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Dure Trong, ngay Otthang 5 nam 2020

KE HOACH

Cong tac van thw — luu trit nam 2020

Thue hién Ké hoach sb 415/KH-SGDDT ngay 10/3/2020 ctia S& Gido duc
va Pao tao Lam Pdng vé cong tac van thu — luu trit ndm 2020.

Cin ct tinh hinh thuc té cta don vi.

Truong THPT Nguyén Binh Khiém xay dung ké hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trir ndm 2020 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU:

1. Muc dich:

- Nang cao nhén thic cua can b, gido vién, nhan vién trong nha truong vé
vai tro, tim quan trong ctia cong tac vin thu, luu trit va gia tri cla tai liéu luu tri.
Tir d6 thuc hién dung nhiing quy dinh, nghiép vu ctua cong tac van thu va cong
tac luu trit trong nha truong.

- Thuc hién tot cong tac van thu, luu trir gop phan lam vi¢e khoa hoc, chinh
xac nang cao hiéu qua cong viéc, cai thién 1€ 161 lam viéc.
- Ting budc déap ing nhiém vu cai cach hanh chinh, phuc vu céng tiac quan
ly, diéu hanh cong viéc.
A A
2. Yeu cau:

Tiang cuong hoat dong quan ly nha nudc hoat dong nghiép vu vé cong tac
vin thu, luu trir trong nha trudong. Pua hoat dong vén thu, luu trit trong nha
truong di vao né nép va thuc hién ding cac quy dinh cta phép luat va phu hgp
vdi tinh hinh thyc té ctia dia phuong. ..

I1. NOI DUNG, NHIEM VU:

1. Cong tac quén 1y nha nwéc vé cong tic vin thw, luu trir:

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat cic vin ban méi vé
cong tac van thu, luu trit nham nang cao nhan thirc dbi voi can bo, gido vién,
nhan vién vé vai trd, tAm quan trong cta cong tac van thu, luu trit, thuong xuyén
quan tam, tdng cuong bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu trir.
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- Can ctr vao Luat luu trit, cdc van ban Luat va Ké hoach ctia UBND tinh
tién hanh ra soat stra doi, bo sung, thay thé hodc ban hanh méi cac van ban vé van
thu, lIuu trir cho pht hop véi di€u kién tai nha truong:

+ Stra dbi quy ché cong tac van thu, luu trit cia nha trudng cho phu hop
véi diéu kién hiéu nay;

+ Stra dbi, bd sung danh muc ho so luu trit ctia nha truong;
+ Quy ché bao quan, khai thac sir dung tai liéu tai luu trit nha truong.
- Thuc hién cac nhiém vu:

+ Lap hd so hién hanh va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit nha trudng
theo quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B Noi vu vé
huéng dan quan 1y van ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan;

+ Soan thao ban hanh va quan ly van ban di;
+ Tiép nhé4n va quan Iy vin ban dén;

+ Quén 1y va str dung con déu ciia nha truong, cac t6 chirc trong nha truong
theo quy dinh cta phap luét;

+ Thu thap, chinh ly tai liéu, tai lidu ton dong; xéac dinh gia trj tai lidu, thuc
hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat;

+ Béo quan va khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu tri.

- B6 tri phong, kho luu trit du dién tich va céc trang thiét bi dam bao an
toan tai liéu luu trlr theo dung quy dinh.

- Thyuc hién viéc quan ly tai liéu luu tritr dién t&r theo quy dinh cta phap
luat. P4y manh tmg dung CNTT va sir dung phan mém trong cong tic vin thu,
lwu trit. Tang cudng dau tu co sé vat chit va ung dung quan ly vin ban di, dén
trong moi truong mang.

- Pay manh cong tac nghién ciru va ung dung khoa hoc céng nghé trong
cac hoat dong van thu, luu trit, phat huy giaé tri tai liéu luu trir.

- Thyuc hién nghiém tc cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu trit.
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- Bb tri du kinh phi cho hoat dong vén thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu
39 cua Luat Luu trit.

- Thuc hién éhé dd bao cdo, thng ké vé cong tac vin thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia Bd Noi vu.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, lru trie:
2.1. Péi véi hoat dpng vin thu:

- Thuc hién soan thio, ban hanh cdc vdn ban ding theo Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, dac biét la
céc td chirc, doan thé trong nha truong can quan tam dén cong tac nay; ngoai thé
thire, nhitng quy dinh ctia soan thao vén ban, can luu y thim quyen ban hanh céac
vén ban. Quan ly van ban di, theo ding quy trinh (kiém tra lai thé thuc, dang ky
s6 va ngay thang vin ban, noi nhan, sao luu vin ban di theo quy dinh).

