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Dgc ldp — Ty do — Hanh phic

$6: 46 /KH-THPT Thanh Liét, ngay 24 thang g ndam 2024

KE HOACH
Cong tic vin thw, lru tri nim 2024

Can et K& hogeh s6 58/KH-UBND ngay 14/02/2024 ciia UBND thnh phd
Ha Noi vé Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024,

Cén cr Ké hoach sé 63/KH-UBND ngdy 22 thang 02 nim 2024 cia
UBND huyén Thanh Tri vé cong téc van thu, luu trir nim 2024;

Cén c tinh hinh thyc té cta nha trudng, trudng Tiéu hoc Pham Tu xay
dung K& hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2024 nhu sau:

1. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

a. Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nude vé cong tic van
thw, luu trit; phat huy vai trd, vi tri, tim quan trong cua cong tac vin thu, luu trir
va tai liéu luu tri¥ trong hoat déng chi dao, didu hanh ciia nha truong.

b. Néng cao trach nhiém cua nguoi ding diu co quan, td chiic trong viéc
quan ly, chi dao cong tac vin thu, luu trir va nhén thirc ctia CB-GV-NV vé vai
tro, tam quan trong va trach nhiém trong cong tac vin thu, luu trir; thuc hién 6t
viéc ti€p nhan, xir 1y, phat hanh vi quan ly van ban; 1ap hé so va nép luu hé so
vao Luu trir co quan.

c. Pay manh viéc chuyén déi sb trong linh vyuc van thu, luu trit, quan Iy tai
liéu lvu trir.

2. Yéu cau

a. Hiéu trudng can ctr Ké hoach cua huyén, xdy dung K& hoach cong tac
van thu, Iuu trif, trién khai thyc hién hidu qué cong tdc van thu, luu trir ding quy
dinh cta phap luét va phu hgp véi tinh hinh thyc té clia nha truong.

b. Tép trung chi dao thyc hién c6 hiéu qué viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va quan ly vin ban dién tir; 14p hé so trén Hé théng Quan 1y vin ban va Didu
hanh Thanh phé; quan ly tip trung théng nhat tai lidu luu trit hinh thinh trong
hoat dong ctia co quan, t chuc; tranh dé phén tan, that lac hd so, tai lidu.

II. NQI DUNG

1. Quan ly, chi dao, hwéng din vé cong tic viin thwr, lweu trir

a. Tuyén truyén phd bién phép ludt v& cong téc vin thu, luu trir

- Tang cudng to chire tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cua phap luat,
cac vin ban hudng dan ciia Nganh, thanh phd vé cong téc vin thu, lwu trit nhim
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nang cao nhan thirc ddi véi can bo, gido vién, nhan vién ve val tro, tam quy,
trong cua cdng tac van thu, luu trit.

b. Céng téc xay dung, ban hanh vin ban quan ly, hudng dan nghiép vy v
cong tac van thu, luu trit. ‘

- Nha truong chil dong ra soat, xay dung, sira d6i bo sung, ban hanh kil?
thoi cdc van ban quan 1y, chi dao, huéng din vé cong téc van thu, luu trir (Ke
hoach, quy ché, Danh myc h3 so...).

¢. Cong tac tap hudn, bdi dudng nghidp vu

Clr can by, vién chirc tham gia ddy du cac 10p tap huan céng tac van thu,
luu trit do UBND huyén 4 chiie;

Xay dung Ké hoach, chuong trinh, té chirc tap hudn bédi dudng nghiép vu
véan thu, luu trit cho tit ca CB-GV-NV trong nha truong.

- Xay dung ké hoach vin thu, luu trit nam 2024

- Quy ché cong tac van thu, luu trit ndm 2024

- Danh myc hd so ctia nha truong

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

2. Hoat dong vé cong tic vin thw, lru triv.

2.1. Béi voi cong tdac van thiwr

a. Thuc hién cac nghi¢p vu vén thur ddm bao cac noi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu:

- Cdng tac soan thao va ban hanh van ban: vin ban trude khi ban hanh duoc
kiém soat chit ché vé noi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo ding thu tuc,
quy trinh;

- Cong téc quan ly van ban di, van ban dén: Dam bao thuc hién theo quy dinh;

- Cong téc quan ly va sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat, chit ky s6
c4 nhén, chit ky s6 co quan theo quy dinh ca phép luat;

- Cong tac lap ho so va ndp luu hd so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

b. Déy manh vigc tiép nhan, xi 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién t:
trién khai thyc hién vide 1ap h so dién tir trén Hé théng Quan 1y vin ban va
Piéu hanh Thanh phé, sir dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

2.2. Déi vdi cong tdc lwu triv

- Thu thap hd so, tai liéu luu triY, xac dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao
quan va ndp vao kho luu trit nha trudong theo quy dinh ctia Phap luat.

- Xay dung lich ndp hd so, tai liéu luu trit vao luu trit nha truong \

- Phan cong nhiém vu t6i cac t§, nhom chuyén mén xdy dung danh muc hd
so, ndp hd so ma t6, nhém minh phu trach quan ly vao kho luu trit nha trudng
dang han. )

- Bé tri phong, kho luu trit, cac trang thiét bi va cac bién phap dé bao vé,
bao quén an toan tai liéu luu trir.

&
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. T(?) Chl"rc hy tai lidu hét gla tri theo quy dinh.

