PHONG GD&DPT DPONG TRIEU ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MAO KHE II Pic 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6: 67/KH-THCSMKII Mao Khé, ngay 31 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac Vian thu - Luu trir nam 2023

Cian ctt Hudng dan s6 395/PGD&DT ngay 30/3/2023 cua Phong Gido duc
va Pao tao thi xd Pong Triéu vé viéc hudng dan phuong huéng nhiém vu cong
tac van thu, luu trir nam 2023;

Truong THCS Mao Khé 11 xay dung K& hoach thuc hién cong tac van thu,
luu trit ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Tiang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dang quy dinh ctia Nha nudc.

- Tiép tuc nang cao trach nhiém, nhén thirc cia can bd, gido vién, nhan
vién nha truong vé vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trit va gia tri
cua tai liéu luu trir.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cia nha truong.

- Pua cong tac van thu, luu trit cua nha trudng di vao né nép, khoa hoc,
dang quy dinh cua phép luéit, nham nang cao cht luong, hiéu qua giai quyét cong
viéc timg budc dap tng yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén
hanh chinh, phuc vu céng tac quan 1y, diéu hanh cong viéc hién nay; day manh
ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién tu.

2. Yéu ciu

Tang cudng hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir d6i voi nhan
vién van thu nha truong.

Cac b phan can cir vao danh myc hé so luu trit, thuc hién 1ap ho so luu trit
theo quyét dinh ban hanh danh muyc ho so truong THCS Mao Khé 1T dung theo
quy dinh, dam bao day da ho so vao cudi nam.

Dua néi dung thyc hién cong tac van thu, luu trit vao ti€u chi danh gia, phan
loai CBCC, VC, NV; danh gi4 thi dua hang ndm do1 voi tap the, cd nhan.
II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Cong tac quéan ly nha nwéc vé vin thw, lru triv
. - Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat
ve cong tac van thu, luu trir nhu: cac van ban hudng dan cua Nganh, cua tinh, cua
thi xa thong qua cac phuong tién thong tin, cong tac tdp huan, cong thong tin di¢n
tir cia nha truong.
- Tién hanh ra soat, stra ddi, bd sung dé hoan thién hé théng van ban quan ly,
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chi dao, quy dinh, hudng dan thyc hién cong tac van thu, Iuu trit thudc thdm quyén
theo quy dinh phép luat.

- X4y dung ké hoach cong tac van thu, luu trir tip trung vao cic van dé sau:

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 01/11/2011.

- Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang
cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit
lich str.

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV va Théng tu s6 27/2016/TT- BGDDT vé
viéc Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghi€p vu cua nganh Giao
duc.

- Luét Bao vé bi mat nha nudc sd 29/2018/QH14 ngay 15/11/2018; Nghi
dinh s 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd
diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc;Thong tu sd 24/2020/TT-BCA ngay
10/03/2020 cta B truong Bo Cong an ban hanh biéu mau sir dung trong cong tac
bao vé bi mat nha nuéc; Quyét dinh sb 27/2020/QD-UBND ngay 12/08/2020 cua
Uy ban nhan dan tinh Quang Ninh vé viéc ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha
nudc trén dia ban tinh Quang Ninh;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé Cong tac
van thu.

- Cong tac 1ap hd so hién hanh va giao ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan (theo quy dinh tai Thong tu s 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo
Noi vu).

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri.

- T6 chiic bo may, bién ché, phan cong nhiém vu d6i véi nhan vién van thu
nha truong. Clr nhan vién lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p dao tao,
bdi dudng, tap huan do cip trén td chirc dé dap ung yéu cau cong viéc.

- Ban Giam hiéu kiém tra cong tac van thu, luu trit d6i v6i nhan vién vin thu
nha truong.

- Thuc hién ché d6 béo cdo, thong ké cong tac van thu, luu trir va tai lidu luu
trit theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia Bo Noi vu.

2. Thue hién hoat dgng nghiép vu van thw, luu triv

2.1. Thuc hién hoat dong nghiép vu cong tac van thw

- Nha truong chu trong cong tac soan thao, ban hanh, quéan 1y, theo doi xur 1y
van ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé
cong tac van thu;

+ Pam bao dung thé thirc, thim quyén ban hanh cac van ban.

