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

TRUONG THCS THUQNG THANH Pic lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 48 /KH-THCS TT Thuong Thanh, ngay 30 thdng 01 nim 2020
KE HOACH

Cong tdc vin thw, lvu trir nim 2020

Cin ctt Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; cac Nghi dinh
cta Chinh phii, Thong tur huéng dan cua BO Noi vu; Quyét dinh sé 7051/Qb-
UBND ngay 22/12/2016 cia UBND Thanh ph6 Ha Nbi phé duyét Quy hoach
nganh van thu, luu trir thanh phdé dén nam 2020, tAm nhin dén nam 2030; Ke
hoach s6 06/KH-UBND ngay 09/01/2020 cia UBND Thanh phd Ha Nbi vé
cong tac van thu, luu trir ndm 2020;

Thuc hién ké hoach s6 32/KH-UBND ngay 15/01/2020 ciia UBND quan
Long Bién vé cong téc van thu, luu trir ndm 2020;

Truong THCS Thugng Thanh xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu »

trl ndm 2020 nhu sau:
I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao nhén thic, trach nhiém cla cén bd, gido vién, nhan vién trong
nha truong vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua cdng tac vén thu, luu trit cling
nhu gié tri cua tai liéu luu trir va y thic thyc hién viée thiét 1ap, hoan thién ho so
cbng viéc dua vao luu trit.

- Hoat dong van thu, luu trit di vao né nép va thuc hién ding cac quy dinh
cua phép ludt v& cong tic van thu, luu trit; khai thdc ¢ hiu qua céc tai lidu
duoc dua vao luu trir theo quy dinh.

. Sép xép, phén loai, bado quan va luu trit hd so khoa hoc dé phuc vu kip
thoi, chinh x4c khi ¢6 nhu cu st dung, tra ctru.

- Gén trach nhiém cua ngudi ding dau - Ban gidm hiéu véi két qua trién
khai thyc hién cong tdc van thu, luu trit tai nha truong. -

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

)

1. Cac cong viéc chung

- Co ché lam viéc B6 phan vin phong 1am theo gid hanh chinh, thyc hién
ché do tiép khach dén lién hé véi nha truong theo qui dinh ndi quy cia nha
truong. :

- Hang thang 1én ké hoach cong téc hanh chinh c6 lich cong tdc tudn,
thang, ndm cu thé.



+ Lich giai quyét vé bang 16t nghiép va tra hd so, bing tét nghiép duoc
thuc hién vao céc budi chidu thir 2.4.6 hang tudn tir 14h00 dén 17h00°.

+ Lich nhan va ndp cong van tai Phong GD&DT quin Long Bién vao
sang thr nim hang tudn va dot xudt theo yéu cau cta lanh dao. Ngoai ra, nhén
va giri cong vin qua email ndi bd hang ngay budi séng 2 14n, budi chiéu 2 lan
theo gi® quy dinh.

+ Tiép tuc thuc hién cong téc tuyén sinh, phd cap va tét nghiép THCS
theo lich ciia Phong va nha truong.

+ Cong tac cép phat van phong pham dugc thyc hién vao dau mdi hoc ky.
DPam bao ddy du van phong pham dé phuc vu cho cong viéc hanh chinh, cong
tac day cua CBGVNV trong nha truong.

* Pam bao cong tac thong tin lién lac, bdo céo thdng ké dugc chinh xé4c
thong sudt va bao mat.

2. Cong tac van thw - lvu triv

Thuc hién theo diing cdc van ban phdp luat: Luét Luu trit 2011, Nghi dinh
sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh
mot s& didu cia Luat Luu trir, Thong tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2016 ctia Bo GD&DT vé viéc quy dlnh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mon nghlep vu cta nganh GD; Quyét dinh s6 7051 ngay 22/12/2016 ctia UBND
Thanh phé vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Vin thu, Luu trit thanh phé Ha
Noi dén nim 2020, tAm nhin dén nam 2030; Quyét dinh s6 7117/QD-UBND
ngay 22/11/2013 ciia UBND Thanh phd ban hanh Quy ché mau vé cong tac vin
thu, luu trit.

