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S6: 20/KH-THPHVT Vu Bdn, ngay 18 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, lru trir nam 2023

Can ct Luat luu trir s6 01/2011/QH ngay 11/11/2011 cua Quéc hdi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta
Chinh phu vé cong tac van thu.

Thuc hién Ké hoach s6 155/KH-SGDPT ngay 09/02/2023 cua S¢ Gido duc va
Dao tao Nam Dinh vé cong tac vin thu, luu trit naim 2023. Dé thuc hién tbt cong tac
van thu luu triy, truong THPT Hoang Van Thy xdy dung Ké hoach cong tac van thu,
luu trlt ndm 2023 nhu sau:

|. MUC DPICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit;
phat huy vai trd, vi tri, tim quan trong cta cong tac vin thu luu trir va quan 1y tai
liéu luu trir cua nha truong.

- Nang cao trach nhiém cua Hi€u trudng trong viéc quan 1y, chi dao cong tac
van thu Iuu trir va tai liéu Iuu trir trong hoat dong chi dao va trach nhiém cuia can bo,
gido vién, nhan vién trong viéc 1ap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao luu trit nha
truong; day manh tng dung cdng nghé théng tin trong cdng tac van thu, quan ly tai
liu dién tu.

- Quan ly, bao quan an toan va t6 chirc, st dung c6 hi€u qua tai liéu luu trir
trong qué trinh hoat dong ctia nha truong.

- Pua cong tac van thu luu trit caa nha truong vao nén nép, khoa hoc, ding quy
dinh ctia phap luat nham nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, dap
g yéu cau cai cach hanh chinh phuc vu céng tic quan 1y, diéu hanh cong viéc.

2. Y8U ciu

- Lanh dao nha truong, cac t6 chuy&n mon va cac bo phéan cin ctr ké hoach thuc
hién dung céc ndi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thyc té cua nha truong,
t6 chire thuc hién tét nhiém vu van thu, luu trix hang nam theo quy dinh.

- Tap trung chi dao cd hiéu qua viéc tiép nhan, xur ly, phéat hanh va quan Iy van
ban dién tir; 1ap va luu hd so dién tir vao luu trit co quan; quan 1y tip trung thong
nhat tai liéu 1&ru trix hinh thanh trong hoat dong ctia don vi.

1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu trir
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a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

- Tiép tuc quan triét, trién khai cac van ban quy pham phéap luat (VBQPPL) vé
cong tac van thu, luu trir. Tap trung thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phii vé cong tac vin thu; Thong tu sb
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cuia Bo Noi vu quy dinh tiéu chun dit lidu thong
tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tr; Quyét dinh s6 458/QD-TTg
ngay 03/04/2020 ctia Tha tuéng Chinh phil phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién
tur ciia cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025; K& hoach s6 99/KH-UBND ngay
05/11/2020 caa UBND tinh Nam Binh vé Trién khai thuc hién Dé an “Luru trit tai
liéu dién tir cua cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Nam Dinh giai doan 2020-
2025”; Quyét dinh s6 03/2021/QD-UBND ngay 09/2/2021 ciia UBND tinh Nam
Pinh vé Quy ché tiép nhan, xt ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tir giita cac co
quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghi€p cong 1ap thudc tinh Nam Dinh; Ké
hoach s6 1932/KH-SGDPT ngay 23/11/2020 cta S& Gido duc va Pao tao vé Trién
khai thyc hién Dé an Luu trit tai liéu dién tir cua S& Gido duc va Pao tao giai doan
2020-2025 théng qua céc hinh thirc tuyén truyén trén Cong théng tin dién tir cua cac
don vi, cac budi hoi nghi, tp huan, trién khai so két, tong két, dong thoi gidi thidu
vé tai liéu luu trir bang cac bai viét dua tin trén Cong thong tin dién tir cia don vi vé
hoat dong luu trir.

- Quan triét to chirc trién khai thuc hién nghiém Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu va Chi thi s§ 15/CT-UBND ngay 12/12/2017
ctia UBND tinh Nam Dinh vé viéc chan chinh cdng tac lap ho so va giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich str.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trtr.

- Tiép tuc trién khai thyc hién cac vin ban hudng dan cua cap trén vé cong tac
van thu luu trir.

- Ra soét, stra doi, bd sung, ban hanh cac vin ban méi theo quy dinh hién hanh
va phi hop véi tinh hinh thuc té ctia nha truong nhu: Ké hoach ¢6ng tac van thu luu
trit; Quy ché cong tac van thu, luu trir; danh muc ho so cua trudng; bang thoi han
bao quan ho so, tai liéu.

c) Cong tac t6 chirc can bo, tp huan, bdi dudng nghiép vu

- Phan cong nhan vién 1am cong tac vin thu dam bao dap ung yéu cau cong
viéc, ddc biét 1a cong tac van thu luu trit dién tir va quan 1y tai li¢u luu trir cua don vi.

