UBNIH QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHAN HUY ICH Doc lap — Tu do — Hanh phuc

$0:40/KH-PHI Tan Binh, ngay 30 thdng 5 ndm 2023
KE HOACH
Thue hién cong tac quan ly nha nudédce vé vin thu, luu triv

va quan ly tai licu luu trir ndm 2023

Can ¢ K¢ hoach s6 88/KH-UBND ngay 24 thang 03 nim 2023 cua Uy
ban nhan dan quan Tan Binh vé c¢ong tdc quan li nha nudc vé van thu, luu trir
va quan ly tai li¢u luu trr nam 2023;

Dé thuc hién tot cong tac van thu, luu tri trudong Tiéu hoc Phan Huy
fch xay dung Ké hoach vé cong tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir va
quan ly tai liéu luu trir nam 2023 nhu sau:

I.MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phéap ludt vé cong tdc van thu,
luu trr dén cdéng chuc, vién chitc nhdm nang cao nhéan thuc cua CB-GV-NV
trong nha truong vé vai tro, tdm quan trong cua cong tac van thu, cong tac luu
trdr va gia tri cua tai liéu luu trir. Tung bude dap Ung nhiém vu cai cach hanh
chinh, phuc vu céng tac quan ly, di€u hanh cong viéc.

Dam bao thuc hién ¢6 né nép va chat luong viée hinh thanh, bao v¢, khai
thac, st dung tai li¢u luu trir doi1 v6i don vi.

Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau don vi trong quan ly, chi dao
cong tac van thu, luu trtr tai don vi dat hiéu qua cao.

2. Yéu cau

Ban Giam Hiéu, cac to chuyén mon va cac bo phan can cu Ké hoach
trien khai thuc hién ding cac noi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc
t¢ cua nha truong, to chac thuc hién tot nhiém vu van thu, luu trir hang nam
theo quy dinh. Dua hoat dong van thu, luu tr trong nha ting budc di vao né
nép va thuc hién dung cac quy dinh cua phap luat.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tiac quan ly Nha nuwéce ve van thu, luu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién phéap luat vé vian thu, luu
trr nham nang cao nhan thuc doi voi CBGVNV y¢ vai tro, tam quan trong cua

cong tac van thu, luu tri.
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- Xay dung cong tac van thu, luu trili tap trung vao cac van deé sau:
+ Quy ch
+ Cong’tac soan thao va ban hanh vian ban;
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ong tac van thu, luu tri;

+ Quén ly van ban dén, quan ly van ban di;
+ Cong tac quan ly va st dung con dau;
+ Lap hd so hién hanh va giao ndp ho so tai liéu vao luu ;
+ B tri phong luu trit va céc trang thiét bi bao quan tai licu luu tri:
+ Day manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.
- B4 tff €4n bo lam cong tac van thu, luu trir.
- Thu¢ hién ché do bao céo, théng ké vé cong tac vin thu, luu trir theo
quy dinh.
2. Hoat dong nghiép vu vé van thu, luu tri.

a. Déi véi ¢ong tdac van thu,

Cac doan thé trong nha truong can quan tdm dén cong tac soan thao,
ban hanh vin ban theo ding quy dinh hién hanh; ngoai thé thuce, nhitng quy
dinh cua soan thao véan ban, can luu y tham quyén ban hanh c4c vdn ban. (Khi
vin ban sai pham céc quy dinh ma Thong tu 01 hudng dan, van thu khong
dong ddu ma yéu cau lam lai). Quan ly van ban di, theo diing quy trinh (vao 50,
lvu van ban di theo quy dinh). Céng tac tiép nhan, quan ly vin ban dén duoc
thuc hién ding quy trinh (vao sd, chuyén lanh dao xtt 1y vin ban dén, theo doi,
dén déc qua trinh xtr ly dam bao thoi gian). Viée quan ly va su dung con dau
cua co quan phai tudn thu dung quy dinh cua phap luat.

b. Doi véi cong tdc luu trik.

L.uu trit cdc loai cong van di, dén kip thor, Sép xép khoa hoc va chinh
Xac.

Td chie thuc hién thu hd so, tai lidu da giai quyét xong vao luu trlt co
quan dang thoi han va thu tuc quy dinh; dong thoi cé ké hoach chinh ly tai liéu
ton dong, xé4c dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh.

B tri phong, kho luu tr@t tai liéu co quan dé dam bdo an toan, lau dai
tai 1iéu ¢ gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, st dung.

Thuong xuyén kiém tra dinh ky hd 50, tai hw vé sinh kho, & licu;
thuc hién cac bién phap phong chong chay nd, &m mbe, con trung tai kho luu
tra.

Hoan thién hé théng so6 sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam bao
khoa hoc, thuén loi trong khai thac, st dung tai liéu;

Lap danh muyc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh;

Cudi nam, tat ca cac bd phan thu thép, sip, xép, hoan thién va nop ho so
vao luu trlr nha truong.



Thuc hién giao ndp tai liéu luu trdr (theo quy dinh~tai Thong tu sb
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B6 Noi vu hudng dan giao , nhan tai
licu luu trir vao luu trir lich sur).

II1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Doi voi Hicu trudong

luu trar. P

16 chtic, dicu hanh cong tac vén thu, luu trir

Ban hanh ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu,
2 A x , w & \ \

- Ban hanh quy ch¢ cong tac van thu, luu trir ctia nha truong.

- Quan tam vé co so vat chat, trang thiét bi, ing dung cong nghé thong tin
vao cong tac van thu, luu tra.

- B tri cac diéu kién, kho luu va bao quan tai li¢u cua co quan.
2. P6i voi nhan vién vin thu- luu triv:
- Thuec hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van ban
dén. Quan 1y con dau co quan theo ding quy dinh.
- Quan ly cac loai ho so, ho so luu trir khoa hoc, kip thot.

- Thuc hi¢én ché do bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh va theo hudng dan cua cap trén.

- LLam tot cong tac tham muu voi BGH trong viée dé ra cac giai phap thuc
hi¢n tot cac nhi¢m vu hanh chinh trong nha truong.
- Thuong xuyén cap nhat van ban mdéi. Tham gia day du céc budi dao tao,
boi dudng nghi¢p vu, k¥ nang cho vién chirc, nhan vién lam cong tac van thu,
luu trir do cap trén to chie.
3. Doi voi CBGVNY trong nha truwong:
nha truong.

- Thuc hién theo ding Ké& hoach va quy ché cong tac van thu, luu trit cuia
dinh.

- Thuc hi¢n giao ndép hd so vé kho luu trlr cia nha truong theo dung quy

vién
Noinhin:
- UBNQ/Q;
- Phong Noi vu;
- P.GDDT;
- Luu: VT, D.

Trén day la Ké hoach cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu telr ndm
2023 cua truong Tiéu hoc Phan Huy Ich dé nghi can bd, gido vién, nhan
nghiém tac thuc hién./.
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