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

TRUONG THCS TAN UOC Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 35 /KH-THCSTU Tén Ubc, ngay 24 thdng 02 nim 2023
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nim 2023

Thuc hién Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 22 théng 02 nim 2023 cua
UBND huyén Thanh Oai vé cong tc van thu, luu trir ndm 2023; Truong THCS
Tan Uédc xay dung ké hoach cdng tic vin thu, luu trir ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU:

1. Muc dich

- Tiép tuc ting cudng cdng téc quan 1y nha nuéc vé cong téc vin thu, luu tri;
viéc thuc hién cong tic vin thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nude.

- Néng cao trach nhiém cia ngudi dimg ddu co quan, t chirc; trach nhiém
cla céan bg, cong chirc, vién chirc trong viéc lap hd so cong viéc, hd so dién tir va
ndp luu hd so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan.

- Bao quan an toan va td chirc, sir dung c6 hiéu qué tai liéu luu trir hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia céc co quan, don vi.

- Py manh tmg dung cong nghé thdng tin trong cong tac vin thu, luu tri,
quén ly tai liéu luu trir dién ti; trién khai thuc hién c6 hiéu qua cdc ndi dung trong
Ké hoach sé 67/KH-UBND ngdy 17/3/2021 ctia UBND Thanh phé vé trién khai
thuc hién D& 4n “Luru trit tai liéu dién tir ctia cic co quan nha nudc giai doan 2020
- 2025” thudc UBND thanh phd Ha Nbi.

2. Yéu ciu

- Trién khai thuc hién hiéu qua cong tac vin thu, luu trit d&am bao phu hop véi
tinh hinh thuc té ctia nha truong.

- Tap trung chi dao c6 hi¢u qua viéc 1ap danh myc hd so, lap hd so va giao
ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, dic biét 1a viée 1ap hd so dién tir.

- Cu thé héa ndi dung hoan thanh nhiém vu dugc giao béng viéc danh gia
két qua thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit nhu lap hd so, soan
thao van ban...

1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Céng tic quan Iy vé vin thu, leu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc vin thir luu trir:

Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cua phép luat vé
cong tac van thu, lwu trir bing nhidu hinh thic nhu: Qua céc phuong tién thong
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tin, céng thong tin dién tr huyén, hé théng truyén thanh, hgi nghi tip huén, trién
khai so két, tdng két, hop giao ban nhim ning cao nhén thirc ciia c4n b, céng
chirc, vién chirc, nhan vién vé vai trd, tim quan trong clia cong tc Iuu trit va gid tr

ctia tai liéu lwu trit. C4c vin ban dugc tuyén truyén va phd bién nhu:

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii va Quy ché
mAu vé cong téc vin thu, luu trit.

+ Nghj dinh s6: 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii v& quan Iy va
str dung con dau;

+ Quy dinh thdi han béo quén tai lidu ciia co quan, té chirc (theo quy dinh tai
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua B Noi vu va cac quy dinh hién
hanh).

+ Céng tac 1ap hd so hién hanh va giao ndp Iwu hd so, tai liéu vao luu trix co
quan (theo quy dinh tai Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo
NGi vu).

b. Xdy dung, ban hanh cdc vin ban quan Iy vé céng tdc vén th Iuu trif

- Ra soat, bd sung danh muc hd so cong viéc ndm 2023 va bang thoi han bao

quan tai liéu cia don vi.
- Xay dung ké hoach céng tac vin thu, luu trit nim 2023;
- Xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trir cia don vi;
- Danh muc hd so cia don vi;
- Bang thdi han va bao quén hd so, tii liéu; !
- Céng tic quan Iy va sir dung con déu;
- Cong tac lap hd so hién hanh va ndp hd so luu trit co quan;
- B4 tri phong kho Iuu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trit
(gia, cdp, hop bao quan tai liéu, binh chita chdy, ndi quy sir dung tai liéu, tiéu Iénh
phong chay, chira chéy ...)
- Thue hién ché d6 béo cdo, théng ké vé cong téc vin thu, Iuu trit theo quy dinh
- P4y manh tng dung CNTT trong cdng tdc vin thu, luu trit.
- Ting cudng kiém tra viéc thuc hién cong téc vin thu trong nha trudng.
c. Cong tdc tdp hudn, béi dudng nghiép vu:
- C4n bd lam céng tic vin thu, luu trir tham gia ddy du céc 16p tap huan
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac van thu, Iuu trit do UBND Huyén td chc.
d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phap lugt vé vin thue, heu trik:
- Xay dyng tiéu chi chim diém cong tic van thu huu trit trong nha truong.
Chém diém cong tic vin thu luu trir va d4nh gia viéc thuc hién cla nha trudng
theo ti€u chi.
- Xay dung Ké hoach tu kiém tra cong téc vin thu, luu trit clia nha trudng.
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1.2. Thurc hién hoat dpng nghiép vu vé vin thu, lieu triv

a. Thyc hién hoat déng nghiép vu van thu

- Thyc hién k§ ning soan thdo va ban hanh vin ban ddm béo ding thé thic
quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong
tac van thu;