- Thyc hién soan thdo va ban hanh vin ban ddm béo dung thé thirc quy
dinh tai Thong tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi vu va
Quyét dinh sé 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND thanh phé Ha Noi.

- Thuc hién cac loai hd so s sach theo quy dinh vé chuyén mén nghiép vu.

- Sép xép, phan loai va luu trit hd so khoa hoc. De phuc vu kip thoi, chinh
x4c khi c6 nhu ciu sir dung, tra ctru. ‘

- Cht trong bao quan that tbt cac loai hd so c6 tinh quan trong nhu: hoc
ba, s6 diém, sd ding bd, van bang tot nghiép, vin ban phap quy, vén ban di, vin
ban dén... khong dé that thoat, hu hai c4c loai hd so.

- Xit ly céc thong tin, bdo céo thudong xuyén véi Hi€u trudng vé cac hoat
dong dién ra trong ngdy. Nhén, cép nhét cic loai vdn bén di, dén kip thoi, sép
xép khoa hoc va chinh xéc. Xur ly céc loai van ban dam bao thong tin dén ding
d6i twong thuc hién va dugc trién khai nhanh nhét. In 4n va phat hanh céc loai
vin ban nhanh chéng dung yéu cau biéu mau quy dinh.
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- Tién hanh cap nhat kip théi van ban di, dén ca dudng cong vén va qua
email: c2thuongthanh@longbien.edu.vn. :

+ Khi vin ban dén duoe vao sé dang ky vin ban dén va trinh Hiéu trudng
xir Iy sau d6 pho to chuyén cac bé phan thuc hién.

+ Nha truong ti€n hanh théng nhat cong viéc Iuu trlt van ban di va vin
ban dén nhu sau:

* Vin ban dén thuong xuyén duge nhén qua email, sau d6 dugc nhén vién
van thu in ra d6ng ddu cong van dén va dwoc vao sd cong vin dén, sau do trinh Hiéu
truéng xir Iy rdi pho to chuyén céc bd phan thyuc hién va giri trén email chung ctia
nha truong: truongthesthuongthanh@gmail.com. Ban gbc duoc luu trit tai cac bd
phéan dugc phan cong thuc hién.

* Vin ban di duge vao sé dang ky van ban di va chuyén giao luu trit tai
ho so cong viée ciia Hiéu truéng, Phé hiéu trudng, cdc td chuyén mén va vin
phong nha trudng theo timg chuyén mén. Van ban gbc luu trit tai vin phong.

* Quan ly va bao quan con ddu theo quy dinh ctia phap ludt: Lam viéc
theo su chi dao va phén cong cua Hiu trudng theo ding chuyén mon va theo
dung quy dinh cuia nha nudec.

- Kiém tra don dbc theo yéu cau cong vin dé thuc hién va trién khai theo
dung thoi gian quy dinh.

- Quaén ly hd so hoc sinh: hoc ba, s6 diém, béng tbt nghiép, hd so chuyén
di chuyén dén, bo hoc, hd so phé eapLii.

- Quan ly cap nhét théng tin hd so cong chirc CB-GV-NV khoa hoc, kip thoi
trong hd so va trén phan mém quén Iy nhén su.

- Lam tét cong tic tham muu v6i BGH trong viée dé ra cac giai phap thuc
hién t6t cAc nhiém vu hanh chinh van phong nha trudng.

- Cong tac lap hd so hién hanh va ndp hd so luu trir co quan theo quy dinh
tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu.

- Nha truong bb tri phong kho luu trit va cic trang thiét bi dam bao an
toan tai liéu luu trit (gi4, cédp, hop bao quan tai li€u, binh chita chdy, nji quy st
dung tai liéu, tiéu 1énh phong chdy, chita chéy ...). B4 tri kinh phi cho céng tac
luu trlt ctia don vi theo quy dinh tai Piéu 39 cua Luét Luu trit. ‘ :

- Déy manh Ung dung CNTT trong cong tac vén thu, luu trit.

- Cép nhat lich cong tac tudn, danh gia CB-GV-NV hang théng, c4c van
ban clia cdc cdp va clia nha trudng...dinh ky va thudng xuyén trén céng Thong
tin dién tir nha truong.

