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PHONG GD&DT VAN LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS CLC DUONG PHUC TU Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

So: 56/KH-DPT Vin Lam, ngdy 05 thang 3 ndm 2021

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir ndm 2021

Cén ctr K& hoach s6 18/KH-UBND ngay 29/01/2021ctia UBND huyén
Van Lam vé viéc cong tac van thu, luu trit nam 2021;

Thyc hién K& hoach s6 09/KH-PGDDT ngdy 04/02/2021cta phong
GD&DT Van Lam vé cong tac van thu, luu trit nam 2021,

Cam ctr tinh hinh thyc té clia nha trudng,

Truong THC Chét luong cao duong Phiic Tu xay dung Ké hoach cong
tac van thu, luu trir nam 2021 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu trit va gia tri cua tai li¢u luu trir
trong hoat dong ctia nha truong.

- Nang cao trach nhiém cua Hi¢u trudng, trach nhi¢m cua can b, gido
vién, nhan vién, trong quan 1y, chi dao, thuc hién cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh, nhit 13 viéc quan 1y van ban, 1ap hd so, giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan, Luu trit lich st theo quy dinh; day manh tmg dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu nham giai quyét tinh trang tai liéu ton dong,
tich déng tai nha truong.

- Quan ly théng nhét, bao quan an toan va to chuc sir dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia nha truong.

- Dua cong tac van thu, luu triv ciia nha truong di vao nén nép, khoa
hoc, ding quy dinh ctia phap luat, nham nang cao chat lugng, hi¢u qua giai
quyét cong viéce, dap g yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hi¢n nay.

2. Yéu cu

- Trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit hiéu qua, phu hop voéi
tinh hinh thyc té cua nha truong.

- Bua viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit [am mot
trong cac ti€u chi danh gia mirc d¢ hoan thanh nhiém vu duogc giao cua céan bo,
giao vién, nhan vién; danh gia thi dua hang nam d6i véi CBGVNN trong nha
truong.
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I1. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2021

1. Nhan vién lam cong tac van thu, luu trir chuyén trach thuc hién nhiém
vu day, nghiém thc theo quy dinh van thu, luu trir cia nha nudc va phap luat.

2. Pay manh viéc thuc hién Chi thi sé 22/CT-UBND ngay 14 thang 10
nam 2020 ctia Gy ban nhin dan tinh Hnun yén vé ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh (sau day goi tat 1a
Chi thi s6 22/CT-UBND)

3. Nhén vién van thu tham muu bd tri chinh 1y tinh trang tai liéu tich ddng,
b6 goi tir 2015 tré veé trude theo quy dinh tai Chi thi s6 35/CT-TTg va Ké hoach so6
08/KH- UBND.

III. NHIEM VU THUC HIEN
1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lwu triv
1.1. Céng tc tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tac van thu, lieu trir:

Tiép tuc quan triét, phd bién, tuyén truyén cac quy dinh cua phap luat va
cac vin ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit; trong tdm 13 cac
van ban sau: Luat Luu trr ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013; Nghi dinh s6 30/2020/ND CP
ngay05/03/2020; Quyét dinh sd 458/QD- TTg; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 nam 2017 cta Thu tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trit lich st (sau day goi la Chi thi
s0 35/CT- -TTg); Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14 thang 10 nam 2020 cua uy ban
nhan dan tinh vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao nop ho s0, tai li¢u vao Luu
trir co quan, Luru trit lich st tinh (sau ddy goi tat 1 Chi thi s6 22/CT-UBND) dén
can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng bang cac hinh thirc: t6 chtrc chuyén
dé hudng dan, giri van ban qua email ca nhan va nhom zalo trudng mot cach phil
hop, hi¢u qua.

1.2. Xdy dung, ban hanh vin ban quan 1y, hiedng dan c¢ong tac van thi, luu
trie:

Can cur vao cac van ban ctua Trung wong, van ban quan ly chi dao, huong
dan cia UBND tinh, S¢ Noi vy, UBND huyén, phong GD&PT Vin Lam, tién
hanh trién khai cac vin ban quan Iy vé van thu, luu trir; dong thoi ra soat nhiing
vian ban d3 ban hanh vé cong tac van thu, luu trit khong con phi hop dé chinh sira,
b6 sung kip thoi:

- Quy ché cong tac van thu, luu trit (b6 sung quy dinh quan 1y tai liéu, dit
ligu dién tr);

- Danh muc hd so, tai liéu ndm 2021 cta nha truong; bé‘lng thoi han bao
quan ho so, tai liéu; Muc luc hd so, tai liéu nop luu vao Luu trir lich su.

1.3. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luat vé vin thu, luu trir.

Xay dyng ké hoach kiém tra d6i v&i nhan vién 1am cong tac van thu, luu trit
cua nha truong, can chu y tap trung vao cac ndi dung:
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- Viéc nang cao chat lugng cong tac 1ap hd so cong viée
- Giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit nha truong, Luu trir lich su...
1.4. Ung dung céng nghé théng tin trong hoat dong vin thw, heu trie

- Tiép tuc trién khai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua
B truong BO No6i vu vé quy trinh trao doi, luu trir, xur 1}'/\ tai li¢u dién tr trong
cong tac van thu va quy dinh ti€u chuén dir li¢u thong tin dau vao cua tai lidu luu
trir. Nang cao chat lugng cong tdc quan 1y van ban di, dén, phuc vu cong tac khai
thac va st dung tai li€u tai nha truong.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin; dau tu, nang cip trang thiét bi,
st dung hé théng hom thu dién tir.