- Chuin hoa cong tic quéan ly vin ban di — dén theo quy dinh hién hanh tai
nha truong,.

- Lap Danh muc hd so cong viéc ndm 2023; Thyc hién viéc 13p hd so cong
viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir nha trudng;

- Thyc hién viéc quan ly sir dung con dAu, quén 1y cong vian di- dén; 14p hd so
hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir theo quy dinh.

- Tiép nhan, xi 1y, phat hanh va quén ly vin ban trén Hé théng quan 1y vin
ban va didu hanh, st dung thu dién tir phuc vy cong viéc; st dung chit ky s6 dam
bao yéu cau bao mat thong tin.

b. Thye hién hoat dong nghiép vu luu tri

- Xay dung K& hoach, b tri ngudn kinh phi va t chire thuc hién viéc thu thép
tai li€u, giao ndp tai liéu, chinh ly, xr ly tai liéu tdn dong, tai lidu thu thap méi dua
vao luu trir theo quy dinh;

- Hoan thién quy trinh, quy dinh khai théc, sir dung tai liéu tai kho luu trir cia
nha trudng.

- Ung dung CNTT trong céc hoat déng vin thu, luu trit vé van hanh, khai
théc, sir dung phin mém quén 1y vin ban di dén va diéu hanh tdc nghiép.

- B6 tri dy da cac diéu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién thiét
yéu @& bao v&, bao quan an toan tai ligu (mua may Scan vian béan). Thudng xuyén
kiém tra, thuc hién viéc bao tri, sira chita, vé sinh kho, tai liéu luu trit.

- Thue hién chuyén dbi s trong linh vuc vin thu, luu tri.

1.3. Céng tic t5 chirc cdn bj

- Tiép tuc kién toan té chirc, bd may theo huéng tinh gon, bb tri bién ché dim
bao chuyén mén, nghiép vu 1dm cong tac vin thu, luu trir; thuc hién diy du ché do
phu cép doc hai, bdi dudng bing hién vat cho vién chirc 1am cong tac luu trit theo
quy dinh hién hanh.

- B tri 1 nhén vién hanh chinh 14 céng tic vin thu kiém luu trit.

1.4. Hién dai hoa cong tdc vin thu, luu triv

- Piy manh cong téc nghién ctru va tmg dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van th}:, luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir dién tir, Ung
dung Hé thong quan 1y vin bén va diéu hanh theo K& hoach cia UBND Thanh
phd, UBND huyén.
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- Py manh viéc l4p hd so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Quyét dinh s6 12/2020/QP-UBND ngdy 12/6/2021 ctia
UBND thanh phé Ha Noi.

- Xay dung co s& dit lidu d& quan 1y tai liéu luu trir va phyc vy khai thdc, st
dung tai liéu Iuu trit theo K& hoach cia UBND huyén.

1.5. Kinh phi thuc hi¢n cong tdc van thu, lwu triv ‘

Thuc hién theo Didu 36 Nghj dinh s8 30/2020/NDP-CP dbi véi kinh phi vé
cong téc vin thu; Didu 39 ctia Luft Luu trit dbi véi kinh phi vé cong téc luu trit.

2. Nhiém vu trong tam

- Ra soat, stra déi, bd sung, ban hanh céc van ban méi vé cong tac van thu,
luu trir theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc t cia nha truong
nhu:

+ Quy ché cong tac van thu, luu tri;

+ Danh muc hd so;

+ Bang thdi han bao quan hd so, tai lidu;

+ Danh muc thanh phén tai liéu nép luu vao Luu trit co quan;

+ Danh muc vin béan dién tir khong giri kém ban gidy.

- Str dung c6 hiéu qua Hé théng quan Iy vin ban va diéu hanh trong viéc quan
ly vin ban, lap va ndp lwu hd so dién tir.

- Thuc hién lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu dién tir vao Luu trir co quan,
Luu trit lich sir.