3. Ché db thong tin bao cdo:
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Thyc hién ché do théng tin béo cdo dinh ky 6 thang dau ndm cham nhét
vao ngdy 05/7/2020, béo cdo nam cham nhét vao ngay 15/12/2020 va cac béo céo
dot xuat khac khi c6 yéu cau, bao céo giri vé UBND Quin (qua Phong Noi vu).

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban giam hiéu:

- Phan cong nhiém vu che céng chirc, vién chirc ¢6 chuyén mon, nghiép
vu phu trach cong tac van thu luu it

- Ban hanh va trién khai K& hoach cdng tic vin thu, luu trit nam 2020 t6i
toan thé CBGVNV trong nha truéng.

- T chirc tuyén truyén, phd bién céc vin ban quy pham phdp luft va
huéng din nghiép vu van thu, lvu triy dén cén b, gido vién, nhan vién trong
nha truong. : :

- Xay dung ké hoach, du tri kinh phi va td chire thuc hién viéc thu thap
tai liéu, chinh ly va tiéu hay tai liéu trung thira ctia cdc bd phan.

- Bé tri co s& vat chét va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, su
dung tai liéu tai kho luu trit cua trudong.

- Thuc hién ché d6 tién luong, phu cép doc hai cho cong chirc, vién chiic
lam cdng tac van thu luu trit theo quy dinh hién hanh.

- B4 trf kinh phi cho cong tdc vin thu, luu trit theo dung quy dinh.
- D4y manh tmg dung CNTT ti'ong cong tac van thu, luu trit.

2. Nhan vién van thu:

- Thuc hién ké hoach vén thu luu trit ndm 2020.

- Kiém tra, huéng dén céc bd phén, t6 chuyén mén thuc hién cong tac van
thu, luu trir theo ké hoach.

- Tham gia céc 16p tap hudn chuyén mon, bdi dudng k§ ning, nghiép vu
cdng tac van thu, luu trit do Quén td chure.

- Téng hop bdo céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong téc var
thu, luu trit ctia nha trudng theo quy dinh hodc khi c6 yéu clu.

- Thudng xuyén kiém tra va bao céo tinh hinh cac phuong tién, trang thiét bi
dé c6 phuong 4n sita chita, thay mdi dam bao cong viéc cong téc vin thu, luu trik.

- Gén viéc lap hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit cia
‘nha trudng 1& mot trong céc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam, dong
thoi xtt Iy nghiém céc cd nhan, b phén, t6 chuyén mén khong 14p va ndp luu hd
so theo quy dinh.

|# )




Cén cir vao ndi dung trén giao 16 Van phong trién khai huéng dan, kiém tra
céc td, doan thé trong nha trudmg thue hién t6t cong téc van thw, luu trit ndm 2020.
Trong qua trinh t6 chtc thuc hién néu ¢6 khé khin, vuéng mic céc td, doan thé
béo cdo vé bd phén vén thu nha truéng dé cung théng nhét hodc bdo céo Ban
gidm hi¢u dé giai quyét.

Trén day la K& hoach edng tac van thu, luu trit ndm 2020 cia trudng
THCS Thuong Thanh, yéu cau céc déng chi trong nha truong thyc hién nghiém
tuc /.

Noi nhin:
- BGH: dé b/c;
- Luu: VT, (02).

gd Hong Giang
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BIEU NQI DUNG VA TIEN PO THU'C HIEN

(Ban hanh kém theo Ké hoach s6:4% /KH-THCSTT ngay 5o thang & nam 2020

cua trwomg THCS Thirong Thanh)

THANG

NQI DUNG CONG VIEC

GHI CHU

01

- Lap danh myc hd so. ,
- Lép céc s6 sach theo quy dinh vé cong tac vén thu - luu tri.

hanh 18p ho so cong viée.

- Tri€n khai danh muc ho se t6i cac bd phan c6 lién quan dé tién |

02

- Thyc hién ké hoach céng téc van thu, luu triy,
- Huéng dan cic bo phan lwu hd so trong qué trinh giai quyét
cong viée.

