UBND HUYEN TAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU BINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

S6: 17 /KH-THCS Phii Binh, ngay 19 thang 02 nam 2024

KE HOACH
Thuyc hién cong tac vin thw, lwu trivr ndm 2024

Thuc hién Ké hoach so 14/KH-PGD&DT ngay 15/02/2024 cta Phong Gido duc
va Dao tao huyén Tan Pht vé viée thuc hién cong tac vén thu, luu trit nim 2024

Truong THCS Phu Binh xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu’ lu
trit ndm 2024 ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PIiCH YEU CAU Y
1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua Thu trudng don vi trong quan ly, chi dao hoat
dong van thu, luu trlr cling nhu nang cao nhan thie, trach nhiém cta vién chic,
nguoi lao dong trong cac co s& gido duc vé vai trd, thm quan trong cua cong tac
van thu, luu trit va gia tri cla tai liéu luu trir.

- Théng nhét quéan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trong toan nganh /&
theo cac van ban chi dao cua S¢ Gido duc va Pao tao, UBND huyén, Phong R
GD&DT huyén, tiép tuc dua cong tac van thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc,
hiéu qua va diing quy dinh ctia phdp luat.

- Ti€p tuc nang cao hi€u qua quan ly nha nudc vé cdng tac van thu, luu tri;
phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cta co quan. Nang
cao trdch nhiém cla ngudi ding dau va cong chie v& vi tri, tAm quan trong cua
cong tac van thu cling nhu gia tri cta tai liéu luu tri;

- Tung budc dua cong tac van thu, luu trir cua co quan di vao hoat dong co né
nép, ding quy trinh nghiép vu theo quy dinh cua Phap lut. Nang cao chat luong,
hiéu qua giai quyét cong viéc, dap ting yéu ciu cong téc cai cach hanh chinh trong
giai doan hién nay

2. Yéu cau

- Xay dung ké hoach va té chuc trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua coéng tac van
thu, luu trlr trong co quan. =
- Vién chirc 1anh dao, cac to chuyén mon va cac bo phan cén cu ké hoach trién

khai thuc hién ding cac noi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té clia nha
truong.

Thyc hién dung quy dinh vé thé thuce va ky thuat soan thdo véan, in sao va
gUi vin ban di, dén trong va ngoai co quan, don vi diing quy dinh-cua phdp luat.
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- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trlt va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu.

I1. NOI DUNG HOAT PONG

1. Quan ly nha nuoc vé vian thw, luu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thw, lru triv

- Lut luu trir s6 01/2011/QHI3 ngay 11/1 1/2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua
Luéat Luu trir;

<

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cOng tac van thu;
- Nghi dinh 107/2021/ND-CP ngay 06/11/2021 cta Chinh phu vé stra doi, bo sung

mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc
hién quy ché mot ctra, mot clra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngdy 12/7/2018 cti Thi tuéng Chinfi phu vé gui,
nh4n vin ban dién tir gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nuoc;

- Thong tu 50 02/2‘019/TT—BNV ngay 24/01/2019 ctia Bd Noi vu quy dinh tiéu
chuén dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu;

- Chi thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tudng Chinh phu vé tang cuong cong
tac 1ap ho so va giao ndp ho so luu trlr co quan, luu trix lich sus;

- Luat Bao vé bi mat nha nude Qgéy 15/11/2018; Nghi dmh §6 26/2020/ND-
CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu vé quy dinh chi tiét mot so diéu cia Luat Bao
vé bi mat nha nudc;

- Nghi dinh 5O 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé quan ly va
str dung con dau; Nghi dinh s0 56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 ctia Chinh phu vé
stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 9@/2016/ND—QP ngay 01 thang 7°
nam 2016 quy dinh diéu kién ve an ninh, trat tu ddi véi mot so nganh, nghé dau tu
kinh doanh co diéu kién, Nghi dinh s6 99/201 6/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016
vé quan ly va st dung con dAu, Nghi dinh s6 137/2020/ND- CP ngay 27 thang 11
nam 2020 quy dinh vé quan ly, st dung phao

- Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B Giao duc va bao
tao vé quy dinh thdi han bao quén tai liu chuyén mén nghiép vu ctia Nganh Gido
duc; ‘

- Thong tu s& 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bo Noi vu quy dinh
thoi han ban quan tai liéu; .

- Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tudéng Chinh phu vé phé
duyét dé an “Luu trit tai ligu dién tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2022 — 2025”;

- Cong van s6 438/PGD&DT —VP ngay 01/11/2021 vé thong tin, tuyén truyén
Chuong trinh Cai cach hanh chinh trong nganh Gido dyc ctia tinh Dong Nai giai doan
2021 — 2030; Ke hoach sb 62/KH-PGD&DT ngay 02/11/2021 cua Pkong Gido duc va
Dao tao vé cai cach hanh chinh giai doan 2021 —2030.
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- Cong van so 2119/SNV-VTLT ngay 10/6/2022 ctia S& Ndi vu vé huéng dan
mot s6 ndi dung vé 1ap ho so dién tir va nop luu hd so dlen tor vao luu trit co quan
trén Hé théng quan 1y tai liéu dién tir;

b) XAy dung, ban hanh viin ban chi dao, huéng din vé cong tic van thu
luu triv

- Ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024.

- Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly vén ban, cong tac lap hd so hi¢n
hanh va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 Nghi dinh cua Chinhphé vé céng tac Vin thu.

- Quan ly va st dung con ddu ciia co quan theo quy dinh cua phép luét (Nghi dinh 50
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh Pht1 vé quan ly va st dung con dau).

- Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, bao quan va khai thac, su dung hd so, tai
ligu luu trir dam bao dung theo quy dinh tai thong tu s6 02/2019/TT- BNV; Chi thi
s0 35/CT-TTg; tai lidu ton dong, thuc hlen tiéu huy tai liéu hét gia tri Sty dung theo
quy dinh cua phap luat.

- B6 tri tu, kho luu trit, trang thiét bi dap mg yéu cau bao vé, bao quan an
toan ho so tai lidu; thuc hién quy trinh tiéu huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh cta
Phap luat.

- Ché d6 béo cdo théng k& cong tac van thu, luu tri va tai liéu luu trir.

- Thyc hién cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai va bdi dudng béng hién
vat cho vién chire lam cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Py manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trir.

- Ché d6 bao cdo thdng ké cong tac van thu, luu trlt theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cia Bd Noi vu.

¢) Cong tac tap huén, boi dudong nghi€p vu

- Tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu trit do cap
trén t6 chic theo quy dinh.

2. Thwe hién hoat dong nghi€p vu vian thw, luwu trir
a) Déi v&i cong tac van thw

- Thyc hién céc k¥ nang soan thao van ban va ban hanh van ban dam bao
dung thé thae quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP nagy?2 05/3/2020 cua
Chinh phu vé céng tac van thu. .

- Quan ly vin ban di va van ban dén theo dung quy dinh. Cong tac tiép nhan,
quan ly cac van ban dén duoc thuc hién dung quy trinh (vao s6, chuyén ldnh dao
xi I, theo doi, dén doc qud trinh xir 1y dam bao thO’l gian).

- Lap danh muc hd so

- Viéc quan ly, str dung con déu ctia co quan phai tuan thi dos 2 quy dinh cua
phap luat.



b) Pbi voi cong tac luu triv

- Thuc hién thu thép phan loai hd so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trir co
quan dung thoi han va tha tuc quy dinh. Tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh
cua phap luat;

- B4 tri phong, kho luu trit tai li¢u cau co quan dé dam bao an toan, lau dai tai
liéu ¢6 gia tri, phuc vu cho viée khai thac, st dung.

- Thuong xuyén kiém tra dinh ky hd so, tai liéu, vé sinh kho, tai li¢u; thuc
hién cac bién phap phong chong chay nd, diéu hoa, hut am, théng gio, phong
chong moi mot, am moc, con trung... tai kho luu trir. ¥

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit liéu luu trt trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuan lgi trong khai thac, sir dung tai lidu.

