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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir ndm 2024

Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh Phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén moéi trudng dién tir; Quyét dinh sé 458/QD-TTg
ngay 03/4/2020 cia Thu tudng Chinh phii phé duyét Bé an “Luu trit tai liéu dién
tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”; Ké hoach sb 19/KH-UBND
ngay 31/01/2024 cia UBND thanh phd Hai Phong vé cong tac van thu, luu trix
nam 2024 trén dia ban thanh phb Hai Phong; Ké hoach sé 188/KH-SGDDT ngay
16/02/2024 cua S¢ Gido duc va Dao tao Hai Phong vé Ké hoach cong tac van thu,
lwu trit ndam 2024. Truong THPT Nguyén Khuyén xay dung Ké hoach cong tac
van thu, Ivu trit nam 2024 v&i nhitng ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thirc trach nhiém cua nguoi dimg dau trong viéc chi dao va
thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trit; dé ra nhitng nhiém vy, giai phap
nham timg buéc khic phuc nhitng ton tai, han ché trong cong tac van thu, luu trix
trong nha trudng.

- Pinh hudng mot s6 nhiém vu trong tdm trong viéc thuc hién cong tac vin
thu, luu trit ndm 2024, ¢am bao thuc hién théng nhat, ¢ong bo, hiéu qua, ding quy
dinh cuaa nganh.

- Cung ¢b va tang cuong hiéu luc, hiéu qua cdng tac quan Iy Nha nudc vé
van thu, luu trit trong toan nganh. Tur d6, nang cao hiéu qua cong tac quan ly Nha
nudc vé vin thu trong nha truong timg bude di vao né nép va thyuc hién dung cac
quy dinh cta phéap luat.

- Timg budc hién dai hoa cong tac van thu, luu trit dé thyuc hién tét hon viéc
chi dao, diéu hanh, dap (ng yéu cau cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu cau

- T6 chuc xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir ding cac noi dung
yéu cau, phd hop dé van dung vao tinh hinh thuc té cua nha treong; bdo céo két
qua viéc to chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.
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- Két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit 12 mot trong nhiing tiéu chi
danh gid mac do hoan thanh nhiém vu dugc giao cua ngudi dimg dau, vién chuc
1am cong tac van thu, luu trir va tap thé nha trudng

11. CAC NHIEM VU CAN THUC HIEN

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

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trix

- Tang cudng to chac tuyén truyén, phé bién Luat Luu trit, Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu, Nghi dinh s6
45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh pha vé thyc hién tha tuc hanh chinh
trén moi trudong dién tir; Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu
tuéng Chinh phi phé duyét DBé an "Luu trir tai liéu dién tir cua cic co quan nha
nudc giai doan 2020-2025"; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua
Bo Noi vu quy dinh quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Thong tu s6 13/2023/TT-
BNV ngay 31/8/2023 huéng dan luu trit hd so thil tuc hanh chinh dién ta; cac ké
hoach, hudng dan cia Uy ban nhan dan thanh phd, cac quy dinh caa phép luat vé
cong tac van thu, luu trir.

- T6 chirc tuyén truyén cac quy dinh caa phap luat vé cong tac van thu, luu
trir bang céc hinh thac nhu: huéng dan, kiém tra, ban hanh vin ban va ding tai
trén cac phuong tién thong tin dai ching, cong thong tin dién tir cia truong, t6
chuc riéng hoic 16ng ghép trong céac hoi nghi, kiém tra nham nang cao nhan thic
va trach nhiém cuaa tirng can b, vién chirc trong cong tac van thu, luu trir.

b) Xay dung va ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac van thu,
luru tri.

- Tang cudng nang cao vai trd quan ly Nha nuéc vé van thu, luu trit trong
nha truong.