- Chu dong xay dung ké hoach, phéi hop véi Van phong So t6 chuc tap huin
nghi¢p vu van thu luu trit cho can bd lam cong tac van thu luu trit tai cac don vi.
DPong thoi cir cdng chire, vién chire, nguoi lao dong tham gia cac 16p tap huin chuyén
sdu vé cong tac van thu luu trir phi hop véi timg dbi tuong, trong d6 tap trung vao
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cac ndi dung: Huéng dan nghiép vu quan 1y van ban, phuong phap lap hd so
cong viéc va giao nop hd so, tai liéu nén gidy, tai liéu dién tir vao Luu trit co
quan; huéng dan xay dung thoi han bao quan hd so, tai liéu; 1ap danh muc hd so
don vi hang nam; dam bao an toan, bao mat thong tin va quan tri mang.

- Thuc hién ché d6 phu cép, bao ho lao dong va cac ché do khac cho can bo
lam cong tac van thu luu trit theo quy dinh ctuia phép luat.

- Kiém tra viéc thuc hién c&c quy dinh cua phap luét vé van thu luu trit.

- Xéy dung K& hoach ty kiém tra; thuc hién cac quy dinh vé cong tac

kiém tra
theo y&u cau S¢ Gido duc va Pao tao Nam Dinh.

2. Thuc hién hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu trir

a) Cong tac van thu

- Thyc hién cac ki nang soan thao va ban hanh vin ban dam bao dung thé
thirc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
ve€ cong tac van thu.

- Quan ly van ban di, dén theo ding quy trinh.

- Lap danh muc ho so; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co

quan.

- Viéc quan |y va sir dung con dau cta co quan phai tuan tha dung quy dinh

cua phap luat.

- Hoan thién Hé thdng quan 1y vian ban va diéu hanh dam bao cac chirc
nang chinh dé thuc hién viée tin hoc hoa cong tac soan thdo van ban, ban hanh
van ban; quan ly van ban di, dén; lap ho so dién tr va giao nop ho so dién tir,
tai lidu dién tir vao luu trir co quan theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu.

-Thuc hién viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban, lap hd so
dién tir trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.

b) Cong tac luu trit

T chuc thuc hién thu hd so, tai lidu dd giai quyét xong vao luu trit co
quan dung thoi han va thi tuc quy dinh; dong thoi c6 ké hoach chinh Iy tai liéu
ton dong, xac dinh gié tri tai liéu va tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Pay manh cong tac chuyén doi sé trong linh vuc luu trit; lya chon tai
lidu c6 gia tri, tAn sudt str dung cao dé tién hanh 1ap Danh muc ho so, tai liéu
c6 tan suét st dung cao can sb hoa.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit, trang bi
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phan mém luu trit dién tor ddp Ung cac tiéu chuan theo Théng tu sb
02/2019/TTBNV ngay 24/01/2019 ctia B4 Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

-Lap hd so cong viéc va thuc hién chinh ly tai li¢u theo quy dinh ctia Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac vin thu;
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 caa B Noi vu Quy dinh thoi
han bao quan tai liéu; Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua
B6 Gido duc va Pao tao quy dinh tho1 han bdo quan tai liéu chuyén mon nghiép.

- Hoan thién hé théng quan Iy van ban dién tir trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuén lgi trong khai thac, str dung tai li¢u.

- Thue hién giao ndp tai lidu luu trit theo ké hoach va thong bao ctia nha trudng.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dam bao dting quy dinh dé bao
quan hd so, tai liéu an toan, thuan tién cho khai thac, str dung hd so, tai liéu.

- Thuong xuyén kiém tra dinh ky hd so, tai liéu, vé sinh kho tai kho luu tri.

3. Quan |y tai liéu luu trir lich sir cap tinh

- Xay dyng Ké hoach thu thap tai liéu thuéc nguon ndp luu tai liéu vao
Luu trir lich str tinh.

-Tang cudng cong tac kiém tra tai liéu luu trit va kho bao quan tai liéu luu
trit lich str chua ndp luu dam bao an toan, sip xép khoa hoc va dau tu trang thiét
bi bao quan tai li¢u.

- Phét huy gia tri cua tai liéu luu trit nhu: trung bay trién 1am, phuc vu doc
gia khai théc, stir dung tai li¢u tai phong doc.

