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SO GDDT TINH BINHDUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
8$6: %4 /KH-THPTNPC Thit Ddu Mg, ngay 09 thang 05 nim 2024
KE HOACH

Thuwe hi€n ¢ong tac vian thw, lwu trit nam 2024

Can ct Luét Luu trir ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
cOng téc van thu;

Cin cir K& hoach sé 1060/KH-UBND ngay 08/3/2024 cta Uy ban nhan
dén tinh thyc hién cong tac vin thu, lvu trit ndm 2024;

Can o Ké hoach s6 877/KH- SGDDT ngay 23/04/2024 cia S& GDDT
tinh Binh Duong vé viéc thyc hién cong tac vin thu, luu trit ndm 2024;

Trudng THPT Nguyén Pinh Chiéu xay dung ké hoach thurc hién cong tac
van thu, luu trir ndm 2024 véi nhitng ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. T4 chic trién khai cac nhiém vu c6ng téc vin thu, luu trit theo quy dinh
hién hanh, gép phin ning cao hidu qua giai quyét cong viée, dap ting yéu cau
cai cach hanh chinh, chuyén ddi sb trong giai doan hién nay. Tang cudng cong
tac quéan 1y nha nudce vé vin thu, luu tri, bio vé va phat hu¥ gia tri tai liéu luu
trit; nAng cao vai trd, trach nhiém cia ngudi dimg déu trong quan 1y, chi dao va
t6 chirc thuc hién cong tac vin thu, huu tri.

2. Vién chitc, nhan vién c6 trach nhiém thyc hién cng tac vén thw, luu trit
thudc pham vi quan Iy theo ding quy dinh, pht hop véi tinh hinh thue t&. Tép
trung viéc lap hd so va giao np hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich
st, déc biét 1a viee lap hé so luu trit dién tir.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cdng tac vin thu, lwu trit

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh ctia phép luit vé cong tac
van thu, luu trir cho vién chire, ngroi lao dong. Trong dd, tap trung tuyén truyén
v& c4c ndi dung ctia Luét Luu trit, Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh pht v& c6ng tac vin thu, cic van ban huéng din, quan 1y tai liéu luu
trir dién tr nhu: Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi tudng
Chinh phtt v& viéc giri, nhén van ban dién tr gitta cic co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuéc, Théng tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B
N6i vu v& viée quy dinh tiéu chudn dir lidu théng tin ddu vao va yéu ciu béo
quén tai liéu luu trir dién tir. Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016
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cua Bé Gido duc va Pao tao quy dinh théi han bdo quan tai liéu chuyén mén
nghiép vy clia nganh gido duc. Céng vin sé 370/VILTNN-BNV ngay
10/5/2022 cia B6 Noi vy vé viée lap hd so dién ti va ndp luu hd so dién tiF vao
Luu trit co quan trén Hé thdng quan 1y t3i lidu dién tir va cac van ban chi dao,
hudng dén vé cong téc van thu, luu tri.

2. Xiy dung, ban hanh va sira d6i, bb sung cic viin ban quan Iy, vin
bin hwéng din nghiép vu vé vian thw, luu triv

Tang cudng trién khai thyc hién viéc ra soét, sita dbi, bd sung va ban hanh
cac van ban hudng din vé cong tdc van thw, luu trit d& pht hop vai tinh hinh
thye tién tai nha trudng, bao dam ding quy dinh phép luat, cu thé nhu sau:

- Ban hanh hodc sira d6i Quy ché van thy, luu trit hang nim & phi hop
v6i tinh hinh thuc tién tai don vi.

- Xay dung K& hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2024.

3. Cong tdc td chirc tip huin, bdi dudng nghiép vu

Tham gia ddy du cac 16p bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit do S& Gido
duc va Pao tao tb chuc dé nang cao trinh d§ chuyén mén. Thyc hién t6t ché dd
phu cAp ddc hai, bdi dudng cho vién chite, nhin vién theo quy dinh hién hanh.

4. Kiém tra viéc thue hién cic quy dinh ctia phap lujt vé cbng tic vin
thw, lru triv

- Ban Thanh tra nhan dén kiém tra cong tac hanh chinh trong d6 ¢ ndi
dung kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trit tai don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé cdng téc van thu,
lvu trir tai cac don vi.

