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Truong THPT MV Hao DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S4: 51/KH- THPTMH My Hao, ngay 26 thang 04 nam 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir cia trweong THPT My Hao nam 2020

Can ctr Cong van s6 199/KH-SGDPT ngav 14/02/2020 ciua S& GD-PT Hung
Yén vé KH cong tac van thu, luu trir nam 2020.

Can ctr tinh hinh thyc té ctua co quan, truong THPT My Hao xay dung Ké
hoach cong tac van thu, Iuu trir ndm 2020 nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich:

- Nang cao hiéu qua quan Iy Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy
vai tro cua cong tac van thu, luu trir trong diéu hanh hoat dong tai co quan truong;

- Nang cao ¥ thtc, tinh than trach nhiém cia cong chire, vién chure trong viée
thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh nhat 13 viéc quan ly van ban, lap
ho 50, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, nham giai quyét tinh trang tai
lidu ton dong, tich dong tai co quan truong;

- Pua viéc thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir 1am tiéu chi dé
danh gia mac do hoan thanh nhiém vu dugc giao cia cong chire, vién chire; danh
gia thi dua hang nim ddi véi ca nhan.

2. Yeéu cau:

- Cong tac van thu, luu trit phai nghiém tic tuan thi theo hudng dan va theo
cac can ctir phap ly hién hanh;

- Trong qué trinh thyc hi¢n cac ndi dung cua cong tac van thu, luu trit phai
dam bao cac yéu cau: khoa hoc, nhanh chong, chinh xac, dung quy dinh cta phap
luat, ttrng budc hién dai hoa cac quy trinh theo hudng cai cach hanh chinh.

I1. No¢i dung

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1 Quan ly, chi dao, huéng dan cong tac vin thu, luu trix

a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir

- Truong THPT M¥ Hao trién khai viéc ting cuong cong tac tuvén truyén,
pho bién phap luat vé lyu trit nhu: Luat luu trit nam 2011; Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat luu trir va cac Thong tu, quy dinh méi ban hanh vé
chuyén mén nghiép vu van thu, luu trit cia B6 Noi vu; Ké hoach sé 326/KH-
UBND ngay 31/10/2017 ciia UBND tinh vé thyc hién Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 ctia Thi twéng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao nop
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu tri lich str.

- Vin phong trudng dugc giao lam dau mbi truc tiép tuyén truvén rong rii dén
cac phong ban trong nha trudng. B phan tryc tiép thue hién cong tic van thu, luu

trit cta co quan thuc hién dong bd, né nép va dat hiéu qua cao.
b) Xay dung va ban hanh vin ban quan ly, huéng dan cong tac van thu, luu



trir

Van phong truong can cir cac van ban qui pham phap luat, cac van ban chi
dao
ctia BO Noi vu, Chi cuc van thu Luu trir, S& Noi vy, s¢ GD DT tham muu, dé xuat
v6i 1anh dao co quan ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac vian thu, luu trir.

Tiép tuc ra soat nhitng vin ban da ban hanh nhung khéng con phu hop véi cac quy
dinh cua phap lut hién hanh trong linh vic cong tac van thu, luu trit dé sira doi, bd
sung hoic thay thé.

) Céng tac t6 chirc nhan sy va tdp hudn, boi dudng nghiép vu

- Nha trudng bd tri 01 can b thuc hién cong tac van thu luu trit ciia co quan;

- Nha trudng thuong xuyén chu trong dén cong tic bdi dudng nghiép vu
chuyén mén cho can b lam cong tac van thu, luu trir. Tich cyc chi dao thong qua
céc van ban hudng din nham ddy manh viéc boi dudng chuyén mén vé vin thu, luu
trir cho vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai trudng;

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat vé van thu luu
trir

- Tich cyc chd trong viéc kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, luu trir d6i
VOl co quan truong. Viéc hudng dan kiém tra trong tim vao cac noi dung: phd bién
Quy ché cong tic vin thu, Tuu trir tai co' quan truong, viéc trién khai thyc hién céc
van ban cua Nha nude vé cong tac van thu, luu trir, t6 chuc thu thap, chinh 1y, xac
dinh gia tri tai liéu; kiém tra phong, kho bao quan hd so, tai liéu luu trit va viée Gmg
dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu tri;