¢) Tang cuong ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thwluu triv

- Pua tng dung CNTT vao cong tac vén thu, lyu trir: dAu tu, ning cap trang
thiét bi, xdy dung co s& dir liéu luu tri, s6 héa tai liéu. Trién khai thuc hién quan ly
tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

- Nha trudng khai thac c6 hiéu qua hop thu dién tu, thuong xuyén cép nhat
céc van ban chi daocau cép tréndé chi dao cac hoat dong cau nha truong va bao
c4o véi cac cap dambao kip thoi, hiéu qua.

- Khai thac théng tin, cac vin ban quy pham phap luat trén hé thong internet.

3. Nhiém vu trong tim

- Ra soat, sua dbi, bd sung, ban hanh cac van ban méi theo quy dinh hién hanh
va phu hop v6i tinh hinh thyc té cua nha truong: Quy ché cong tac van thu, luu trd;

danh muc hd so nha trudong; bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho
bién trong hoat dong ctia nha truong.

- Tiép tuc t& churc, trién khai thuc hién nghiém chi thi 35/CT-TTg ngay
7/9/2017 cua Tha tudng chinh phu vé tang cudng codng tac giao nop ho so, tai liéu
vao luu trit co quan; phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir; cong tac suu
tam tai lidu quy, hiém dén vién churc, nguoi lao dong;

- Tich cuc déy manh cac hoat dong nghiép vu van thu, luu trit trong do tap
trung xay dung Danh muc hd so hang nam; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dong cua don vi; lap hd so cong viéc va giao nop
hd so, tai liéu vao luu trlt co quan; bd tri phong, kho luu trir dam bao tiéu chuan,
thuan tiﬁn cho khai thac, sir dung tai liéu luu trif; ting cuong cong tac phong chéng
chay no.

- Trién khai lap ho so cong viéc va nop luu ho so, tai liéu vao luu trlr co quan
ddi véi 100% vién chire, nguoi lao dong trong co quan.

_ B4 tr{ vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit va duge boi dudng kién thuc, ky
nang vé cong tac van thu, luu trir dam bao tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu.



5

- Tang cudng kiém tra cong tac van thu, luu trit dac biét 1a viéc lap ho so cong
viée va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

III. TO CHU'C THU'C HIEN

1. D6i véi vién chire quén Iy

- T chtre, diéu hanh cong tac van thu, luu trix

-Ban hanh Ké hoach va trién khai thue hién ké hoach cong tac van thu, luu trit,
- Ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit cta nha truong

- Quan tAm vé co s& vat chét, trang thiét bi,img dung cong nghé théng tin vao
cong tac van thu, luu trit.

- BO tri cac diéu kién, kho luu trir va bao quan tai liéu co quan
- Tu kiém tra don vi vé thuc hién céng tac van thu, luu trit tai don vi.
2. Doi véi nhan vién van thuw, luwutriv .

- Thyc hién nghiém céac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, van ban
dén. Quan ly con ddu co quan theo quy dinh.

- Quan ly céc loai hd so luu trit khoa hoc, kip thoi.

- Lam t6t cong tac tham muu véi lanh dao nha truong trong viée dé ra cac giai
phap thuc hién tét cac nhiém vu hanh chinh trong nha truong.

- Thuong xuyén cap nhat va pho bién van ban méi, quan tdm dén cong tac boi
dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho nguoi lam cong tac van thu, 1; trir.

3. D6i v6i cac ban nganh, doan thé, vién chire trong nha tru’()’ng,\“s_f

- Thyc hién ding ké hoach va quy ché cong tac van thu, luu tri ciia nha tx{xa:' g.

z.v~
a’,

- Thuc hién giao, ndp hd so vé& kho luu trit ctia nha truong theo dung quy“dinh.
4. Ché d9 bao cdo

Thuc hién bao cao viéc vé cong tac van thu, luu trir vé Phong GDBT theo quy
dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024 cua truong THCS

Pht Binh./.

Noi nhin:

- Vién chuc quan ly;

- Céc ban nganh doan thé;
- Cac t6 trudng;

- Luu: VT.

(Email, website, 1b)

~ Bui Dire Huwong