- Can ct tinh hinh thyc té, ra soat, ban hanh méi hoic stra doi, bd sung cac
van ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit (Quy ché cong tac vin
thu, Iuu trir; ké hoach cong tac van thu, luu trit, ké hoach chinh ly tai liéu ton dong
cac nam tré Vé trude; huéng dan lya chon tai liéu luu trit dé s6 hoa; Danh muc hd
so hang nam, chi dao cong tac 1ap hd so cong viéc va thu thap ho so, tai liéu vao
lwu trir ctia nha trudng; thuc hién quy dinh vé bao vé bi mat Nha nudc trong cong
tac van thu, luu trir...) dam bao cac hoat dong nghiép vu duogc thuc hién théng
nhét, ding quy dinh.

c) Cong tac st dung can bo

B& tri, sap xép bién ché chuyén trach trong tong sé bién ché duoc giao thuc
hién cong tac van thu, luu trir dam bao dap Gng tiéu chun, trinh d6 chuy@n mdn
nghiép vu, to chic bd tri dao tao, bdi dudng bao dam tiéu chuan nghiép vu cua
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vién chirc van thu, luu trir theo quy dinh. Thuc hién day du céc ché do phu cap doc
hai va boi dudng hién vat cho vién chirc lam cong tac lwu trit theo quy dinh hién
hanh.

d) Cong tac tap huan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phép luat vé
van thu, luu tri.

- Xay dung ké hoach, bé tri vién chac van thu tham gia tap huan nghiép vu
cong tac van thu, luu trix, tap trung vao cac ndi dung veé 1ap ho so cong viéc, hd so
dién tir va luu trir tai liéu dién tar.

- Kiém tra, huéng dan nang cao hiéu qua cong tac quan ly, chi dao, huéng
dan cong tac vin thu, luu trit tai nha trudng, nang cao trinh d6 d6i ngil vién chirc
lam cong tac van thu, luu trit cia nha trudng, dac biét dap tng yéu cau trong giai
doan thuc hién Chinh phu dién tur.

2. Tirng bwoc hién dai hoa cong tac van thw, lwu triv

- Tang cuong ang dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir;
thuc hién va ang dung triét dé tinh ning phan mém HP.eOffice dam bao yéu cau
cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tang cuong thuc hién van thu, luu trir dién ti, dic biét 1a trién khai l1ap hd
so dién tir va thu thap ho so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

- Tiép tuc thuc hién cac nhiém vu tai K& hoach sé 145/KH-UBND ngay
26/5/2020 caa UBND thanh phd trién khai thuc hién Quyét dinh sé 548/QD-TTg,
Ké hoach s6 05/KH-UBND ngay 11 thang 01 nim 2021 cia UBND thanh pho vé
s6 hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh con hiéu lyc thugc tham quyén giai
quyét cua thanh phé va cong van 9724/UBND-NV2 ngay 15 thang 12 nim 2021
ctia UBND thanh phé vé trién khai luu trit hd so, thu tuc hanh chinh dién tu.

- Thuyc hién sé hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai nha truong
nham trién khai Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phu vé
thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir. Quan Iy, to chuc khai thac sir
dung, phat huy c6 hiéu qua gia tri tai liéu luu trir.

3. Quan Iy, phat huy gia tri tai liéu Iwu trir

- Nang cao chat luong cong tac 1ap hd so cong viéc va thu thap hd so vao
Luu trt nha truong.

- Tiép tuc thuc hién Dé &n chinh ly tai liéu ton dong theo Quyét dinh sb
334/QD-UBND ngay 12/02/2019 cta Uy ban nhan dan thanh phé. Thuc hién tiéu
hay tai lieu hét gia tri dung quy dinh cta phap luat.



4

- T6 chirc phuc vu ¢6 hiéu qua nhu cau khai thac va sir dung tai liéu cua cac
co quan, td chtc, ca nhan dam bao dung quy dinh.

- Bé tri da dién tich kho va cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu tai
kho luu trir tai nha truong.

4. Nhitng nhiém vu cu thé

- bang ky, thyc hién thu tuc phat hanh, chuyén van ban di.

- Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

- Sép xép, bado quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban.

- Quan Iy S6 dang ky van ban.

- Quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua don vi; cc loai con
dau khac theo quy dinh.

- Quan ly hé théng: Béng tbt nghiép THPT, Hoc ba, S6 Goi tén ghi diém, S6
dang bo.

4.1. Sir dung hé thong phan mém HP.eOffice

- Vian ban dén: Chuyén giao van ban dén cho Hiéu truong xir Iy.

- Vin ban di: Chuyén vin ban dy thao cho Hiéu truong duyét. Sau khi duoc
duyét thi lay s6, ky s6 va phat hanh van ban, chuyén vin ban di theo quy dinh.

