu luu trir cia UBND quén UBND quin NV vin thu Podn thé
15 Thuc hién ché do bio cdo thong ké cong tac vin thu luu trir va tai ligu luu trir Thing 12 NV, viin thee Cic 1, b phz'l;n CM,
nim 2022 Doan thé