IIL. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phép ludt vé cong tic van thu,
luu trit dén can bd, cong chirc, vién chirc trong nha trudng.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ding du don vi va cong chirc, vién chic
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trik.

- Pao tao, bdi dudng ddi ngii can bé, cong chirc, vién chirc dap img yéu ciu
hién nay. ‘
- Tang cudng cdng tac kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cta phép ludt vé
véan thu, luu trir.

- Piy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, luu tri¥ cia
don vi.

IV. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Poi véi nha trudng

Cin cir K& hoach ctia UBND huyén x4y dung, trién khai Ké hoach thuc hién
cdng tac vin thu, Iuu trir nim 2023 clia don vi. Pang tai cong khai trén ngén thu

muc, cong thong tin dién tir cuia don vi;
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Phén cong cén bd vién chirc 1am cong tac vin thu luu trit phit hop véi yéu cau
va tinh hinh thyc t& tai don vi; Thyc hién ché d phy cdp ddc hai cho cdng chire,
vién chirc va ngudi 1am céng tac luu trir theo quy dinh hi¢n hanh.

Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di dén, luu trix
hd so. Quan 1y con déu co quan theo diing quy dinh cua phép luét. B& tri khu vurc
luru trit va bao quan ti lidu & vi tri ddm béo an toan, phi hop véi diéu kién cia don
Vi.

- DAu tu trang thiét bi, img dung CNTT véo cdng téc van thu, luu trir.

- Ung dung cong nghé théng tin, quan ly chét lugng theo tiéu chuin ISO
9001:2015 vao cong tac vin thu, Iuu tri;

-Tu kiém tra viéc thuc hién cong tdc vin thu, luu trit cia don vi.

- Tham gia ddy du c4c chuong trinh tip huén nghiép vu do S& GD&DPT va
UBND Huyén td churc.

- Béo céo két qua cong tic vin thu, lwu trit ndm 2023 va phuong hudng
nhiém vu cdng tic nim 2024 truéc ngay 10/11/2023; Bdo cdo két qua st dung dich
vu luu trit truée ngdy 05/12/2023; Bio céo théng ké cong tac van thu luu trit ndm
2023 truéc ngdy 15/01/2024 vé UBND huyén (qua phong Noi vu).

2. D6i véi céc td chuyén mén, cic bd phin trong nha trudng

- Nghiém tac thuc hién ké hoach vin thu luu trit cia nha trudong x4y dung.

- T4 trudng chuyén mén clia nha trudng thyc hién giao ndp tai liéu luu trit
dung thoi gian va dung quy dinh cta nha trudng.

Trén déy 14 K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cia trudng THCS
Tan Uéc, d& nghi can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién nghiém tic trién khai
thuc hién./.

Noi nhin:

- UBND huyén (d b/c);

- CB,CCVC,NV (dé th/h)

- Dang Website nha truong;
- Luu: VT,
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, PHY LUC e
_ CAC NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU' NAM 2023 i
(Kém theo Ké hoach sé: 35 /KH-THCSTU ngay 24 thdang 02 ndm 2023 cia truong THCS Tdn Udc)

STT

N L4 r A
To chirc, ca nhan

Thoi gian hoan

Noi dung thye hién Ngudi phu trach phéi hop thanh
e : i 4 an vién VILT Truéce nga
1 | Xay ke hoach cong tic vin thu, hru trit nim 2023 e e Nm\oN\N%NW
Xay dyng Quy ché cong tc van thu, hwu triy; P/c Dinh Thi Thanh Tam | Nhén vién VTLT
. A : - Trong thang
2 | Xay dung danh muc ho so cong viéc; 02/2023
X4y dung danh muc thanh phén tai dua vao lwu trix
- Thuc hién nghiép vu van thu luu trix: qun1y vinban | pyc pinh Thi Thanh Tam | CB, GV, NV
di — dén, quan ly va sir dung con dau. > e
- B tri phong kho luu trit va c4c trang thibt bi dam bao Nhén vién VILT b F
an toan tai liéu lwu tri (gid, cip, hdp bio quan tai liéu, Rt
binh chita chay, ndi quy sir dung tai liéu, tiéu 1énh phong
chdy, chira chdy ...)
3 | Thu thép va chinh ly tai liéu dua vao luu trir tai nha trudng b/c Dinh Thj Thanh Tam Té van phong - Quy 1/2023
4 | Thyc hién bdo cdo cong tac vin thu, luu trit D/c Dinh Thj Thanh TAm | Nhén vién VILT - Quy IV/2023
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