4.2. Soan thao, trinh bay, qudan Iy van ban di

- Soan thao, trinh bay

- Xac dinh tén loai, n¢i dung va muic do khéan cta vin ban can soan thao;
thu thap, xir Iy thong tin ¢ lién quan; soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thic
va k¥ thuat trinh bay.

- Quan ly van ban di

+ Cép sé, thot gian ban hanh van ban;

+ Ky s6;

+ Pang ky vin ban di: bang Hé théng, hang thang duoc in ra gidy day du
cac thong tin theo mau SO dang ky vin ban di, dong sé dé quan 1y.

+ Nhén béan, dong dau, phat hanh: Theo quy dinh

Néu vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung, thé thirc, k§ thuat
trinh bay phai dugc stra doi, thay thé.

- Luu trr

+ Vin ban gidy: Ban gdc van ban duoc luu lai sap xép theo th ty dang ky,
tung loai van ban.

+ Vin ban dién tir: Ban gdc van ban dién tir da ky sé (hodc Scan) dugc luu
trén Hé thong phan mém HP.eOffice.

4.3. Quan Iy vin béin dén

- Chuyén giao van ban dén cho hiéu trudng trén hé thong HP.eOffice.
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+ Néu c6 vian ban dén bang gidy thi thuc hién Scan dang nhap vao hé thong.

+ Néu c6 vin ban dén tir vpdt.hpnet.vn hodc gmail thi thuc hién chuyén
dang nhap vao hé thong

+ Cac van ban mat: thuc hién theo quy dinh

- S6 dang ky van ban dén duoc in ra gidy day du cac thong tin theo mau va
dong so dé quan 1y.

- N6i dung chi tiét cac van ban duoc luu trén may tinh theo thir ty thoi gian
va tung thang, ndm hanh chinh.

4.4. Quan Iy va sir dung con diu

- Bdo quan an toan

- Chi giao con dau cho ngudi khic khi duge phép bang vin ban cuia ngudi
c6 tham quyén. Viéc ban giao con dau phai duoc 1ap bién ban.

- Truc tiép déng dau, ky s6 vao vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh va
ban sao van ban. Chi dong diu vao vin ban di c6 chit ky ctia nguoi c6 thim quyén

- D4u dong phai rd rang, ngay ngan, diing chiéu va ding diing muc didu mau
do theo quy dinh.

4.5. Quan ly cdc loai hé so luu vinh vién khdc

- Bang tot nghiép THPT;

- Hoc ba;

- S6 Goi tén va ghi diém;

Thuc hién theo cac quy dinh hi¢n hanh.

I1. TO CHUC THUC HIEN

- Cian ctr K& hoach nay, cu thé hoa ké hoach va trién khai thuc hién hiéu
qua, pht hop thuc té cia nha truong. Béo céo Sé Gigo duc va Pao tao Hai Phong
vé két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir nim 2024 (qua Van phong S&) trudc
ngay 15/11/2024.

- Chua dong tuyén truyén, phd bién cac quy dinh méi va trach nhiém cua
Vién chtic trong cong tac van thu, luu trir cua nha truong; dam bao viéc thuc hién
nghiém tac, ding quy dinh.

- B4 tri kinh phi, dau tu co s vat chat, trang thiét bi dam bao cho cong tac
van thu, luu tri.

- T6 chue thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu
trix, dac biét 1a viéc ky sb van ban, 13p hd so dién tir va luu trix hd so dién ti.

- Thyc hién chinh ly tai liéu tén dong theo Quyét dinh s6 334/QD-UBND
ngay 12/02/2019 cia Uy ban nhan dan thanh phé. Lwa chon, sé héa d6i véi nhitng
tai liéu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién, co tan suat st dung cao, cé tinh trang
vat ly kém.
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- Thuc hién sb hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo ké hoach caa
Uy ban nhan dan thanh phé.

- Tang cuong Kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé vin thu,
lwu trit tai nha truong, dam bao viéc to chuc thuc hién nghiém tdc, théng nhat
dung quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach van thu, luu trit nam 2024 cta truong THPT Nguyén
Khuyén, can ct vao ké hoach ndy yéu ciu can bo, gido vién, nhan vién nghiém tuc
thuc hién./.

Noi nhan:
- S6 GD&DPT Hai Phong;
-PU, BGH;

- CTCBb, BTBTN, KT;
- Luu: VT.

Pham Huy Hung
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