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_ UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC LY THUONG KIET Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: (% /KH-THLTK Long Bién, ngay 4 thangg2 nam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2021

Cén cir Ludgt luu trit s6 01/ 2011/QHI13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phii vé cong tdc vén thu;

Can cir Quyét dinh s6 7051/0P-UBND ngay 22/12/2016 cia UBND thanh
phé Ha Néi phé duyét Quy hoach nganh van thu, luu trit thanh phé Ha Néi dén nam
2020, tam nhin dén nam 2030;

Thuc hién K& hoach s 39/KH-UBND ngay 18 thang 01 nam 2021 cia UBND
Quan Long Bién vé Thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé Van thu, luu trit nim
2021;

Trudng Tiéu hoc Ly Thuong Kiét xay dung ké hoach cong tic Van thu, luu
trlt ndm 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Hoat dong van thu, luu trir cua truong di vao né nép va thuc hién ding cac
quy dinh cta phap luat vé cong téc Van thu, luu trir; khai thac ¢ hiéu qua céc tai
liéu dugc dua vao luu tir theo quy dinh;

- Nang cao trach nhiém cua nguoi diung dau don vi trong viéc quan ly, chi dao
cong tac Van thu, luu trir; ndng cao trach nhiém cta cén bg, cong chirc trong vige 1ap
hd so va nop luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan.

2. Yéu cu:

- Hiéu truong xdy dung ké hoach cong tac Van thu, luu trit nam 2021 va to
chtre thuc hién cong tac van thu, luu trit dat hiéu qua.

- bua ndi dung thyuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mot
trong céc tiéu chi danh gida mirc do hoan thanh nhi¢m vu dugc giao déi voi cong chu,
vién chtre, danh gia thi dua hang nam ddi v6i ca nhan, tap thé.

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

1. Cong tac quan ly nha nwéc vé vin thw, lru trir:

a. Tuyén truyén, phé bién phdp luit vé cong tac Van thu, luu triv:

- Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Ludt luu trt, Nghi dinh s6
01/2012/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu va cac van ban quy pham phép luét
vé cong tac Vin thu, luu trit trén cong thong tin dién tir trudng hoc, thong qua cac
hoi nghi tap huén, so két, tong két, hop giao ban nhdm ning cao nhén thirc cua can
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b, cong chire, vién chire v& vai trd, tm quan trong cong tac luu trir va gid tri cua tai
licu luu trir;

b. Xdy dung, ban hanh cdc van ban vé cong tic vin thu luu trit va 16 chirc
thuwe hién cong tac van thuw lieu triv:

- Ra sot, bd sung danh muc hé so cong viée va bang thoi han tai liéu; ch
béo cdo thong ké cong tac Van thu, luu trir va tai liéu luu trir;

- Ung dung CNTT trong cong téc van thu luu trir va trién khai cac cong nghé
thudc linh vuc van thu, luu trir;

- Tiép tuc tf) chure, trién khai thye hi¢n nghiém Ké hoach sé 251/KH-UBND
ngay 25/ 17/7017 vé thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/09/2017 cua Thu tuong
Chinh phu vé tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trlr cO
quan.

¢. Cong tac boi dzrong, tap hudn:

- Tham gia 16p tap huan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu vé cong tac Van

thu, Iuu trir cho cac can bd lam cong tac van thu, luu trir.
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d. Kiém tra viéc thue hién cdc quy dinh vé van thu, luu triv: )’::T
- Kiém tra theo ké hoach ndi bd hang nam cta nha truorng, dua tiéu chi chim,~~
diém cong tac van thu luu trir vao tiéu chi chédm diém thi dua cudi nim cua c4 nhan. “‘fﬁf%
2. Hoat dong nghiép vu vé van thw lru trir: \AOE\ 13
a, Cong tdac van thu: \\Kx{\//

- Thuc hién cac k¥ nang soan thao va ban hanh van ban dam bao ding the
thic quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé
cdng tac van thu.

- Chuén hoa cong tac quan ly van ban di - dén theo quy dinh hién hanh va quy
dinh quan ly chit lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2015 tai tat ca cac don vi;

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trit vé van hanh, kha1
thac, str dung phan mém quan ly van ban di dén va didu hanh tac nghiép; phin mém
quan ly nhén su, phat huy gia tri tai liéu luu trir;

- Sira ddi, bd sung Danh muc hd so cong viée nam 2021; Thyc hign vige lap
hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan;

- Thue hién viéc quan ly sir dung con dau, quan ly cong van di - dén; 1ap ho so
hién hanh va giao ngp hd so, tai liéu vao luu trir theo quy dinh.

b. Cong tdc lwu triv:

- Xay dung Ké hoach, bé tri nguon kinh phi va t6 chirc thuc hién viéc thu
thap, giao ndp, chinh 1y tai li¢u dua vao luu trir co quan; xu ly tai li¢u ton dong theo
quy dinh cua phép luat;

- Thue hién viéc thu thp tai liéu luu trit lich st dua vao kho luu trir lich sur
cua Thanh phd;




- B6 tri cac diéu kién vé co so vat chat, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu
bao v&, bao quan an toan tai lidu. Thudng xuyén kiém tra, thuc hi¢n viéc bao tri, sa
chira, v¢ sinh kho, tai liéu luu trit.

IIL. TO CHU'C THUC HIEN

1. Ban Giam Hiéu:

- Xdy dung, trién khai ké hoach thuc hién cong tac Van thu, lwru trit nam 2
cua trudng dang tai cong khai trén ngéan thu muc, cong thong tin dién tir cua trurong

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, dén, luu trtr

hd so. Quan Iy con ddu co quan theo ding quy dinh cua phap luat. B6 tri khu vuc
o an toan, phu hop véi diéu kién cua don
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luu trir va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam ba
Vi.

- Quan tam dén cong tac boi dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho vién
chirc, nhan vién lam cong tic Van thu, luu trlr theo didu kién nha truong. Tham gia
ddy du cac chuong trinh tép huin nghiép vu do S& GD&DT va UBND Quén to

chue.
- Ung dung CNTT, quan ly chét luong theo tiéu chuan ISO 9001:2015 vao

cong tac van thu luu trir;
- Thyc hién ché do phu cép doc hai cho nguoi lam cdng tac luu trir theo quy

dinh hién hanh.

2. Nhan vién van phong:
- Thuc hién nghiém tuc theo doi, chuyén cong vén di - dén.

- Thuc hién ché do thong tin béo cao

- Tham gia day du céac budi tap huén vé cong tac Van thu, luu trir khi ¢6 yéu
cau

- Dbi voi cac khdi truong, td truéng chuyén mon cla nha truong thuc hién

giao ndp tai liéu luu trit ding thoi gian va diing quy dinh cua nha truong.

Trén day la Ké hoach thuc h1en cbng tac quan ly nha nude vé Vin thu - huu
trit nam 2021. Nha truong yéu cdu CBGVNV nghlem tac thuc hién ndi dung ké
hoach, trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh vudng méc, dé nghi cac dong chi kip
thdi phan anh vé van phong nha truong dé duoc hudng dan, giai quyét./.
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