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KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trir nim 2023

Thue hién Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phii vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phi vé
thue hién thu tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir; K& hoach s6 16/KH-UBND
ngay 18 thang 01 niam 2023 ctia UBND thanh phd Hai Phong vé cong tac vin thu,
Iwu trit nim 2023 trén dia ban thanh phd Hai Phong; Ké hoach sé 14/KH-SGDDT
ngay 02 thang 02 nim 2023 cua S& Gido duc va Pao tao Hai Phong vé Ké hoach
cong tac van thu, luu trit nim 2023. Truong THPT Nguyén Khuyén xay dung Ké
hoach cong tdc van thu, luu trlt ndm 2023 v§i nhitng ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU |

1. Muc dich

- Nang cao nhan thirc trach nhiém cta ngudi ding dau trong viée chi dao va
thue hién cdc nhiém vu cong tac van thu, luu trit; d& ra nhitng nhiém vu, giai phap
nham timg bude khic phuc nhitng ton tai, han ché trong c6ng tac van thu, luu triy
trong nha trudng.

- Pinh huéng mot sd nhiém vy trong tim trong viéc thuc hién cong tac van
thur, Iuu trir ndm 2023, dam bao thuc hién théng nhét, déng bd, hi€u qua, ding quy
dinh cuia nganh. ‘

- Ciing ¢ va ting cudng hiédu luc, hidu qua cong tac quan 1y Nha nuée vé
vén thu, luu trlr trong toan nganh. T d6, nang cao hi€u qua cong tdc quan ly Nha
nuée vé vin thu trong nha trudng timg bude di vao né nép va thyuc hién ding cac
quy dinh cta phép luit. g -

- Tung budc hién dai héa cong tac van thu, luu trix dé thuc hién tt hon viéc
chi dao, diéu hanh, dap timg yéu cdu cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu ciu

- T6 chirc x4y dung Ké hoach cong tic van thu, Luu trit ding cc ndi dung
yéu ciu, phit hop dé van dung véo tinh hinh thue t& cta nha trudong; béo cdo két
qua viéc to chire thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Két qua thyc hién cong tac van thu, luu trit 1 mét trong nhiing tiéu chi
danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ctia ngudi diung dau, vién chirc
1am cong tac vin thu, luu trit va tap thé nha truong.
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II. CAC NHIEM VU CAN THU'C HIEN

1. Céng tac quan ly, chi dao, huwéng din c6ng tac van thw, luu triv

a) Cong tac tuyen truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trit

- Tang cudng td chic tuyén truyén, phd bién Luéat Luu trit, Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu, Nghi dinh sd
45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tir; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu
tuéng Chinh phu phé duyét Pé 4n "Luu trir tai liéu dién tr cia cic co quan nha
nuéc giai doan 2020-2025", Thong tu sb 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua
Bo6 Nbi vu quy dinh quy dinh thoi han bao quén tai liéu, cac ké hoach, huéng din
cia Uy ban nhan dan thanh phé, céc quy dinh cua phap luat vé cong tac vin thu,
luu triv.

- T4 chire tuyén truyén céc quy dinh cia phap luat vé cong tac vin thu, luu
tr{t bing cac hinh thtrc nhu: hudng dan, kiém tra, ban hanh vin béan va ding téi trén
cac phuong tién thong tin dai ching, cong thong tin dién tir clia truong, t6 chirc
riéng hodc 1dng ghép trong céc hoi nghi, kiém tra nhdm nang cao nhan thic va
trach nhiém cuia timg can b, vién chuc trong cong tac van thu, luu trir.

b) X4y dung va ban hanh van ban quén ly, huong din vé cong tac van thu,
luu tri '

- Ting cudng néng cao vai tro quan ly Nha nudc vé vin thu, lvu trit trong
nha truong.

