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SG GIAO DUC & PAO TAO PAKLAK ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT VIET PUC Poc lap - Tu do -Hanh phic
8é: 18 /KH-THPTVD Cu Kuin, ngay 15 thang 3 nam 2024
KIt HOACH

Thue hién nhiém vu c¢dng tac vin thw, luu trir niam 2024

Cin ot Luat Luu trir s6 01/2011/QH13, ngay 11/11/2011; Can cir cac Nghi
dinh ctia Chinh phu; Théng tu, Huéng din ciia B Noi vu vé cong tac van thu, luu
tri;

Thye hién Ké hoach sé 30/KH-SGDPT, ngay 06/03/2024 ctia s& Gido duc va
Dao tao Pak Lik vé thuc hién nhiém vu cdng tic van thu, luu trit nam 2024;

Trudng THPT Viét Dirc ban hanh K& hoach thuc hién cong téc vén thu, luu tri
nam 2024 vdi cic ndi dung cu thé nhu sau: '

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao nhan thirc cua cén b, gido vién, ngudi lao dong (CB, GV, NLD) trong
nha trudng vé vai trd, tim quan trong cua cong tac VTLT va gi tri cua tai liu luu
trit. Tir d6 thuc hién dung nhimg quy dinh, nghiép vu cia cong tac van thu va cong
tac luu trir trong nha truong.

- Thuc hién tét cong tdc VILL gop phan 1am viéc khoa hoc, chinh x4c néng cao
hiéu qua cong viéc, cai thién 1€ 16i lam viéc. Ting budc dap tng nhiém vu cai cach
hanh chinh, phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc.

- Néng cao hiéu qua hi¢u qua trong viéc giai quyét cac thu tuc giéy to hanh chinh
véi co quan cap trén, voi cac ca nhén, hoc sinh...

- Pua cbng tac VILT ctia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cta
phép luat nhim néng cao chat luong, hiéu qué giai quyét cong viéc, dap tmg yéu
cdu cdng tac cai cach hanh chinh.

2. Yéu ciu

- Ban gi4m hiéu, céc doan thé, céc t0 chuyén mén cén cir ké hoach trién khai thuc
hién dung cac ndi dung, yéu cau dam bao ding theo Luat Luu trit va Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ciia Chinh pht co s& gido duc va dao tao trién khai day du, nghiém
tic cac ndi dung Ké hoach;

- Tang cudng hoat dong quan ly, nghiép vu vé cong tdc VILT trong nha trudng.
tridn khai c6 hidu qua viée: Tiep nhén, xi 1y, phat hanh va quén ly van ban; lap va
noép luu hd so vao Luu trit co quan; quén 1y tép trung thong nhat tai liéu luu trir hinh
thanh trong hoat dong ctia co quan.
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II. NOI DUNG

1. Cong tac quan ly, chi dao, hwong dan cong tac vin thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phé bién phap luét vé& vin thu, luu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cc vin ban cic quy dinh ctia phap luat hién hanh va
vin ban quy pham phap luat méi ban hanh vé vin thu, luu trit, cic quy dinh cta phap
luat, cic vin ban chi dao, huéng din ciia B, nganh Trung wong, UBND tinh Pak
Lk vé cong tac van thu, luu trit va cic vin ban hanh chinh cua S¢ Gido duc va Pao
tao Pik Lék thong qua cac budi hop Hoi d6ng su pham nha truong, céc t6 chuyén
mén, cdng théng tin cia trudong THPT Viét Ptc. Pong thoi nang cao y thirc, trich
nhiém cho toan thé cén bd, gido vién, nhan vién khi thuc hién nhiém vu dugc giao
can phai lap hd so tai liéu dén han ndp vao Luu trit co quan theo diing quy dinh, tuyét
d6i khong dé tinh trang tai liéu ton dong hang nam kéo dai. Trong do chd trong va
cac van ban hién hanh nhu:

- Nghi dinh s8 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong
tac van thu;

- Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay ngay 24/01/2019 ctia Bd Noi vu;

- Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngiy 19/12/2022 cta B truéng Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai li€u;

- Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 clia Thu tuéng Chinh phii phé duyét
Pé 4n “Luu tri tai liéu dién tr co quan nha nudc giai doan 2020- 2025”;

- Quyét dinh sb 749/Qb-TTg ngay 03/6/2020 cta Thu tuéng Chinh phu phé duyét
“Chuong trinh chuyén dbi s6 quic gia dén ndm 2023, dinh huéng dén nam 2030”;

- K& hoach sé 30 /KH-SGDDT ngay 06/03/2024 cia S& GD&PT Pik Lik vé viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2024;

- Trinh bay vin ban theo nghj dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh
phii vé& cong tac van thu.

b) Xay dyng va ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac vin thu, luu trir:

- T6 chitc 14p danh muc hd so luu trit hang ndm va gui cac bg phén trong nha trudng
thuc hién.

- T chirc trién khai vin ban quy pham phép luat méi dugc ban hanh vé céng tic vin
thu, Iuu trit, bdo vé€ bi mat nha nudc trong cac don vi, co quan thudc nganh GD&DT

- X4y dung va ban hanh c4c vin ban huéng din chuyén mén, nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trit, thye hién Bao vé bi mét nha nude trong noi bo truong THPT Viét
Duc phu hgp véi tinh hinh thuc té, cin tap trung vao cac van dé sau:
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+ Quy ché cong tac van thu, luu trit clia co quan, don vi; quy dinh thoi han bao quan
t3i lidu cla co quan, td chirc theo quy dinh tai Thong tw 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 ctia Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; quy ché khai thac va
st dung tai liéu luu trik; ké hoach thu thap, giao nop tai liéu dén han nop luu vao luu
trit...) phtt hgp véi quy dinh ctia phap luat hién hanh.

+ Cong tac lap hd so hién hanh va ndp hd so, tai liéu vao luu trif co quan theo
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo N6i vu huéng dan
quan ly vén ban, 14p hd so va ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

+ Cong tac soan thao va ban hanh va quéan ly vin béan thuc hién theo nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

+ Cong tac tiép nhan va quan ly vin ban di, dén.

+ Quan 1y va st dung con ddu co quan theo Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01
thang 7 ndm 2016 cta Chinh phu vé quan Iy va st dung con dau.

+ Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu tdn dong; xac dinh gid tri tai liéu, thuc
hién tiéu huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh phap luét.

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac véan thu, luu trik.

- Ban hanh danh muc hd so luu trit co quan, huéng din céc bd phéin chuyén mon,
nghiép vu, céc b chitc doan thé, CB, GV, NV trong nha trudng thyuc hién viée luu trit
hd so theo danh muc d4 duoc ban hanh.

- Thuc hién ché dd béo céo dinh ky, béo céo dot Xuét, béo cao thdng ké vé cong tac

vin thu, luu trit va tai liéu luu trir theo Thong tu s6 02/2023/TT- BNV ngiy
23/03/2023 ciia B6 Noi vu vé quy dinh ché do bao céo théng ké nganh Nb6i vu.

¢) Cong tac t6 chirc, cén bo va ché d6 chinh sach, tap huén, kiém tra viéc thuc hién
céc quy dinh cta phép luét vé van thu, luu trit:

- Chi dao nhan vién vin thu, luu trit huéng dan can b, gido vién, nhan vién vé
cong tac thu thap, 1ap hd so, thoi han bao quan hé so va thuc hién trong nam 2024.

- Ctr can bd, gido vién, nhan vién tham gia hoc tap, dao tao, bdi dudng nghiép vu
van thu, Iuu trit cho cong chirc theo van ban cua trén.

- Thanh tra, kidm tra viéc thuc hién céc quy dinh ciia phap luat vé céng téc vin
thu, luu trit ; Cong tac thuc hién céc vin ban huéng dén ciia cdp trén; cong tac kiém
tra va tu kiém tra vin thu, luu trit hang quy, nim.

