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KE HOACH
Thuc hién cong tac Vin thw, Luu trit nam 2024

Thuc hién Luat Iuu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
01/2013/NB CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét
s6 didu cua Luat luu trlt; Nghi dinh 30/2020/ND CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh
pht quy dinh vé cong tac Van thu; Ké hoach sé 33/KH-UBND ngay 22/02/2024
ciia UBND tinh Pak Lik vé viéc thuc hién nhiém vy céng tic vin thu, luu trit
nam 2024.

Can ct tinh hinh thyc té, truong THPT Nguyén Chi Thanh xdy dung Ké
hoach thyuc hién céng tdc vin thu luu trit ndm 2024 vOi nhiing ndi dung trong =
tam nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

- Nha truong t6 chire tdng cudng cong tac quan ly nha nudc vé cong tic
van thu, luu trit; dua viée thyc hién cong tac van thu, luu trit dung quy dinh cla
Nha nudc.

- Tiép tuc nang cao trach nhi¢m, nhan thirc ciia can bo, gido vién, nhan vién
nha truong vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit va gié tri cla
tai liéu luu tr.

- Tiép tuc néng cao hidu qua quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu trir;
phat huy vai tr6 clia cong tdc van thu, luu trit trong hoat dong ctia nha truong.

- Dua cong tac véan thu, luu trlr cia nha truong di vao né nép, khoa hoc,
ding quy dinh cla phép luat, nham _hang cao chét luong, hiéu qua giai quyét
cong viée timg bude dap tng yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai
héa nén hanh chinh, phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc hién nay;
diy manh ing dung cong ngh¢ théng tin trong cdng tac van thu, quén ly tai liéu
dién ta.

2. Yéu cau

- Téng cuong hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu, huru trit dbi véi
nhén vién van thu nha truong.

- Thyc hién tot cong tac van thu, luu trit trong nha trudng, chu trong cong
tdc huéng dan, kiém tra, soan thao vin ban, 1ap ho so luu trit, bd tri kho, phong

luu trit tai ligu, cong tac thu thap, chinh ly, khai thac st dung tai liéu c6 hiéu qua
tdt trong cong tac luu tri.
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II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan ly vé van thw, luu triv

- Tang cuodng cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat
vé cong tac van thu, luu trit nhu: )

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va Quy ché
mau vé cdng tac van thu, luu tri

+ Quy dinh thoi han bao quan tai liéu cua co quan, 8 chirc (theo quy dinh
tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo No6i vu va cac quy
dinh hién hanh).

+ Cong tac lap hd so hién hanh va giao nop luu ho' so, tai lidu vao luu trit
co quan (theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
Bd Noi vu).

- Pay manh Umg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu tri,
thuc hién luu trit, s6 sach dién tir trén phan mém Idesk.

= Quan ly tai liéu luu trlr va phuc vu khai thac, su dung tai liéu luu trlt theo
Quyét dinh 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng Chinh phu.

- T4 chitc bd mdy, bién ché, phan cong nhiém vu dbi voi nhan vién vian thu
nha tryong. Clr nhén vién lam cong tac van thu, luu trlt tham gia cac 16p dao tao,
bdi dudng, tap hudn do cAp trén to chirc dé dép ung yéu cAu cong viéc.

- Tang cuong dau tu tmg dung cong nghé thong tin vao hoat dong quan ly,
diéu hanh, xir ly cong vige, gUri nhén van ban dién tu, két ndi, chia sé thong tin,
trao déi, x(r Iy ho so trén mdi trudng mang.

- 100% CBGV, NV thue hién 1ap ho so cong viéc dién tir trén iDesk theo
Hudng dan sb 2644/HD- SNV ngay 17/12/2021 ctia S& Noi vu vé& hudng dan lap
hd so cong viéc trén phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh (iDesk)

2. Thuc hién hoat dong nghiép vu vin thuw, luu trir

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu cong tac van thu

Chu trong cong tac soan thdo, ban hanh, quan ly, theo ddi xir Iy vén ban
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

+ Pam bao ding thé thic, thdm quyén ban hanh céac van ban.

+ Quan ly van ban di theo dung quy trinh (vao sd, luu vén ban di theo quy
dinh). Cong tac tiép nhan, quan ly vin ban dén duoc thuc hién ding quy trinh.