- Cin ctr tinh hinh thuc té, ra soat, ban hanh méi hodc stra dbi, bd sung cac
vin ban chi dao, huéng din vé cong tac van thu, luu trir (Quy ché cong tic vin
thu, luu trir; ké hoach cong tac van thu, luu trit, ké hoach chinh ly tai liéu ton dong
cac nim tré vé trude; hudng dan lya chon tai ligu luu trit dé sb héa; Danh muc hd
so hang nam, chi dao cong tac lap hd so cong viéc va thu thap hd so, tai liéu vao
luu trlt cia nha truong; thue hién quy dinh v& bao vé& bi mat Nha nudc trong cong
tac van thu, luu trir...) ddm bdo cac hoat dong nghiép vu dugc thyc hién théng
nhét, ding quy dinh. '

¢) Cong tac str dung cén bd

B4 tri, sép xép bién ché chuyén trach trong tbng sd bién ché dugc giao thuc
hién c6ng tac van thu, luu tri, td chic bd tri dao tao, bdi dudng bao dam tiéu
chuin nghiép vu cla vién chirc van thu, luu trit theo quy dinh. Thyc hién day du
cac ché a6 phu cdp doc hai va bdi dudng hién vt cho vién chirc 1am cong tac luu
trit theo quy dinh hién hanh. '

d) Cong tac tap huén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luét vé
van thu, luu trir.
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- Xay dung ké hoach, b6 tri vién chirc van thu tham gia tdp huén nghiép vu
cong tac van thu, luu trit, tdp trung vao cac ndi dung vé 1ap hd so cong viée, hd so
dién tor va luu trir tai liu dién ti.

- Kiém tra, huéng din nang cao hiéu qua cong tac quan ly, chi dao, hudng
dan cong tac vin thu, luu trit tai nha trudng, nang cao trinh do ddi ngii vién chirc
lam cbng tac van thu, luu trir cta nha truong, dic biét dap Gmg yéu cau trong giai
doan thuc hién Chinh phu dién tu. |

2. Tirng bwéc hién dai héa cong tac van thw, lru triv

- Thuc hién va tng dung triét dé tinh ning phin mém HP.eOffice dam bao
yéu ciu ctia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

- Tang cuong thuc hién van thu, luu trir dién tir, dic biét 13 trién khai 14p hd
so dién tir va thu thap hd so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP
va Théng tu s6 02/2019/TT-BNV.

- Tiép tuc thuc hién cac nhiém vu tai K& hoach sé 145/KH-UBND ngay 26
thang 5 nim 2020 ctia UBND thanh phé trién khai thuc hién Quyét dinh s
548/QD-TTg, Ké hoach sé 05/KH-UBND ngay 11 thang 01 ndm 2021 cia UBND
thanh phd vé sb hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh con hiéu luc thude thim
quyén giai quyét cua thanh phd va céng vin 9724/UBND-NV2 ngay 15 thang 12
nam 2021 ctia UBND thanh phd vé trién khai Iuu trit hd so, th tuc hanh chinh.

- Thuc hién s6 héa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai nha trudong
nhdm trién khai Nghi dinh s§ 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cta Chinh phu vé
thuce hién thd tuc hanh chinh trén méi truong dién tir. Quan 1y, td chire khai thac sir
dung, phat huy c6 hi¢u qua gia tri tai liéu luu trir.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai liéu luu triv

- Nang cao chét lugng cong tac 1ap hd so cong viée va thu thap hd so vao
Luu trit nha truong.

- Tiép tuc thyc hién D& 4an chinh 1y tai liéu tdn dong theo Quyét dinh sb
334/QD UBND ngay 12/02/2019 ctia Uy ban nhan dan thanh pho Thuyc hién tiéu
hity tai liéu hét gia tri diing quy dinh cta phap luat.

- T6 chirc phuc vu ¢6 hiéu qua nhu cu khai thac va st dung tai li¢u ctia cac
co quan, t6 chirc, c4 nhan dam bao dung quy dinh.

- B tri du dién tich kho va céc trang thiét bi dé bao quan an toan tai lidu tai
kho luu trit tai nha truong.

4. Nhirng nhiém vu cu thé '

- Bang ky, thuc hién thi tuc phét hanh, chuyén vin ban di.

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

- Sép Xép, bdo qudn va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban Iuu van ban.
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- Quan ly S6 ding ky vin ban.

- Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoéa bi mat cua don vi; cic loai con
déu khac theo quy dinh.

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

4.1. Sir dung hé théng phan mém HP.eOffice

- Van ban dén: Chuyén giao vin ban dén cho Hiéu trudng xu ly.

- Vin ban di: Chuyén van ban du thdo cho Hiéu trudng trinh duyét. Sau khi
dugc duyét thi 1dy s6 vin ban va phat hanh vin bén, chuyén van ban di theo quy dinh.