03

-Lép ké hoach chmh Iy hd so.
- Tién hanh chinh Iy, bd sung van ban vao hd so luu.

04

- Ra sodt, sira ddi, bd sung danh muc hd so cong viéc va bang
thoi han bao quan tai liéu.

- Sép xép, bd sung vin ban cho cong tac luu trir.

- Hoan thanh dit liéu vé théng tin ctia hoc sinh 16p 9.

- Chuén bi dit liéu tdt nghiép THCS (dit liéu toan khéa).

05

- Chuén bj cho cong tac thi hoc ky II.
- Hoan thanh cdc béo cdo (bdo cdo thang, bao céo tdng két hoc

‘|ky 1I - c& nim, théng ké chét lugng cudi nam hoc, hd so

truong...).

06

- Thu thap va chinh ly tai liéu dua vao luu trir.

- Chuan bj hoc ba, cac hd so bidu miu lién quan dén tét nghiép
THCS.

- Chudn bj cho cong téc thi tuyén sinh vao 10 THPT.

- Hoan thién hd so tra hoc sinh 16p 9.

07

(theo mau 01/CS). - i :

- Tham muu Hiéu trudng xéy dung ké hoach tuyén sinh va lam
céc biéu mAu lién quan dén cong tac tuyén sinh.

- Tryc tuyén sinh, lam céc béo céo vé cong tac tuyén sinh.

- Béo céo 6 thang dau nim 2020 vé cong tic van thu, lu'u trir |-

08

- Quan ly s0 liéu hoc sinh ddu nim hoc.

- Cap nhat s6 theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén trong he.
- Cap nhat s6 ding bd hoc sinh, sb quén li gido vién.

- Nhén, phét hd so s sach chuyén mon t6i gido vién.

09

- Cép nhét s1s0 cap nhét vao so theo ddi, so6 ding bo. :
- Bdo cdo ho so trudng, bdo <cdo thong ké dau nim, bdo céo
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khao sét chét luong dau ném hoc.

- Phoi hop Vi cac b phan e6 lién quan chudn bi cho cong téc
khai gidng nim hoc méi.

- Sp x€p lai hoc ba THCS cia céc khéi 16p toan truong.

10

- Cap nhat s6 theo dai hoe sinh. cap phét bang cho hoc sinh.
- Ra sodt, kiém tra, sip xép viée quan ly vin ban di-dén theo
dung quy dinh.

11

- Phoi hop v6i cac bd phan trong nha trudng chudn bj cho ngay
Nha gido Viét Nam 20/11.

- Sip xép hd so hoc sinh, bang t6t nghiép, s6 cip phat béng.

- Chuén bi co s& vt chét, sb sach cho cOng tac luu tri.

12

- Bdo cdo cong tac van thu, luu trir ndm 2020 (theo miu 02/CS).
- Chuin bj cho cbng tac thi hoc ky I phd t6 dé thi.

- Chuin bj téng két hoc ky L.

- Hoan thanh c4c bdo céo so két hoc ky I, Emis, chét lugng...

- Cling céc b phén ra soét, thu thap, bd sung vin ban vao hd so
ndp vao luu trit nha truong.

Thwdong
xuyén

Tiép PHHS va HS giai quyét céc cong viée lién quan dén tra
bing tdt nghiép, thii tuc chuyén trudng, ..

Thue hién nghiép vu van thu, luu trit: Quan 1y vin ban di - dén,
quén ly stir dung con dAu, lap hd so cong viéc, thu thép, chinh ly
tai liéu... :

Thye hién nghiém quy dinh vé quéan ly van ban di dén va cap
nhat hd so, khai thac tinh nédng cia phén mém quén ly nhéan su.

Thiét 1ap hd so cong viéc theo danh muc; giao ndp hd so, tai
liéu dua vao luu trir va sir dung khai thac tai liéu luu.

Lap ho so dé nghi tiéu hiy ddi véi céc tai licu hét thoi han bao
quan theo quy dinh.

Cap nhét cdc vin ban clia cic cip va nha truong trén cong
TTDT dinh ky va thuong xuyén theo quy dinh. -