2. Quaén ly tai liéu tai Luu trir co quan, Luu trir lich st

- Lap hé so va giao ndp hod s0, tai liéu vao Luu trlr co quan theo ding quy
dinh tai Bi¢u 9, Luat Luu tritr va Diéu 31, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

- Thuc hién viéc chinh ly tai liéu, cham nhat dén hét ngay 31/1 2/2021, phai
giail quyét dut dlem tai liu ton dong, tich déng tir nam 2015 trd vé trude theo
dung Chi thi s6 22/CT-UBND.

- Thyc hién tiéu hity tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh ctia phap luat.

- Thuec hién viéc s6 hoa tai liéu luu trit d3 duoc chinh 1y hoan chinh; uu tién
nhitg ho so, tai liéu c6 gia tri bao q}lém Vinh vién, tai li¢u b1 hu héng nang hodc co
nguy co hu hong ndng, tai li¢u co tan xuat sir dung cao.
B6 tri kinh phi cho hoat dong luu trit theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Luu tri,
nham tién hanh chinh ly dat diém tai liéu ton dong, tich dong theo K§ hoach s6
08/KH-UBND ngéy 10 thang 01 ndm 2019 cua uy ban nhan déan tinh vé€ Ke hoach
chinh 1y tai liéu ton dong, tich dong tai nha truong giai doan 2019-2021; dam bao
dién tich phong, kho, trang thiét bi bao quan an toan hé so, tai liéu; phong chong
chay, n6; mbi mot va cac yéu to gay hai cho tai liéu.

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir
lich str tinh; phéi hop vdi cac co quan t6 chirc suu tam tai liéu luu trit quy, hiém c6
gia tri vé lich su, kinh té, van hoa, xa hoi Huyén Vin Lam qua céc thoi ky hinh
thanh va phat trién.

3. Hoat @dng nghiép vu vé viin thw, lwu trit.

3.1. POi Vi cong tac van th.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Quan ly vin ban di va vin ban dén theo diing quy trinh.
- Lap danh muc ho so.

- Viéc quan ly va st dung con dau caa co quan phai tudn thu dung quy dinh
cua phap luat.

3.2. POi Vi cong tac luu trir.
- T6 chuc thyc hién thu ho so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trit co
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quan dtng thoi han va thi tuc quy dinh; dong thai c6 ké hoach chinh Iy tai liéu ton
dong, xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- B4 tri phong, kho luu trit tai liéu co quan dé dam bao an toan, lau dai tai
liéu co gid tri, phuc vu cho viéc khai thac, sur dung.

- Thuong xuyén kiém tra dinh ky ho so, tai liéu, vé sinh kho, tai liéu; thyuc
hién cac bién phap phong chong chay no, am moc, cén trung tai kho luu trir.

- Hoan thién hé théng so sach, dit liéu luu trit trén may tinh ¢am bao khoa
hoc, thuan lgi trong khai thac, sir dung tai liéu;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hay theo quy dinh;

- Thyc hi¢n giao nop tai licu luu trit (theo quy dinh tai Thong tu s6
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta B6 Noi vu hudng dan giao, nhan tai liéu
luu trit vao luu trir lich str).

4. Cong tac tap huin va boi dudng nghiép vu chuyén mén

Tham gia diy du cac budi tdp hudn vé cong tic van thu, luu trr do SO
GD&DT Hung Yén, UBND huyén Van Lam Phong GD&DT t6 chirc hang nam.

5. Quén 1y va sir dung con dau

Quan 1y an toan, chit chg, ding quy dinh cia Nha nudc vé quan 1y va sir
dung con dau trong cong tic van thu theo Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP cia
Chinh pht vé quan 1y va st dung con dau (duoc stra d6i, bd sung theo Nghi dinh
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cta Chinh pht) va Thong tu 21/2012/TT-BCA
ngay 13/4/2012 ciia Bo Cong an quy dinh vé con diu ctia co quan t6 chirc, chic
danh Nha nudc.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Po6i voi Hiéu truéng
- T6 chire, diéu hanh cong tac van thu, luu tri.

- Ban hanh ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu
trir.

- Ban hanh quy ché cong tac vin thu, luu trit caa nha trudng.

- Quan tam vé co s& vat chat, trang thiét bi, tng dung cong nghé thong tin
vao cong tac van thu, luu trir.

- B4 tri cac diéu kién, kho luu va bao quan tai liéu caa co quan.
2. D6i v6i nhan vién van thw lwu triv:

- Thuc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé quan 1y van ban di, vin ban
den. Quan ly con dau co quan theo ding quy dinh.

- Quan ly c4c loai hd so, hd so luu trix khoa hoc, kip thoi.

- Thyc hién ché d6 bao co thong ké cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
va theo hudng dan cua cap trén.

- Lam tét cong tac tham muu voi Hiéu truong trong viée dé ra cac giai phap
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thuc hién tét cac nhiém vy hanh chinh trong nha truong.

- Thuong xuyén ty boi dudng, cap nhat vin ban méi. Tham gia day du cac
budi dao tao, boi dudng nghiép vy, k¥ nang cho vién chirc, nhan vién lam cong tac
van thu, Ivu trit do cap trén to chuec.

3. Pbi v6i CBGVNYV trong nha truong:

- Thuc hién theo ding ké hoach va quy ché cong tac van thu, luu trir coa
nha truong.

- Thuc hién giao nop hd so vé kho luu trir caa nha trudng theo dung quy
dinh.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2021 cua trudng THCS
CLC Duong Phuc Tu. D€ nghi cac to6 chuyén mén, b phan cong tac, toan thé can
b0, gido vién, nhan vién thyc hién nghiém tuc./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- BGH (dé c/d)
- Van thu, CBGVNV (dé t/h);
- Luu VT.

Pham Thanh Yén