+ Lép sb theo d&i xt Iy van ban, theo doi, don dbc qua trinh xtr ly ddm bao
thoi gian.

- Nha trudng trién khai, duy tri h¢ théng mang ndi b, hé thdng thu dién tir
phuc vu cho viéc trao doi, chia sé¢ thong tin ndi bo bao dam nhanh chong, thuan




tién, an toan va hi¢u qua.
- Quan 1y va st dung con dau cta nha truong tuan thu ding quy dinh cia
phap luat.

b. Quan ly, phat huy gia tri tai liéu luu trit

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh ly, xac dinh gia tri
tai li€u: thuc hién bdo quan, khai thac st dung tai li¢u theo quy dinh cta phép
luat. .

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit lidu luu trit ttrén phﬁn mém Idesk dam
bao khoa hoc, thuén tién trong khai théc, st dung tai liéu.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo. quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, stra chira, trang bi mai
cac thiét bi, phuong tién thiét yéu deé bao v¢, bdo quan an toan tai liéu luu trir.

- Nha truong can bd tri phong, kho dé luu trir tai liéu theo quy dinh nhim
bao quan an toan, lau dai tai liéu luu trir. ;

- Pay manh tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu, luu tri.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri ding quy dinh ctia phép luét.

- Thuce hién phuc vy ¢6 hiéu qua nhu cau khai thac, sir dung tai liéu ctia co”
quan td chtrc, c4 nhan dam bao ding quy dinh.

c. Hién dai hod cong tac van thu, luu triv

- Nha truong tiép tuc trién khai hé thong phan mém iDesk cho CBGV, NV
lam tién de€ két n6i lién thong tai lidu luu trlr dam bao viée 18p ho so dién tir vao
luu trit co quan ding quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tiép tuc thuc hién sd hoé hd so, luu trit tai trudng THPT Nguyén Chi
Thanh.

1. TO CHUC THU'C HIEN

- Nha truong x4y dung va trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua Ké hoach cong
tac van thu, luu trir nam 2023.

- Cén ct tinh hinh thuc té, nha trudong bd tri kinh phi cho hoat dong vin
thu, luu trlt ddp Umg y€u cau nhiém vu;

- Thyc hién nghiém céac quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van
ban dén, luu trir hd so trén hé thong Idesk.

- Quan ly con diu co quan theo quy dinh ctia phap luat. Chinh ly tai liéu
ton dong, bd tri phong luu trit va bao quan tai liéu phu hop véi diéu kién cua
don vi.

- Thuong xuyén cép nhat, phd bién vin ban méi; quan tdm dén cong tac
bdi dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho vién chirc lam cong tac van thu,
luu tri.
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- Pau tu trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu tri, ing dung cong
ngh¢ thong tin trong cdng tac véan thu, luu trlY; trong hoat dong giang day cla
gido vién; trién khai thuc hién tdt viéc 1ap hod so cong viée, khai thac, xu ly van
ban tai liéu trén moi trudong mang dam bao yéu ciu bao mat thong tin.

- T6 chuc ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit cia nha
truong. )

- Tham gia day du cac chuong trinh tp hun nghiép vu do cip trén t chtc.

- Thue hién nghiém céac quy dinh vé soan thao vin ban, quan ly van ban di,
dén, luu trir ho so theo Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
pht vé cong téc van thu,

- Lap danh muc hd so, vao sb dang ky van ban di, van ban dén, 1ap s6 theo
doi xur ly van ban cua nha truong.

- Khai thic, st dung hiéu qua cac phan mém quan ly. Thuong xuyén cap
nhat cong nghé thong tin nhanh, chinh xéc, kip thoi, ndng cao hiéu qua ing dung
CNTT trong cdng tac van thu luu trit.

- Quan ly, str dung con dau va bao quan con du co quan theo quy dinh cua
phép luét.
- Bb tri, sap xép tai liéu luu trir phti hop véi diéu kién cta nha trudng.
- Thuong xuyén cép nhét thdng tin, cdc vdn ban méi vé cong tac van thu,

tham gia day di cac chuong trinh tip hudn cong tic van thu, luu trit do cép trén
t6 chirc.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlr nam 2024
Trudong THPT Nguyén Chi Thanh d4 trién khai thuc hién./.
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