PHONG GD&DT VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
THI TRAN VAN GIANG

Thi tran Van Giang, ngay 22 thang 02 ndm 2023
S6: 10/KH-THTTVG

KE HOACH
Cong tac Van thw Luu trir nam 2023

Can ctr Luét Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cir ké hoach sé 29/KH-UBND ngay 17 thang 02 nam 2023 cua
UBND huyén Van Giang vé ké hoach cong tac van thu luu trir huyén Van Giang
nam 2023.

Truong Tiéu hoc Thi Tran Vin Giang xay dung ké hoach cong tac vin
thu, luu trir ndam 2023 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau trong nha truong trong viée
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir; ndng cao trach nhiém cua cén bg,
cong chire trong viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidéu vao luu trit co quan.

- Hoat dong van thu, luu trir nha truong di vao né nép va thuc hién dung
cac quy dinh ctia phép luat vé cong tac van thu, luu trir; khai thac c6 hiéu qua
cac tai liéu dugc dua vao luu trlr theo quy dinh.

2. Yéu clu:

- Hiéu truong can cir tinh hinh thyc té cia nha truong, xay dung ké hoach
cong tac van thu luu trir nam 2023 va td chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir
dat hiéu qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc ti€u chi danh gia mic d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao déi véi
cong chirc, vién chirc, danh gia thi dua hang nim dbi véi ca nhan.

I1. NQI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan 1y, chi dao, hwéng din vé vin thw, luu triv

a. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tdc vin thw lwu triv

Thudng xuyén tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir, Nghi dinh s
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu luu trir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ciia Chinh phu vé cong tac van thu; Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thi tuéng Chinh pht vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai



b. Xay dung, ban hanh c4c van ban vé ¢ong tic vin thy lwu triv va ¢4

- Ra s0dt, bd sung danh myc hé so cong viéc va bang thei han t3; lidu co
quan; ché d¢ bao c4o thng ké cong téc van thu, Ivu trit va tai ligy [y tri.

- Ung dung CNTT trong céng tac van thy luu triv va trién khai c4c cong
viéc thudc linh VUcC van thu luy try,

cula can b, gido vién, nhan vién.
A .A e ~
2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, lru trip
a. Cong tic vin thy

19/01/2011.
- Viéc quan 1y vin ban di, dén :



+ Cap nhat vao sb, sép xép, luu déy dua cac vin ban.

+ Cép nhit vao sb va guri vin ban di dam bao dung thoi gian theo yéu ciu.

+ Sap xép ban luu van ban di bao dam dung theo quy dinh.

- Ung dung CNTT trong céc hoat dong van thu, luu trit; phan mém quan
Iy nhén sy, phat huy gia trj tai liéu lwu tri.

- Thyc hién vi€c quan ly va str dung con d4u, quén ly cong van di - dén; 1ap
hé so cdng viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao Iuu trix theo quy dinh.

- Stra ddi, bd sung danh muc ho so cong viéc nam 2023; Thuc hién viéc
14p hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

b. Cong tac lwu trir

- Xay dung K& hoach, b tri ngudn kinh phi va té chirc thyc hién viéc thu
thap, giao ndp, chinh 1y tai liéu dua vao luu trir co quan; xir 1y tai liéu ton dong
theo quy dinh cua phép luat.

- Khai théc, str dung tai liéu lwu trit cua nha truong c6 hiéu qua.

- BO trf céc diéu kién vé co s vét chét, trang thiét bi, phuong tién thiét
yéu bao V€, bao quan an toan tai liéu. Thudng xuyén kiém tra, thuc hién viéc
bao tri, stra chita, vé sinh kho, tai liéu luu trir.

I11. T4 chirc thue hién

- Xay dung, trién khai ké hoach thyc hién cdng tac van thu, luu trir ndm
2023 cua nha truong dang tai cong khai trén cong thong tin dién tir.

- Tang cudng img dung cng ngh¢ thong tin, quan 1y chat luong theo tidu
chuan ISO 9001:2015 vio cOng tac van thu, luu trir.

- Phan cong dong chi Dang Thj Nhung phu trach cdng tac van thu luu trix

- Thyc hién ché do thong tin béo cdo giri v& PGD&PT, UBND Huyén
(qua phong Néi vu).

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cua Truong
Tiéu hoc Thi trdn Vin Giang. Yéu ciu céc t& chuyén mén, can by, gido vién,
nhan vién cong tac giang day tai truong c6 trach nhiém va nghia vy thuc hién
nghiém tic ké hoach dé ra./.

Noi nhén:

- Phong ndi vy huyén VG:

- CB-GV-NV (céng TTDT);
- Luu: VT.
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