UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHAM TU Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 45/KH-THPT Thanh Liét, ngay 17 thang 02 ndam 2023
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trit nim 2023

Cian cir Ké hoach s6 48/KH-UBND ngay 14/02/2023 cuia UBND thanh
phd Ha Noi vé Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023;

Cin ctr Ké hoach s6 67/KH-UBND ngay 14 thang 02 nim 2023 cua
UBND huyén Thanh Tri vé cong tac vin thu, luu trit nim 2023;

Can ct tinh hinh thyc té cia nha truong, truong Tiéu hoc Pham Tu xay
dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2023 nhu sau:

|. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cua ngudi dung dau nha trudng; nhan
thire, trach nhiém cua can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng vé vai tro,
tam quan trong cta cOng tac van thu, luu trit Va gid tri cua tai liéu luu trir.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh; nang cao chat
luong, hiéu qua giai quyét cong viéce, dap img nhu cau cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

- Pua c6ng tac van thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh
ctia phap luat, nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét céng viéc, dap Gmg yéu
cau cong tac cai cach hanh chinh, hién dai hda nén hanh chinh, phuc vu cong tac
quan Iy diéu hanh, ddy manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, quan ly
tai liéu dién tur.

2. Yéu ciu

Tang cuong cong tic quan Iy nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit trong nha truong. Pua hoat dong vin thu,
Itru trir ting budce di vao nén nép va thuc hién dung cac quy dinh ctia phap luat.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Quén ly, chi dao, huéng din vé cong tac van thu, luu triv

a. Tuyén truyén pho bién phép luat vé cng tac van thu, luu trix



- Tang cuong to chirc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat,
c4c van ban huéng din ciia Nganh, thanh phd vé cong tac van thu, luu trit nham
nang cao nhéan thirc dbi véi can bo, gido vién, nhan vién vé vai tro, tim quan
trong ctia cdng tac van thu, luu trir thdng qua nhiéu hinh thirc nhu: tdp hun,
cong thong tin dién tir ctia nha truong, hé théng loa phét thanh truyén théng cua
nha truong.

b. Xay dung, ban hanh vian ban vé cong tac van thu, luu trix

- Xay dung ké hoach van thu, luu trit naim 2023

- Quy ché cong tac van thu, luu trir nim 2023

- Danh muc hd so cta nha truong

- Bang thoi han bao quan hd so tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
nha truong.

2. Hoat dong vé cong tac vin thw, lru trit.

2.1. Doi véi cong tac vin thw

- Thyc hi¢n nhi€ém vu soan thdo, ban hanh van ban, quan Iy van ban
di- dén, quan 1y con dau theo dung quy dinh cua phap luat.

- Pay manh mg dung cong nghé thong tin viao cong tac van thu, dau tu
trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac van thu dwa vao khai thac st
dung thuan tién, két ndi mang, khuyén khich sir dung céc vin ban tac nghiép qua
phan mém.

2.2. Doi véi cong tac lwu triv

- Thu thap hd so, tai liéu luu trit, X4c dinh gié tri tai liéu, thong ké, bao
quan va ndp vao kho luu trit nha truong theo quy dinh ctia Phap luat.

- Xay dung lich ndp ho so, tai liéu luu trir vao luu trit nha trudong

- Phan coéng nhiém vu téi cac td, nhém chuyén mén xay dyng danh muc hd
s0, ndp hd so ma to6, nhém minh phu tréch quan ly vao kho luu trit nha trudng
dang han.

- B4 tri phong, kho luvu trit, cac trang thiét bi v cac bién phap dé bao vé,
bao quan an toan tai liéu luu trir.

- T6 chirc huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.

- Sap xép dir liéu luu trix trén may tinh dam bao khoa hoc, thuan tién trong
qua trinh khai thac sur dung tai liéu.



- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, stra chita, trang bi moi
c4c thiét bi CNTT phuc vu cdng tac luu trir tai lidu dién tir.

- Ra so4t, kiém tra cac thiét bi phong chay chira chay, cac thiét bi luu trix tai
lidu gidy, dam bao an toan tai lidu luu trix.

- Pay manh tng dung CNTT vao cong tac luu trit, dau tu, nang cip trang
thiét b, xay dung phuong an 1ap co s¢ dir liéu ltru trir, trién khai thuc hién viéc
quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

3. Cong tac to chirc can bd

- Phan cong vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit c6 du tiéu chuin ngach
vién chirc dam bao ding trinh d§ chuyén mon van thu, luu trit theo quy dinh cua
Nha nudec.

- Tham gia ddy du cac budi tdp huin, boi dudng nghiép vu chuyén mén do
phong Gido duc va Pao tao phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chc.

- Thyc hién cac ché d6 phu cép doc hai theo hé sb cho vién chirc 1am cong
tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

4. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

- Pay manh cong tac nghién ctru ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu, luu trit. Ung dung cac phin mém quan 1y vin ban va diéu hanh
tac nghiép theo quy dinh;

- Pay manh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir
theo Quyét dinh s 12/2020/QD-UBND ctia UBND Thanh phd.

I11. TO CHU'C THUC HIEN

1. P6i v6i Ban Giam hiéu

- Xay dung ké hoach, quyét dinh, quy ché vé cdng tac van thu, luu trir nim 2023.
- Trién khai thyc hién K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2023.

- Hudng dan, kiém tra nhan vién thuc hién cong téc van thu, luu trir ndm 2023.

- Tham muu véi phong Gido duc va Pao tao hang nam phdi hop véi cac
don vi lién quan to chirc tip hudn, bdi dudng cho cac dong chi truc tiép lam
cong tac van thu, luu trir nham ning cao trinh d6 nghiép vu chuyén mén.

- Thyc hién ché do bao cao théng ké theo quy dinh.
2. P6i véi nhan vién 1am cong tac vin thu, lwu trit.

- Thuec hién K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023.



- Ty kiém tra cong tac van thu, luu trir tai don vi.

- Thuong xuyén cp nhit vin ban méi; Bdi dudng cac ky ning nghiép vu.

- Thyc hién nghiém tuc cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di - dén,
quan ly con dau cua don vi theo dung quy dinh.

IV. CHE PQ BAO CAO

- Thue hién ché d6 bao co dinh ky hodc dot xuat vé cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh dam bao chat lugng va ding thoi han.

- Giri bao c4o két qua thuc hién hoat déng cong tac van thu, luu trit nim
2023 va phuong hudng nhiém vu cong tac nam 2024 trude ngay 05/11/2023.

- Guri béo céo két qua sir dung dich vu luu trit vé& phong Noi vu trude ngay
05/12/2023.

- Gui b4o céo théng ké cong tac van thu luu trit nim 2023 trudc ngay
05/01/2024.

Trén day la Ké hoach Cong tac van thu, luu trir nam 2023 cua truong Tiéu
hoc Pham Tu. Nha truong rit mong nhan dugc sy gop ¥ ctia cac cap lanh dao dé
ban ké hoach dugc hoan thién hon.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong Noi vu (dé bao cao);

- Ban Giam hiéu (dé trién khai);

- T6 CM, t6 VP (dé thuc hién);

- Luu: VT.

Lé Thi Thu Hang