- Sap xep dir liu luwu triy trén ma
qQua trinh khai thac g dung tai liéu,

- Thuong xuyén kiém tra va thyuc hién viée bao tri, stra chira, trang bi mdi
cac thiét bi CNTT phuc vu cong tac luu trit taj liéu dién tur.

- Ra soat, kiém tra céc thiét bi phong chdy chita chdy, céac thiét bi luu trir tai
liéu giéy, dam bao an toan tai lieu luy triy. '

- Pdy manh ung dung CNTT vio cong téc luu trir, dau tu, nang cip trang
thiét b, x4y dung phuong 4n lap co s& dir ligu Iitu tri, trién khai thuc hién viéc
quan ly tai liéu luu triv dién tlr theo quy dinh.

L. NHIEM VU TRONG TAM

1. Hién dai héa cong tic vin thu, luu triv d4
) trong cdng tic viin thu, luu triv

a. Dy manh img dung cong nghé théng tin trong céng tac van thu, Iuu trir;
thue hién nghiép vu vin thu, luu trir dién .

Thye hién (mg dung cong nghé thong tin trong cOng tac van thu theo Quyét
dinh sé 12/2020/QB-UBND ngay 12/6/2020 ciia UBND Thanh phé vé ban hanh
Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan Ly vén ban dién tir giira céc co quan,
to chire thuge thanh phé Ha N6i; Ké hoach sé 201/KH-UBND ngay 02/8/2023
cua UBND Thanh phé vé viéc tang cudng xir ly vin ban, hd so trén moj truong
mang tai ciac co quan, don vi truc thudc UBND Thanh phé; Quyét dinh sé

y tinh ddm bao khoa hoc, thuan tién trong

P Ung yéu ciu chuyén dbi

4729/QD-UBND ngay 21/9/2023 ciia UBND Thanh phd ban hanh Quy trinh

tiép nhén, xir Iy va phat hanh vin ban trén Hé théng Quén 1y van ban vi Didy
hanh Thanh phé; Ké hoach s§ 239/KH-UBND ngdy 27/9/2023 cia UBND
Thanh ph6 vé Chuyén ddi sb, xay dung thanh phd Ha Ngi théng minh dén nim
2025, dinh huéng dén nam 2030.

b. Str dung c6 hiéu qua Ha thong Quan ly van ban va Piéu hanh Thanh phd
trong viée quan ly van ban, 1ap hd so dién tir.

c. Ung dung chir ky s6 chuyén ding Chinh phu trong phat h
ban, ho so trén moi trrong mang. Thuc hién chi tiéu 100% hd S0, viin ban (trir
van ban mat) xir ly trén Hé théng Quan ly vén ban va Diéu hanh Thanh ph.

2. Thye hi¢n K€ hoach s6 72/KH-UBND ciia UBND huyén

- Tiép tuc trién khai thye hign c6 higu qua cac ndi dung trong Ké hogch s
72/KH-UBND ciia UBND huyén.

- Thye hign lya chon tai ligu ¢6 gia trj bdo quan vinh vién, ¢6 tan sudt sir dung
cao (uu tién tai licu co tinh trang vt ly kém) dé 1dp Danh myc ho so, tai lidu can sé
héa; thye hién sb hoa hé so, tai liéu dam bao tidu chudn theo quy dinh.

anh, xr Iy vin
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L TO CHUC THYC HIEN

1. P6i véi Ban Gigm lugu

- Xy dyng ké hoach, quyét dinh, quy ché vé cong tc van thu, luu tri¥ ném 2024,

- Trién khai thyc hign Ké hoach cong tac vin thu, luu trif nam 2024.

- Huéng dan, kiém tra nhn vién thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024

- Tham muu véi phong Gido duc va Dao tao hang nam phdi hop véi cac
don vi lién quan té chic tap huan, bdi dudng cho cac ddng chi truc tiép lam
cong téc van thu, luu trit nhim nang cao trinh d nghiép vu chuyén mén.

- Thue hién ché d6 bao cdo thong ké theo quy dinh.

2. D6i v6i nhan vién lam cong tac van thw, luu trir.

- Thue hién Ké hoach cang tac vin thu, luu trir ndm 2024.

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

- Thudng xuyén cép nhét vin ban méi; Bdi duorrlg cac k¥ nang nghiép vu.

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

IV. CHE PO BAO CAO

- Thyc hién ché d¢ bao cao dinh ky hogic dot xudt vé cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh dam bao chit luong va ding thoi han.

- Gtri bao cdo két qua thue hi¢n hoat déng céng tac van thu, luu trir nim
2024 va phuong hucmg nhiém vu cdng tic nam 2025 tru'0'c ngay 10/11/2024.

- Gtri bao cdo két qua sir dung dich vu luu trir vé phong Ngi vu trude ngay
10/12/2024.

- Gui bdo cdo théng ké cong tac van thu luu trit ndm 2024 trude ngay
25/01/2025.

Trén day 12 Ké hoach Cong tac van thu, Ivu trir nim 2024 cuia trudng Tiéu
hoc Pham Tu. Nha trudng rat mong nhan duge sy gdp y ciia cac cip lanh dao dé
ban ké hoach dugc hoan thién hon.

Noi nhin:

- Phong Nbi vu (dé béo cao)

- Ban Gidm hi¢u (de trién khai);
-T CM, t& VP (48 thuc hién);
- Luu: VT,
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