5. Ung dung cong nghé thdng tin trong cbng tic viin thw, luu triv

Nghiém tiic trién khai thyc hién quén Iy tai lidu dién i, chit ky sb va ing
dung phdn mém quén 1y vin ban cia tinh. Bao dim thng nhét, lién thong vin
ban, dit lidu dién tr timg cAp. Hoan thién Hé thdng quan 1y vin ban diéu hanh
theo quy dinh tai Nghij dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu
v& cong tac van thu.

6. Quan 1y, sip x&p tai liéu tai Luu trit co quan, Luu trit lich si

6.1. Cong tic té chire, sdp xép tai ligu luu triv tai don vi

- Nhém hoan thién luu trit hd so ctia Trudng THPT Nguyén Dinh Chiéu,
cac td chuyén mén, cic bd phén thude khéi van phong phéi hop véi Vin thu
thuc hién luu trit hd so tai kho tam sau khi két thac hoc ki 1va hoc ki 2.

- Cé4c loai hd so, t3i liéu cn duge sip xép vao céc loai kep file, hop dé
bao vé va st dung 1au dai.

- Hd so it sir dung nén luu trong cac thing hd so, danh dAu sb thir tu .

- Hd so, tai liéu thudng xuyén sir dung nén dé & cac to, ké dé d& dang tim
kiém.
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- Sir dyng céc loai gifly ghi chi @ d& dang phén biét cic loai hd so va tim
ki€m tai liéu.

6.2. Cong tdc thu thdp ho so, tai ligu vao Liwu triv co quan

Xay dung ké hoach sép xép hd so, tai lidu theo quy dinh.

6.3. Phin logi ho so

- Phan chia theo chi d&: Cac loai tai 1idu, hd so cling loai nén luu trit ciing
nhau, phén chia theo chu dé s& thuan tién cho quan ly, tim kiém.

- Phan chia theo thdi ky: Phan chia theo 6 thang d4u nim, 6 thang cubi
nim duong lich; theo quy; theo thang; theo hoc k¥ hodc theo ndm hoc tuy theo
ting loai tai liéu.

6.4. Sdp xép theo thoi gian

- S#p xép theo thdi gian: Ghi cht cic mbc thdi gian & bén ngoai vi tri dé
quan sat nhét.

- Sép xép theo mAu tu: Sip xép céc tai 1iéu theo thir ty bang chif cai.

- Sfp xép theo tinh chét hd so: Hd so da gial quyét xong, dang xir Iy hoic
cho phan hdi.

6.5. Cong tic bdo vé, bao quén va s dung tai lidu lwu trit

- Thue hién tbt cong téc bao v&, bio quan, khai théc, sit dung hiéu qué tai
liéu luu tri¥ .

- Tiép tuc thuc hién cdng tic sép xép hd so, tai lidu tai kho luu trit . B tri
trang thiét bi bao quan an toan hd so, tai liéu luu trit tai don vi.

- Vién chitc Vin thu thuong xuyén kiém tra kho luu trit bdo quéan an todn
tai lidu luu trit, trénh tinh trang méi mot, mua bio, chdy nd lam hu hai tai liéu
Iuu trit.

7. Lap danh muc hd so

Ban hanh Danh muc hd so nim 2024; Danh muc thanh phén tai lidu ndp
luwu vao Luu trir co quan theo quy dinh tai Théng tu s6 27/2016/TT-BGDPT
ngay 30/12/2016 cia Bo Gido dyc va Pao tao quy dinh vé thoi han bao quan
tai 1iéu chuyén mon nghiép vu clia nganh gido duc.

8. Kinh phi thue hién

Kinh phi thuc hién cdng tac vin thu, luu trit duge bb tri theo quy dinh ctia
Luét Luu trir, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé
cong tac van thu va cac vin ban huéng dan c6 lién quan.

IIL. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban Giam hiéu x4y dung ké hoach va trién khai thuc hién céng tac vin
thu, Iwu trit nim 2024 dén toan thé cén bd, gido vién, nhan vién trong trudng.

2. Vién chiic vin thu, luu tri va cac bd phén, vién chirc 1am cac cong viéc
¢ lién quan dén hd so s sach phai nghiém téc thyc hién theo ding ké hoach.
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3. Trong qué trinh thwc hién néu cé phét sinh khé khin, vuéng méc
trudng kip thoi phan hdi v& Vin phong trudng dé dugce huéng dan thyt hién.

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
- Vin phong S& GDDT; 5

- Ban Giam hiéu;

- Can b, giao vién, nhén vién;
- Webiste, Vnedu;

- Bang tin;

- Luu: VT, Thu.

PHO HIEU TRUONG
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