- Thuc hién hoat dong vén thu: thé thirc soan thao va ban hanh van ban; quéan 1y
vin ban di, dén theo hudng dan cuia nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu v& céng tac vin thu; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta
B No6i vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu Tang cuong Umg dung cong nghé



théng tin vao hoat dong quan 1y, didu hanh, xt 1y cong viéc, giri nhén vén ban dién
tu, két ndi, chia sé thong tin, trao ddi, xur ly hd so trén mdi trudng mang. 100% cong
chire, vién chirc thuc hién 14p hd so céng viéc dién tir trén iDesk theo Céng vén so
2160/GDDT-VP ngay 20/12/2022 vé viéc 1ap ho so diéntlr va nop luu ho so dién tir
vao Luu trit co quan trén Hé thng quan 1y tai liéu dién tr cua S& Gido duc va Dao
tao trén Phan mém Quén ly vin ban va diéu hanh (iDesk).

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao co
quan luu tri¥; chinh ly tai liéu tdn dong; bao quén an toan tai lidu luu trix; t6 chire khai
thac, str dung tai liéu luu tri; chét luong hd so; tiéu hity tai liéu hét gia tri.

- Viéc thuc hién cac ché d6 bao céo dinh ky, dot xuat vé Hidu trudng, S& Gido duc
va S& Gido duc va Dao tao.

2. Noi dung trong tam cin b chire thue hién trong cdng tic van thu, luwu trir:

a) Cong tac van thu:

- Céc tb chirc doan thé, t8 chuyén mén thuc hién soan thao, ban hanh cac vin
ban dung theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé vi€c
Huéng dén thé thitc va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

- Cong tac tiép nhén, quan ly véan ban dén dqqc thuc hién dung quy trinh
(vdo so, chuyén lanh dao xir ly van ban dén, chuyén vin ban sau khi lanh dao
xtr ly, theo d&i, d6n doc qud trinh xtr ly dam bao thoi gian.

- Quan ly vin ban di, theo ding quy trinh (kiém tra lai thé thirc, déng ky sO
va ngdy thang vin ban, noi nhin, vao s, luu van ban di theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP).

- Cong tac quan ly va st dung con diu ctia co quan phai tudn thu ding quy
dinh ctiaphdp luat theo van ban hop nhat s6: 14/VBHN-BCA ngay 14/4/2014 cia Bo
Cong an. )

- Thyc hién viéc tiép nhén, xt Iy, phat hanh va quan ly vén ban, 14p ho so dién
tir trén Hé thong quan 1y véan ban va diéu hanh.,

- Thuc hién ché d6 bao mat tdi lidu theo ding quy dinh bao vé bi mat nha
nudc.

- Thyc hién tdt viéc quan 1y cong vin di, cong van dén trén hé théng vin ban
dién tr OMS.

- Thuyc hién ché d5 béo céo thdng ké, béo céo dinh ky theo quy dinh.
b) Cong tac luu trix:

- Ra sodt, b6 tri, xdy dung, ning cép kho luu trir dam bao du dién tich va céc
trang thiét bi phu trg dé bao quan tai liéu luu trlt, tranh tinh trang hu hong tai liéudo
cac yeu to mdi trudng, con trung pha hoai; dong thoi, cé ké hoach thu nop hd so,tai
liéu vé luu trit co quan theo ding quy dinh. Téng cuong cong tac phong chdy, chita
chay tai cac kho luu tri¥ tai liéu cia co quan, don vi.




- Nang cao chit lugng cong téc 14p hd so cong viéc va thu thap hd so vao Luu
trit co quan, Luu tri lich str.