4. Hién dai ho& cong tac van thw, lwu triv

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu luu tri;
cong tac nghién ctru va ing dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong van thu
luu trix; trién khai thyc hién nghi¢p vu van thu luu trir dién tir; st dung c6 hi¢u
qua Hé thong quan 1y vian ban va diéu hanh trong viéc quan 1y vin ban, lap va
nop luu hd so dién tir.

- Phéi hop véi cac co quan lién quan tiép tuc hoan thién, nang cap Hé
thdng quan |y vin ban va diéu hanh dé cac don vi thyuc hién duge dong bo, thong
nhat theo quy dinh.

- Pay manh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir
theo quy dinh tai Quyét dinh s 03/2021/Qb-UBND cua UBND tinh Nam Dinh.

5. Thue hién ché d§ bao cdo thong ké cong tac VILT va tai liéu luu triv
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- Thue hién ché d6 bao cdo cong tac van thu luu trir theo quy dinh, dam
bao chit luong va dung thoi han;

- Thoi gian ndp bao céo két qua thuc hi¢n hoat dong cong tac van thu luu
trit nam 2023 va phuong hudng nhiém vu cong tac nam 2024 trudc ngay
10/12/2023 vé S¢ Gido duc va Pao tao (qua Vin phong So).

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i véi Ban giam hiéu

- Chi dao xay dung ké hoach cong tac van thu luu trit nam 2023, trién
khai huéng dan thyc hién va tong hop bao cao vé S¢ Gido duc va Pao tao két
qua thyc hi¢n nhiém vy tai nha truong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach ty kiém tra va kiém tra dinh ky, dot xuat vé cong tac
van thu luu trir tai nha truong; thuc hién ty danh gia, Xép loai két qua thuc hi¢n
cong tac van thu Iuu trit, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua nhan vién van thu.

Tb chirc, diéu hanh cong tac van thu, luu trit. Ban hanh Ké hoach va trién
khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit,

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu luu trir thanh
mot trong cac ti€u chi danh giad mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi véi
can b, gido vién, nhan vién trong toan truong; dénh gia thi dua hang nim dbi
v6i tap thé, ca nhan trong don vi.

- Quan tam, bo tri kinh phi cho hoat dong cong tac van thu luu trit cia
don vi, tap trung vao nhirng ndi dung sau:

+ Tap huan, dao tao, boi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu trit.

+ Pau tu trang thiét bi phuc vu quan 1y, bao quan tai liéu gidy, tai liéu dién
tr, dam bao an toan tai liéu theo quy dinh.

+ Chu trong cong tic phong chdy, chita chay, phong chéng 4m uét va
nam mdc, con tring tai kho Iuu trit co quan.

2. Pbi véi nhan vién vin thr

- Nhan vién vin thu luu trit thye hién nghiém tic cac noi dung trong ké
hoach; thyc hién ché do bao cio théng ké cong tac van thu luu trit theo quy
dinh va theo huéng dan cua cap trén; lam tot cong tac tham muu v6i Ban giam
hi¢u trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién t6t cac nhiém vu van thu luu trix
trong nha truong.

- Thudng xuyén cap nhét cac van ban méi. Tham gia day du cac budi dao
tao, boi dudng nghiép vu, k¥ nang cho vién chirc, nhan vién lam cong tac vin
thu, Iwu trit do cip trén t6 chc.
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- Pau tu trang thiét bi phuc vu cong tac van thu luu triY, ting cudng tng
dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac van thu luu trir, bao v¢ bi mat nha nudc.

- Thuc hién nghiém tiuc cac quy dinh, quy trinh quan 1y van ban di, van
ban dén, ho so luu trit; quan Iy con ddu co quan theo dung quy dinh ctia phap
luat; bd tri khu vue Iwu trit, bao quan tai liéu dam bdo an toan.

- Tich cuc ing dung cdng nghé thdng tin vao céng tac van thu luu tri.

- Quan ly cac loai hd so, hd so luu trit cho khoa hoc, kip thoi.

3. P6i v6i can b, gido vién, nhan vién nha truong

- Thuc hién theo ding ké hoach va cac quy dinh vé cong tac van thu luu trix
cua nha truong.

- Thyc hién giao ndp hd so vé kho luu trit ciia nha trudng theo dung quy
dinh. Trén day 12 K& hoach c6ng tac vin thu, luu trit nim 2023 cua trudng THPT
Hoang Van Thu. pé nghi cac b phan, doan thé, can bo, gido vién, nhan vién
thuc hién nghiém tac./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT Nam Dinh; &=

- Ban Qiém hiéu;

- Céc t0 chure, ca nhan nha truong;
- Luu: VT.

Hoang Trung Sam



