TRU UBND QUAN TAN BINII CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'ONG T HCS NGUYEN GIA THIEU Poc ldp — Tu do — Hanh phuc

$é: 1 /Ki-Tnes NGT Tan Binh, ngay 23 thang 3 nam 2022

KE HOACH
Cong tic quin ly nha nuée vé viin thw, luu triv
va quin ly tai liéu luvu trir nam 2022

Can cir ¢dng viin s6 525/UBND-VX ngay 22 thang 02 nim 2022 cta Uy
ban nhan dian Thanh phé HO Chi Minh vé viéc trién khai nhiém vu cong tac van
thu, luu trir ndim 2022;

Cian cr ké hoach s 879/KH-SNV ngay 02 thang 3 nim 2022 cia S& Néi
vu vé cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trir
nam 2022;

Cin cir K& hoach sé 54/KH-UBND ngay 17 thang 3 nim 2022 cua Uy
ban nhén dan quan T4n Binh vé cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trir va
quan ly tai liéu Iuu trir cia quin T4n Binh nim 2022,

Cian cu tinh hinh thue té cia trudng, Trudng THCS Nguyén Gia Thiéu
xdy dung ké hoach cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit nim 2022 nhu
sau:

I. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuodng cdng tac tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cta phap luat

ve van thu, luu trix nham néng cao nhén thirc cho cén bd, cong chirc, vién chuc
vé vai trd, tim quan trong clia cdng tac van thu, luu tri.

- Timg budc hoan thién cdng tac vén thu dé phuc vu tét hon viée chi dao,
diéu hanh, dap (mg yéu céu cai cach hanh chinh trong giai doan mai.

- Pam bdo thuc hién c6 né nép viéc khai thac, bao quéan va sir dung tai
ligu Iwu trir dbi véi don vi.

2. Yéu cau

- Ban Giam Hiéu, céc to chuyén mén cin cir ké hoach trlen khai thyc hién
dung céc néi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té cua nha truong, to
chire thuc hién tét nhiém vu van thu, luu it hang nam theo quy dinh cua phap
luat.

II. NQI DUNG NHIEM VU
1. Quian Iy, hwong din cong tic van thu, luu triv

- Tang w(m[, cong lac tuyen truyén, phd bién céc viin ban quy pham ph.lp
Judt huung din nghiép vy vé cong tac van thu, luu trir cho cdn bg, gido vién,
nhan vién trong nha trudng,

- Xdy dyng cong tac vin tha, leu e tdp trung vio cde vin dé sau:



+ Thé thire soan thao va ban hanh vin ban.

+ Quan ly van ban dén, quan ly van ban di.

+ Cdng tac quan ly va sur dung con dau.

+ Lap ho so hi¢n hanh va giao nop hd so tai liéu vao luu trir (theo
quy dinh tai Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu
tuéng Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so vao
Luu trir co quan, Luu trir lich su).

+ Bo6 tri phong luu trir va cac ti bao quan tai li¢u.

+ Dfly manh (mg dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.

+ Cip nhit thuong xuyén phin mém Epmis vé quan ly nhén su cua
truong.

- Bo tri cdn bg lam cdng tac van thu, luu trit ¢ chuyén mon, nghiép vu

(Trung cdp vin thu). Tao dleu kién cho nhén vién Van thu tham gia céc 16p boi
dudng nghiép vu do cip trén t chiic.

- Thyc hién ché do bao céo, thong ké v& cong tac van thu, luu trir theo
hudéng dan cua Phong No6i vu.

2. Hoat dong nghiép vu vé viin thu, luu triv

a. Poi véi cong tac van thuw

- Soan thao va ban hanh vin ban cia nha trudng thuc hién dung theo Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP ngdy 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phi vé cong tac
van thu.

- Quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp hd so vao luu trit co quan: Thuc hién
quan ly van ban di, vin ban dén va hudng dan, t chirc 1ap hd so céng viéc, nop
Iuu hé so, tai lidu vao luu trit co quan, t6 chic thuc hién theo Chi thi s6 35/CT-

TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cia Thu tuéng Chinh phu vé ting cuong cong
tac lap ho so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, Luu trif lich sur.

- Viéc quan ly va sir dung con dau cua truong didm bao thuc hién theo
ding quy dinh hudéng dan tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7
nam 2016 cua Chinh phi vé quan ly va sir dung con dAu; Thong tu so
44/2017/TT-BCA ngay 20 thang 10 nam 2017 cua Bg cong an quy dinh vé mau
con diu ctia co quan, t6 chirc va chirc danh nha nudec.

Thuc hién cdng tac bao vé bi mét nha nudc trong cdng tac van thu, luu trix
tai don vi. )
- Quan ly, luu trit, cap phat Bang t6t nghiép THCS theo ding qui dinh.
- Tiép tuc nang cao hiéu qua img dung cdng nghé théng tin, ting cuong sir
dung hom thu dién tir trong hoat dong cua nha truong, han ché vige sir dung vin
ban glay

Ko x , ~
b. Doi vdi cong tac luu triv
- Luu trir cac loai cong van di, dén kip thai, sap xép khoa hoc va chinh
%AC,
- B6 tri kho va cic i lwu trir 1di lidu cla truomg dam bao an toan. khoa
hoc.



- Hodn thi¢n hé thong sé sach, dir liéu luu trir trén may tinh dam bao khoa
hoc, thudn loi trong khai thac, sir dung (ai liéu.

I[I1. TO CHUC THY'C HIEN
K. , e oA -

1. Doi voi Hi¢u trudng

- T0 chire, dicu hanh céng tac van thu, luu tri.

- Ban hanh k¢ hoach va trién khai thyc hién ké hoach cong tac van thu,
Iuu trr tai don vi.

- Quan tdm vé co s vat chat, trang thiét bi, tng dung cong nghé théng tin
vao cong tac van thu, luu trir.

2. Doi vai nhiin vién viin thu- leu trie

- Thue hi¢n nghiém cdc quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van
ban dén.

- Quan ly con diu cua Truong theo ding quy dinh.

- Quan ly cdc loai ho so mdt cach khoa hoc.

- Thye hién ché do bao céo thong ké cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh va theo hudng dan cua cap trén.

- Cap nhét thuong xuyén phan mém quan ly nhan su Epmis.

- Lam tét cong tac tham muu voi Ban Giam Hiéu trong viéc dé ra cac giai
phap thyuc hién tot cac nhiém vu hanh chinh trong nha truong.

- Thudng xuyén cap nhat vin ban méi. Tham gia ddy du cac budi boi
dudng nghiép vu, k§ nidng cho vién chic, nhan vién lam céng tic vin thu, luu
trir do cap trén to chiec.

3. Poi véi CBGVNV trong nha truong

- Thuc hién theo ding ké hoach va quy ché cong tac van thu, luu trir cia
nha truong.

- Thuc hién giao ndp hé so vé kho luu trit ciia nha truong theo ding quy
dinh.

Trén day la ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2022 cla trudng
THCS Nguyén Gia Thiéu dé nghi can b, gido vién, nhan vién trong trudng
nghiém tuc thuc hién.
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