4.2. Soan thdo, trinh bay, qudn ly vin ban di

- Soan thao, trinh bay

- X4c dinh tén loai, ni dung va mtrc do khén ctia van ban can soan thao; thu
thap, xir ly thong tin ¢6 lién quan; soan thdo vin ban ding hinh thre, thé thirc va
k¥ thuét trinh bay.

- Quan ly véan ban di

+ Cép s, thoi gian ban hanh vin ban;

+ Pang ky vin ban di: bang Hé théng, hang thang dugc in ra gidy day du cic
thong tin theo mAu S& dang ky van ban di, déng s6 d quén 1y.

+ Nhan ban, dong déu, phat hanh: Theo quy dinh

Néu vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot v& noi dung, thé thire, k¥ thuét
trinh bay phai dugc sira di, thay thé.

- Luu trie

+ Vin ban gidy: Ban gbc vin ban dugce luu lai sdp xép theo thir tu déng ky.

+ Vin ban dién tir: Ban gdc vin ban dién tir dd Scan dugc luu trén Hé thong
phan mém HP.eOffice.

4.3. Qudn Iy vin bin dén

- Chuyén giao vin ban dén cho hidu trudng trén hé théng HP.eOffice. Néu
c6 vin ban dén bing gidy thi thure hién Scan dang nhép vao hé théng.

Céc van ban mat: thuc hién theo quy dinh :

- Pang ky vian ban dén bing Hé thdng duoc in ra gidy ddy da cac thong tin
theo miu S& ding ky vin ban dén va déng sb dé quan ly.

- Noi dung chi tiét cac vin ban dugc luu trén mdy tinh theo thir ty thoi gian
va tirng thang, ndm hanh chinh.

4.4. Qudn ly va sir dung con diu

- Bdo quén an toan

- Chi giao con d4u cho ngudi khéc khi duge phép bang vin ban clia nguoi co
thAm quyén. Viéc ban giao con déu phai dugc 1ap bién ban.
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- Truc tiép dong dau, ky sé vao vin ban do co quan, td chirc ban hanh va ban
sao vin ban. Chi déng ddu vao vin ban di c6 chit ky ctia ngudi c6 thAm quyén

- D4u déng phai 18 rang, ngay ngin, dung chidu va ding dung muc ddu mau
do theo quy dinh.

4.5. Qudn ly cdc loai hé so lwu vinh vién khdc

- Bang tbt nghiép THPT;

- Hoc ba;

- S& Goi tén va ghi diém;

Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

II. TO CHUC THUC HIEN

- Can ctr Ké hoach nay, cu thé hoa ké hoach va trién khai thyc hién hiéu qua,
phi hop thuc té ciia nha truong. Bo cdo S¢ Gido duc va Pao tao Hai Phong vé két
qué thue hién cong tac van thu, luu trlt ndm 2023 (qua Van phong S&) trude ngay
15/11/2023.

- Chi1 dong tuyén truyén, phd bién céc quy dinh méi va trach nhiém cta vién
chirc trong cbng tac van thu, luu trit clla nha truong; dam bao viéc thuc hién
nghiém tuc, ding quy dinh.

- B4 tri kinh phi, ddu tu co s¢ vat chét, trang thiét bi ddm bao cho cong tac
van thu, luu trit. ' '

- Tb chirc thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap ludt vé vin thu, luu
trit, diic biét 1a viéc ky sb van ban, 1ap hd so dién tir va Iuu trit hd so dién tir.

- Thue hién chinh Iy tai lidu tdn dong theo Quyét dinh sé 334/QD-UBND
ngdy 12/02/2019 ctia Uy ban nhan dén thanh phd. Lua chon, s6 hoa doi voi nhitng
tai liéu luu trit c6 gid tri bao quéan vinh vién, c6 tin sudt sir dung cao, c6 tinh trang
vat ly kém.

- Thye hién s6 hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo ké hoach cua
Uy ban nhan dan thanh phé.

- Tang cuong kiém tra, huéng din viéc thue hién cic quy dinh vé van thu,
lwru trit tai nha trudng, dam bao viée td chire thuc hién nghiém tic, thong nhét ding
quy dinh. ‘ ‘

Trén day 1a K& hoach van thu, luu trit nim 2023 cia truong THPT Nguyén
Khuyén, can ctr vao ké hoach nay yéu cu can bo, gido vién, nhan vién nghiém tic
thue hién./.
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