+ Quan 1y vin ban di theo diing quy trinh (vao sd, luu vin ban di theo quy
dinh). Cong tac tiép nhan, quan 1y vin ban dén duoc thuc hién dung quy trinh.

+ Lap so theo ddi xir 1y van ban, theo ddi, don doc qua trinh xtr 1y dam bao
thoi gian.

- Nha truong trién khai, duy tri h¢ théng mang ndi bg, hé théng thu dién tir
phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi bd bdo ddm nhanh chong, thuan
tién, an toan va hiéu qua.
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- Quan 1y va sir dung con ddu cia nha trudng tuan thi ding quy dinh cua
phép luat.

2.2. Thwce hién hoat dong nghiép vu cong tac luu triv

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trix co quan va chinh ly, x4c dinh gia tri tai
ligu: thuc hién bido quan, khai thac str dung tai li¢u theo quy dinh cua phap luét.

- Hoan thién hé thé)ng s6 sach, dir liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac, stir dung tai li¢u.

- Thyc hién cong tac suu tam tai liéu luu trit quy vé truyén thong, lich sir xay
dung va phat trién cia nha truong.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hiy theo quy dinh.

- Thu’(‘mg xuyén kiém tra yé tl}u:c hién viéc bdo tri, stra chira, trang bi moi
cac thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao v¢, bado quan an toan tai liéu luu trir.

_ - Nha truong can bd tri thém phong, kho dé luu trit tai liéu theo quy dinh
nham bao quéan an toan, lau dai tai li€u luu trit.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban Giam hi¢u nha truwong

- Xay dung va trién khai thuc hién c6 hiéu qua K& hoach cong tac van thu,
luu trir nam 2023.

- Can cu tinh hinh thuc té, nha truong b6 tri kinh phi cho hoat dong van thu,
luu trir dap tng yéu cau nhiém vy;

- Thyc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y van ban di, vin ban
dén, luu trit ho so.

- Triér} khai str dung chir ky sé dé tiép nhan va xu 1y vian ban dién tir trong
viéc trao doi, giao dic}} vo1 co quan, don vi trong Nganh, dac biét 1a thuc hién céc
dich vu cong truc tuyén.

- Quan ly con dau co quan theo quy dinh cta phap luit. Chinh ly tai liu t6n
dong, bo tri phong luu trir va bao quan tai liéu phu hop vt di€u kién cua don vi.

- Thuong xuyén cép nhat, pho bién vin ban méi; quan tim dén cong tac boi
dudng nghi¢p vu va ché dd chinh sach cho vién chirc 1am cong tac van thu, luu
trir.

- Pau tu trang thiét bi phuc vu cong tac vin thu, luu trir, ing dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir; trong hoat dong giang day cua giao vién;
trién khai thuc hién tot viéc 1ap ho S0 cong viéc, khai thac, xtr Iy van ban tai liéu
trén moi truong mang dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- T6 chtre tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua nha trudng.

- Pua ndi dung thuc hién cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi dé danh gia
CBCC, VC hang nam.

- Tham gia day du cac chuwong trinh tap huan nghiép vu do cap trén to chirc.

2. P6i véi nhan vién vin thu nha truong
- Thyc hién nghiém cac quy dinh vé soan thao vin ban, quan 1y vin ban di,
dén, luu trt hd so theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
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phil vé cong tac van thu;

- Lap danh muyc ho so, vao so dang ky van ban di, van ban dén, 1ap s6 theo
doi xur ly van ban cua nha truong.

- Quan 1y, sir dung va bao quan con diu co quan theo quy dinh ctia phéap luat.

- B4 tri, sép xép tai liéu luu trit pht hop véi didu kién cua nha trudng.

- Thuong xuyén cap nhat thong tin, cac van ban moi vé cong tac van thu,
tham gia day du cac chuong trinh tap huén cong tac van thu, luu trir do cap trén
to chrc.

3. Ché d6 bao cio.

- Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 trudc ngay 25/02/2023

- Bao c4o 6 thang dau nim trudce ngay 05/6/2023

- B4o c4o nam va bao cio thong ké trude ngay 15/11/2023

Trén day la Ké hoach t6 ch&g thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2023
cua Truong THCS Mao Khé II, € nghi cac bo phan nghiém tic thyc hién./.

Noi nhjn: HIEU TRUONG
- PGD (d¢ b/c);

- BGH;
- Luu: VT.
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