- T4 chirc thuc hién thu hd so, tai lidu da giai quyét xong vao luu trif nha truong
theo danh muc ding thoi han; cé ké hoach thu thép, chinh ly tai liéu ton dong, )-iéc
dinh gié tri tai liéu va tiéu hiy tai liéu het gia tri theo quy dinh; bao quan ho so ticu
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- B4 tri phong luu trit tai liéu nha truong dam bao an toan, 1au dai df?i véi‘téikliéu
¢6 gi tri, phuc vu cho viéc khai thac, sir dung. Thuong xuyén kiém tra c?mh ky hO‘SU,
tai liéu, thuc hién céc bién phap phong chong chay nd, am moc, con trung tai phong
luu trir.

- Chi dao, don dbc cac td chirc, ca nhan thuge pham vi quan l)"'th‘li thép, Chjnh '13'5
xéc dinh gié tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chirc st dung tai liéu lu'q trir; glao
ndp tai liéu vao Luu trit co quan; thyre hién huy tai liéu hét gia trl theo quy dinh

*Lap hd so theo quy dinh

- Quy dinh mé s6 theo ddi theo timg nam. Bét dAu tir ngay 01/01/dau nam C‘l‘én h‘ét
31/12/cubi nim duong lich. M& s lay so thir tu md6i nhur: 01, 02,... bat dau tu ngay
01/01/n3m sau, trong tu nhu vy thuc hién cac nam ke tiep.

- Phén loai theo tinh chét ctia van ban nhu: T& trinh, bao céo, quyét din.h. .. theo
thir tu thoi gian, dung kep luu gift lai, dung vao hop ho so, phia bén co ghi to danh
muc ma hoa.

- Cudi nam tat ca duogc dong lai thanh tép va dua vao luu trtr.

- Lap danh muc tai liéu hét gia trj d€ tiéu hiy theo quy dinh.

* Quad trinh luu trir

- Céc hd so trén phai duge Hiéu truéng nha truong x4c nhén dé luu gitt.

_ Khi chuyén giao hodc tiép nhan hd so CB, GV, NLD thuc hié:n theo Quyét dinh
5614/2006/QD‘-BNV ngay 06/11/2006 ban hanh quy ché quan ly ho so CBCC. Ngoai
viéc luu trit ho SO trén ti, cip nhat thuong xuyén nhitng thay doi cua mdi nhan su
nhu thay déi hé s6 luong, TN, VK, PCCV, hoan canh gia dinh, qua trinh dao tao.

- Sép xép hd so dam bao nguyén téc d& nhin théy; khong thét lac hd so khi quan
ly.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban giam hiéu, cac doan thé va céc tb chuyén mén

- Ban hanh quy ché VTLT ctia nha trudng.
-Lap ké hoach, trién khai thuc hién cong tac VILT theo quy dinh.
- P4u tr CSVC, tmg dung CNTT vao cong tac VTLT.
2. Nhan vién phu trach cong tac VILT
; Thyc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh v& quéan 1y van ban dén, di; quan ly
con dau co quan theo dung quy dinh.
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- Thue hién hién ché dd béo céo thong ké cong tac VTLT theo quy dinh.

_ Tham muu véi Ban gidm hiéu trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién t6t

caenhiém vu VTLT trong nha truong.
- Thudng xuyén cdp nhat vén ban m6i, tham g
dudngnghiép vu cong tac VILT do cép trén to chic.

3. CB, GV, NLD nha truong
- Thuc hién theo ding ké hoach va quy ché vé cong tac VILT cuia nha truong.
nha truong theo dung quy dinh.

Trén day 1a k& hoach cong tac van thir, [uru tr{f ndm 2024 cla truong THPT Viét
Pirc, yéu cau cac to churc, cac to chuyén mdn trién khai vthuc hién. Trong qua trinh
thyc hién néu phat sinh vuéng mac cac to chirc, céc to chuyén mon baocao Ban

giam hidu dé diéu chinh./.

ia ddy du céac khoa dao tao, boi

- Thyc hién giao ndp hd so vé& phong luu trit cua

Noi nhan:
Ban giam hiéu (chi dao);
Cac T CM, CD, DTN (th);
- CB,GV,NV (th);
- Luu: VT.