- Cong tac t1ep nhén, quan ly van ban dén dugc thuc hién dung quy tri TR
(vao phleu giai quyet van ban Vao s0, chuyen lanh dao xu ly van ban den chuyen, i %

gian hoic xur ly bang phan mém theo quy tr1nh tuong tu)

- Viéc quan ly va sir dung con dau cla co quan phai tuan thu ding quy di
cua phép luat theo vin ban hgp nhat sé 14/VBHN-BCA ngay 14/4/2014 cua Bo
Cong an.

- Piy manh mg dung CNTT vao cong téc van thu: Piu tu thém trang thiét
bi, phuong tién hién dai phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai thac sir dung
thuén tién, két néi mang, khuyén khich xir ly vin ban tac nghiép qua phan mém
va mdi truong mang thay cho cach xir ly vén ban truyén théng.

- Pién tir hoa cong tac vin thu, luu trit trong nha truong.
2.2. Doi véi cong tic luu trie:

- T4 chue thuc hién thu hd so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trit nha
truong dung thoi han va tha tuc quy dinh; co ké hoach thu thap, chinh ly tai liéu
ton dong, xé4c dinh gia tri tai liéu va tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh; bao
quan hd so tiéu hiy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.

- BO tri phong, kho Iuu trit tai liéu nha truong dam béo an toan, lau dai doi
véi tai liéu c6 gia tri, phuc vu cho viéc khai thac, str dung.

- Pay manh viéc ung dung céng nghé thong tin vao cdng tac luu trit; hoan
thién h¢ thong so sach, dit liéu luu trlt trén may tinh dam bao khoa hoc, thuén loi
trong khai thac, sir dung tai li¢u.

%
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3. Cong tac tip huin, to chirc can bo:

- Phan c6ng vién chie phu trach cong tac van thu, luu trir cia nha truong
c6 du tiéu chuan ngach CCVC dam bao dang trinh d6 chuyén moén vén thu, luu
trir theo quy dinh.

- Tham gia day da céc 16p tp hudn do Tinh va S& GD&DPT t6 chic;
thuong xuyén pho bién vin ban méi, quan tam dao tao, bdi dudng nghiép vu, tap
huin, nghién ciru, trao d6i kinh nghiém vé chuyén mon cho vién chirc lam cong
tac van thu, Iuu trit.

- Thue hién céc ché do phu cip doc hai theo hé sb va bdi dudng bing hién
vat cho vién chirc 1am cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh cta nha nudec.

I11. TO CHUC THU'C HIEN:

- Ban Giam hiéu, Cong doan, Poan truong, cac td chuyén mon va cac bd
phan cin cir ké hoach trién khai thuc hién dung cac ndi dung, yéu cau dé van
dung vao tinh hinh thuc té ctia nha truong, td chirc thuc hién tét nhiém vu vin
thu, luu trit hang nam theo quy dinh cua phép luat.

- Vién chic lam cong tac van thu, luu trr thyc hién nghiém tuc cac noi
dung trong ké hoach; thuc hién ché d6 bao cao théng ké cong tac vin thu, luu trit
theo quy dinh va theo huéng dan cua cip trén; lam tét cong tdc tham muu véi
Ban giam hiéu trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién tdt cac nhiém vu vin thu,
luu trir trong nha truong; thudng xuyén cip nhét vin ban méi; tham gia day du
cac khoa dao tao, bdi dudng nghiép vu, k§ ning cho vién chirc 1am cong tac vin
thu, luu trir.

- Céc cén b, gido vién, nhan vién nha trudng thuc hién theo dung ké hoach
va cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trlr cia nha trudng; thuc hién giao nop
ho so vé kho luu trit ctia nha truong theo dung quy dinh.

- Trén day la ké hoach cong tic van thu, luu trir nam 2020 cla truong
THPT Nguyén Binh Khiém. D€ nghi cac t6 chuc, doan thé, toan thé can bg, gido
vién, nhéan vién thyuc hién nghiém tuc./.

Noi nhan:

- Ban giam hiéu;
- CDCS dé p/h;

- CB,GV,NV t/h;
- Luu: VT, HT.

Bui Vian Tién




