PHONG GDDT PHU GIAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN TRAI Déoc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: /¢ /KH-THCS Phuéc Vinh, ngay 30 théng 3 nim 2021
KE HOACH

Thure hién cong tac vian thw, Luu triv nim 2021

Thuc hién Luét Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thdng 11 ndm 2011 cua
Qudc hoi khoéa 13;

Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh
pht v& cong tac vin thu;

Cin cir Ké hoach s6 15/KH-PGDDT ngay 11 théang 3 ndm 2021 ctia Phong
Gi4o duc Pao tao vé thuc hién cong tac vin thu, luu trir ndm 2021;

Trudng THCS Nguyén Trii xdy dung K& hoach thuc hién cong tac vin thu,

lvu trir ndm 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao nhan thirc ctia can b, gido vién, nhan vién trong nha trudong vé vai
trd, tim quan trong ctia cong tac vin thu, cong tac luu trit va gid tri cia tai liéu luu
trlt. Ting budc dap (g nhiém vu cai cidch hanh chinh, phuc vu céng tac quén 1y,
diéu hanh cong viéc.

2. Yéu chu

Ban giam hiéu, cic t6 chuyén mén va cic bd phan cin ct ké hoach trién khai
thuc hién ding céc ndi dung, yéu cdu dé van dung vao tinh hinh thuc té ctia nha
truong, td chirc thuc hién tét nhiém vu van thu, luu trit hang nam theo quy dinh, dua
hoat dong van thu, luu trit trong nha trudng ting bude di vao né nép va thuc hién
ding céc quy dinh cta phép luat.
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1. Nhiém vu thwong xuyén
1.1. Céng tdc quan Iy Nha nude vé vin thuw, heu triv.
a) Tuyén truyén, phd bién phéap ludt v& cong tac van thu, luu tri;

Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién luat Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht va cac van ban Quy pham phdp luét, van ban
hudng dén vé cong tac van thu, luu trit nhdm nang cao nhan thic dbi véi CB, GV,

NV vé vai tro, tdm quan trong cua cong tac van thu, luu trif;

Ung dung Cong nghé théng tin trong cac hoat dong ciia cong tac vin thu, luu

~

trir;

Thue hién viéc quan ly va st dung con dau, quan ly cong van di — dén, 1ap ho

so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir theo quy dinh.

b) X4y dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng din nghiép vu vé cong tic vin

thu, luu trix

Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2021;

Xay dung quy ché cong tac vin thu, luu trit cia truong THCS Nguyén Trii;

Ban hanh danh muc hd so co quan va bang thoi han bao quéan hd so.

c) Cong tac tap huin, bdi dudng nghiép vu

Cir nhan vién 1am cong tac vin thu, luu trit tham gia ddy di cac 16p tap hudn
bdi dudng nghiép vu cong tic vin thu, luu trir do clp trén t6 chirc. Thuong xuyén
phd bién vin ban méi, khong ngirng bdi dudng nghiép vu, tap huén, nghién ctru, trao
d6i kinh nghiém vé chuyén mon.

1.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu vé vin thu, luu triv

a) Déi véi cong tac vin thu

Thuc hién cac k¥ ning soan thio va ban hanh vin ban d¢im bao dung thé thirc

qui dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé& cong tc

van thu, luu trit;



Quén ly vin ban di va van ban dén theo ding quy trinh;

Lap danh muc h so;

Viéc quan Iy va sir dung con ddu cta co quan phai tudn thi ding quy dinh cua
phép luat.

b) DBbi véi cong tac luu triv

Xay dung ké hoach, b6 tri ngudn kinh phi va tb chirc thuc hién viée thu thap,
giao ndp, chinh 1y tai liéu vao luu trlt co quan, xir 1y tai lidu ton dong theo quy dinh
cua phap luét;

T6 chirc thuc hién thu hé so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trit co quan
dung thoi han va thi tuc quy dinh, xac dinh gia tri tai lidu va tiéu hiy tai liéu hét gia
tri theo quy dinh;

Sép xép, phan loai va luu trit hd so khoa hoc. P& phuc vu kip thoi, chinh xac
khi ¢6 nhu ciu st dung, tra clru;

B tri cdc didu kién vé co s& vat chét, phong, kho luu trit tai lidu co quan dé
dam bao an toan, lau dai tai liéu co gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, sir dung;

Thudng xuyén kiém tra dinh ky hé so, tai liéu, vé sinh kho, thuc hién cac bién
phép phong chéng chay nd, 4m mdc, con trung tai kho Iuu trit;

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

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

Thuc hién giao ndp tai lidu luu trit (theo quy dinh tai Thong tu sé 16/2014/TT-
BNV ngay 20/11/2014 cua Bd Noi vu hudng dan giao, nhan tai liéu lwu trit vao luu
trir lich su).

