UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NGQC THUY Dée 1ap - Tw do - Hanh phiic

So: 05/KH-THNT Long Bién, ngay 20 thang 01 nam 2020

KE HOACH
Cong tac van thw, lwu trir nim 2020

Thuc hién Van ban sb 32/KH-PGD&DT ngay 15/01/2019 ciia UBND
quan Long Bién vé Ké hoach cong tac van thu, luu trir nganh nam 2020,

Truong Tiéu hoc Ngoc Thuy xdy dung ké hoach cong tac van thu luu trir
nam 2020 nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau céc don vi trong viée quan ly,
chi dao cong tac van thu, luu trlt; ndng cao trach nhi¢ém cua can bg, cong chirc,
trong viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan.

- Hoat dong van thu, luu trir di vao nén nép va thuc hién ding céc quy
dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trir; khai thac cé hiéu qua céc tai liéu
dugc dua vao luu trir theo quy dinh;

2. Yéu cau

- Hiéu trudng can ctr tinh hinh thuc té cta don vi, chi dao xay dung ké
hoach va to chire thuc hién cong tac van thu luu trir dat hiéu qua.

- Dua noi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cdc tiéu chi danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i vai
cong chirc, vién chutre, danh gia thi dua hang nam ddi véi ¢4 nhan, tap thé.

II. N§i dung cong tac van thw, lvu trir

1. Cong tic qudn Iy nha nwéc vé vin thu, e triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic van thu luu triv:

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién Luat Luu tri, Nghi dinh sb

01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu va cac van ban quy pham
phap ludt vé cong tac van thu luu trix trén cong thong tin dién tir; thong qua cac

hoi nghi tdp huan, so két, tong két, hop giao ban, hop hoi déng nham nang cao




nhan thitc ddi véi CBCCVC, nhan vién vé vai tro, tdm quan trong clia cong tac
vin thu, luu trir va gid tri cua tai liéu [uu trir.

1.2. Xdy dung, ban hanh cdc vin ban vé cong tdc van thie heu trit, t6 chikc
thue hién cong tdac van thu luu trit:

- Tién hanh ra soat, stra doi, bd sung danh muc ho so cong viée va bang
thoi han tai liéu co quan; ché do bao cédo théng ké cong tac van thu, luu trir va
tai liéu luu tri;

- bay manh tng dung CNTT trong cong tac vén thu luu trir va trién khai
cac cong viéc thudc linh vuc vén thu luu trir;

- Tiép tuc td chuc, trién khai thuc hién nghiém tac K& hoach sb 251/KH-
UBND ngay 25/12/2017 vé thuc hién Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hé so va giao nop ho so
tai liéu vao luu trlr co quan, luu trir lich su; Quyét dinh s6 6236/QD-UBND
ngay 26/11/2014 cia UBND Thanh phé Ha Noi vé viéc suu tAm tai liéu luu trir
quy, hiém trén dia ban Thanh ph giai doan 2016-2020;

1.3. Cong tdc boi duong, tdp hudn:

Ctr CB tham gia 16p tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir va ché do phu cz“ip doc hai, boi dudng hién vat cho can bo
lam cong tac van thu luu trir (néu cé).

1.4. Kiém tra viéc thue hién cdac quy dinh vé van thue, luu trit:

- Thuc hién tiéu chi chdm diém cong tac van thu luu trir theo quy dinh.

2. Hoat dpng nghiép vu vé van thu, luu triv

2.1. Cong tac van thu:

- Thuc hién soan thao va ban hanh van ban dam bao ding thé thirc quy
dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011;

- Chuan hoa cong tc quan Iy van ban di — dén theo quy dinh hién hanh va
quy trinh quan ly chét luong theo tiéu chuan 1SO9001:2015.

- Ung dung CNTT trong cac hoat dong van thu, luu trit vé van hanh, khai
théc, sir dung phin mém quan ly van ban di dén va diéu hanh tac nghiép; phan

mém quan ly nhén sy, phat huy gia tri tai li¢u luu tri;



- Stra déi, bo sung danh muc hod so cong viéc nam 2020; Thuc hién viée
lap hd so cong viéc va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Thyc hién viéc quan ly st dung con dau, quan ly cong vin di — dén; lap
ho so hién hanh va giao ndp hé so tai liéu vao luu trit theo quy dinh;

2.2. Cong tac lwu tri:

- Xay dung K& hoach, b6 tri ngudn kinh phi va t6 chire thuc hién viée thu
thap tai liéu, giao ndp tai liéu, chinh ly, xtr Iy tai liéu ton dong theo quy dinh cua
phap luat.

- Thyc hién vi¢c thu thap tai liéu luu tr@r lich st vao kho luu trii;

- Hoan thi¢n quy trinh, quy dinh khai thac tai liéu tai kho luu trir co quan.

- B6 tri day du cac diéu kién vé CSVC, trang thiét bi, phuong tién thiét
yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu. Thudng xuyén kiém tra, thuc hién viéc
bao tri, sur chira, vé sinh kho, tai liéu luu tri.

I11. T6 chire thue hién

- Hiéu truong nha trudng chi dao xay dung ké hoach thuc hién cong tac
VTLT nam 2020.

- B/c Nguyén Thi Thu Mai (NVVP) thuc hién céng tac VTLT trién khai
KH dam bao khoa hoc, ding tién dé, quan 1y con dau ding quy dinh. D/c Hoang

Thi Vy NVVP thyuc hién nhi¢m vu thu quy truong kiém nhiém xu ly VB di, dénV Hoc
)C THUY

ding quy dinh. Céc d/c NVVP thuc hién theo nhiém vy phin cong cua Hi¢u %
=L

truong nha truong.
- Thyc hién ché do thong tin bao cdo theo quy dinh ctia cap trén va céac
bao cao dot xuat khi ¢ yéu cau.
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BIEU NOI DUNG VA TIEN DO THUC HIEN CONG TAC VAN THU LUU TRU NAM 2020

(Ban hanh kém theo Ké hoach sé 05/KH-THNT ngay 20/01/2020 cua Truong Tiéu hoe Ngoc Thuy)

_ THOI GIAN NGUOI | NGUOIPHU |
TT NOI DUNG , : g e ,
HOAN THANH THUC HIEN TRACH
1 | Xay dung va trién khai Ké hoach Trude 31/01 D/c Mai | Hi¢u truong
2 | Pang tai cong khai trén Website truong Trude 05/02 D/c Mai Higu truong
3 | Bdo céo Théng ké cong tac VT 6 thang dau nam 2020 (Biéu 01/CS) Trudc ngay 04/7 b/c Mai Hiéu truong
4 | Bao cao Théng ké cong tac Vin thu nam 2020 (Biéu 02/CS) Truoc ngay 13/12 D/c Mai Hiéu truong |
5 | Xay dung du tru kinh phi Thang 2/2020 b/c Huong | Higu truong
Ra soat stra ddi, bd sung danh muc ho so cong viée va bang thoi han
6 L Thang 3/2020 D/c Mai, Vi | Hiéu truong
bao quan tai li¢u luu trir
7 | Tham gia 16p tap huan nghiép vu VTLT Thang 7 D/c Mai Hiéu truong
Td chie thue hién thu thap tai lidu; tiéu hudy tai liéu thira, tring, tai
8 Thang 11 D/c Mai, Vi | Hiéu trudng

liéu hét han bao quan theo quy dinh