- Trién khai tap trung vao viéc nang cao chat lugng cong tac 1ap ho so cong
viéc, giao nop ho so cong viéc vao luu trir co quan;

- Viéc thuc hién cong tac vin thu (trén méi truong dién tir va tai liéu gidy)\
soan thao va ban hanh van ban phai ding thé thirc van ban, ban hanh Danh muc hd
so cong viée lir ddu nam va giao ndp hd so tai liéu vé Luu trit co quan;

- Cong tac luu trit: dam bao chuan dit liéu thong tin dau vao cua tai liéu dién
tir, st dung dich vu luu trir dé s6 hoa tai liéu nham thuan tién cho cong tac tra ciru;

- Tién hanh xay dung ké hoach tu kiém tra.

e) tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu. Iuu trir:

- Co quan truong trién khai cac huéng dan ctia Cyc Vin thu va Luu trit nha
nuée: S6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 vé quan 1y vin ban di, vin ban dén va
1ap ho so trén mdi truong mang; nghién ciru va da trién khai ap dung hé thong quan
Iy chat luong theo tiéu chuan ISO 9001:2008 trong cong tac van thu luu trit;

- Tiép tuc trién khai Thong tu s 01/2019/TT-BNV; Théng tu s6 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo No1 vu vé quy trinh trao doi, luu trir, xtr
ly tai liu dién tur trong cong tac van thu va quy dinh ti€éu chuén dir liu thong tin
dau vao ctia tai liéu luu trit dién t;

- Pay manh tng dung CNTT vao hoat dong cong tac VT-LT, trién khai 100%
viéc str dung phan mém Quan 1y vin ban di dén tai co quan trudng.

1.2 Quan ly tai liéu luu trir co quan

a) Bb tri 01 phong luu trit co quan trudng;

b) Tang cuong cong tac kiém tra tai liéu luu trir va kho bao quan tai liéu luu
trit dam bao an toan, phong chdng chay nd va cac nguy co anh hudng den tai liéu
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lwu trit. Tién hanh dau tu trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit. TH chic thu thap
nhimg hd so, tai liéu da giai quyet xong cong viéc tai cac phong chuyén mén va
giao nop vao luu trir co quan dé tién hanh phan loai, sip xép chinh 1y, xac dinh gia
tri tai liéu phuc vu vi¢c khai thac, bao quan tai liu.

¢) Tai co quan trudng tiép tuc b tri kinh phi cho hoat dong van thw, luu trit
theo Quy dinh tai diéu 39 Ludt Luu trit nhim tién hanh chinh 1y dut diém tai liéu
ton dong, tich déng.

1.3 Quan ly hoat dong dich vu luu trix

Tiép tuc phdi hop véi S& GD trong viée sb hoa tai lidu, xay dung co so dit liéu
phuc vu quan ly khai thac;

2. Nhiém vu trong tAm nam 2020

- Quan triét, to chuc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu; Ké hoach s 08/KH-UBND ngay 10/01/2019
ctia UBND tinh vé viéc chinh 1y tai liéu ton dong tich ddng t6i tit ca CB-CC-VC
thudc co quan truong;

- Ban hanh rong rii Quy ché Cong tac vin thu, luu trit ciia co quan téi toan
thé CBGV trong nha trudng.

- Ban hanh Danh muc hd so, tai liéu hang nim cta co quan xong trudc ngay
30/6/2020;

- B6 tri du dién tich phong, kho chuyén dung cho cong tac luu trir va khai
thac str dung tai li¢u luu trir ciia co quan;

- Xay dyng KH, bdi dudng nghiép vy, tap trung vao viéc nang cao chat luong

cong tac lap | hd so cong viéc va giao ndp hd so cong viée vao luu trit co quan.
I11. Té chirc thywe hién

Giao van phong truong tham muu giup lanh dao trién khai Ké hoach t6i cac
phong chuyén méntrong nha truong;

Céc phong chuy@n mén can cit K& hoach hoach tu tién hanh thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién c6 nhirng van dé phat sinh, can stra ddi, bo sung Ké
hoach d& nghi cac phong tong hop bao cdo Lanh dao dé xem xét, quyét dinh.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac phong, (Pa ki)
- Luu: VT.

Nguyén Thi Lé Xuin