1.3. Tdng cuong trng dung cong nghé thong tin trong cong tdc van thw luu tri
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Nha trudng khai thac c6 hieu qua hdp thu dién tir, thudng xuyén cap nhat cac
van ban chi dao cua cap trén dé chi dao cac hoat déng ctia nha trudng va bao cao vdi

cac cé‘ip bao dam dugc kip thoi, hiéu qua;
Khai thac cac thong tin, van ban quy pham phap luét trén Internet.
2. Nhiém vu trong tim

Ra sodt, stra di, bd sung, ban hanh cc vin ban méi theo quy dinh hién hanh
va phtt hop voéi tinh hinh thuc té cta nha trudng nhu: Quy ché cong tac vin thu, luu
trir; danh muc hd so cua nha trudng, bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh

phd bién trong hoat dong nha trudng;
Tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan.
IT1. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Ting cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cong tac van thu,

luu trit dén CB, GV, NV;

Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau co quan va GV, NV trong viéc thyuc

hién cong tac van thu, luu tri;
Tham gia day du cac budi tap hudn, bdi dudng nghiép vu do cép trén td chirc;
Thuc hién nghiém cic quy dinh vé vin thu, luwu triy;
Pay manh ting dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thw, luu tri.
IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban giam hi€¢u

Phan cong nhiém vu cho vién chirc ¢é chuyén mon, nghiép vu phu trach cong

tac van thu, luu trir;

Duy8t va trién khai Ké hoach cong tac vin thu, lwu trir ndm 2021 t6i toan thé

CBGVNV trong nha trudng;

Ban hanh quy ché cong tic vin thu luu trit cia nha truong;



T4 chitc tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phap luat va huéng dan

nghiép vu van thu, luu trir dén can bd gido vién nhin vién trong nha truong;

Duyét ké hoach, du trii kinh phi va t& chirc thuc hién viéc thu thap tai lidu,
chinh 1y va ti€u huy tai liéu tring thira ciia cac bd phan;

B tri co s vat chat va trang thiét bi phuc vu cho vi¢c khai thac, st dung tai
liéu kho luu trit cua truong;

B4 tri kinh phi cho cong téc vin thu, luu trit theo dung quy dinh;

DPéy manh ting dung céng nghé thong tin trong cng tac vin thu, luu trit;

Thuc hién ché do tién luong, phu cap doc hai cho vién chirc lam cong tac yan

thu luru trir theo quy dinh hién hanh.
2. Nhan vién van thw
Xay dung ké hoach c¢6ng tac vin thu luu trit nim 2021;

Kiém tra, huéng din cic bd phan, t& chuyén mon, boi dudng k¥ ning, nghiép

vu cong tac van thu luu trir do cap trén to chuc;

Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh v& quan 1y vin ban di, vin ban dén.

Quan 1y con d4u co quan theo diing quy dinh;
Quan 1y céc loai hé so, hd so luu trit khoa hoc, kip thoi;

Thuc hién téng hop béo céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong tac
van thu, luu trit cia nha trudng theo quy dinh hién hanh;

Lam tt cong tac tham muu véi BGH trong viée dé ra cac giai phap thuc hién
t6t cac nhiém vu hanh chinh trong nha truong;

Thudng xuyén cdp nhit vin ban méi. Tham gia ddy du cac budi do tao, bdi
dudng nghiép vu, k¥ ning cho vién chirc, nhan vién lam cong tac van thu luu trit do

cap trén to chure.

3. Péi voi CB, GV, NV trong nha trudong
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Thuc hién theo dtng ké hoach va quy ché cong tac vin thu luu trit cia nha

truong;
Thuyc hién giao ndp hd so vé kho luu trit clia nha truong theo ding quy dinh;

Gan viéc 1ap hd so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir cia nha
trudng 1& mot trong céc tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cubi nim, ddng thoi xt 1y
nghiém cac c4 nhén, bd phén, t6 chuyén mon khong lap va ndp luu hd so theo quy
dinh;

Cin ¢t vao ndi dung trén giao tb Van phong trién khai huéng din, kiém tra
cac t6, doan thé trong nha trudng thue hién tdt cong tAc vin thu, luu trit nim 2021.
Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu c6 kho khin, vudng méc céc to, doan thé bao
vé bd phén van thu nha truong dé cung théng nhat hodc b4o cdo ban giam hiéu dé
giai quyét.

Tén day 1a ké hoach cong tac vin thu, luu trit cta trudng THCS Nguyén Trii
niam 2021, dé& nghi thoan thé can bd, gido vién, nhan vién nha truong nghi€ém tic

thuc hién./.

Noi nhin:

- Phong GDDT;

- Hoi dong su pham truong;
- Website;

- Luu: VT, H38b.




