PHONG GD VA PT PHU QUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH VA THCS Déc 1ap —Tw do — Hanh phic
NGUYEN TRUNG TRUC
S6: 77/KH-TH&THCS Duong Dong, ngay 28 thang 7 nam 2021
KE HOACH

Thuc hién Cong tac van thw, Luu trir nam 2021
cua Trwong TH va THCS Nguyén Trung Truc

Cén cir ké hoach s6 12/KH-PGDDT ngay 07/01/2021 ciia Phong Gido duc
va Dao tao Phi Qudc vé Cong tac van thu, luu trt nam 2021.

Truong TH va THCS Nguyén Trung Truc xay dung ké hoach thuc hién
cong tac van thu, luu trit ndm 2021 cua don vi, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

- Nang cao nhan thirc ciia vién chirc trong don vi vé vai tro, tim quan trong
cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai liu luu trix.

- Tang cuong cong tac quan Iy nha nude va hoat dong van thu, luu trir d6i
voi don vi di vao né nép va thyc hién ding cac quy dinh cua phap luat Ve cong tac

van thu, luu triv dong thoi 1a co sé dé don vi xay dung ké hoach va t6 chirc thuc
hién cong tac van thu, luu trir ndm 2021.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU:
1. Cong tac quéan ly nha nwéc vé vin thw, hru trir:

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trix
nhu: Luat Luu trir va cac van ban co lién quan dén cong tac van thu, luu trit cho
can b, vién chirc vé vai tro, tim quan trong cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trir;

- Can ctr vao céac van ban quy pham phap luat, cic van ban chi dao cua B0
Noi vu va cac van ban hudng dan nghiép vu ctia Cuc Vin thu, Luu trir Nha
nudc, ... tién hanh xay dung cac quy dinh, van ban chi dao, huong dan thyc hién

thudc tham quyén cta don vi vé cong tac van thu, luu trit pht hop vé6i cac quy dinh
cua phap luat hién hanh;

- Thuc hién ché d6 bao cdo, thong ké vé cong tac vin thu, luu trir theo quy
dinh;

- Tang cuong cong tac kiém tra, hudng din nghiép vu van thu, luu trir dbi
v6i1 don vi.

2. Cong tac xay dung va ban hanh van ban:

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2021;

- Pho bién cac Quy dinh vé the thic va k§ thudt trinh bay van ban theo
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo No1 vu hudng dan thé thic



va k¥ thuat trinh bay vdn ban hanh chinh; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020, Nghi dinh vé cong tac van thu.

- Huéng dan thuc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudce trong linh vuc van
thu, Iuu triv;

- Tung budc xay dung hé théng cong cu tra ctru nhu: Muc luc hd so, sb
quan ly, khai thac sir dung tai licu,...

3. Cong tac chi dao hwéng din, kiém tra:

- Thyc hién thdng nhat cic ndi dung quan 1y cong tac van thu, luu trit nhu:
Soan thdo van ban; thé thirc va ky thuit trinh bay van ban; dang ky, quan ly van
ban di, dén; lap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trit co quan;
quan ly st dung con dau; bao quan tai licu...;

- Ung dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu, luu tri;

- Thyc hién bao cdo, théng ké cong tac van thu, luu tri.

4. Cong tac to chirc, can bd:

- Phéan c6ng, bd tri vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir dam bao tiéu
chuan, nghi¢p vu ctiia nganh, vién chtrc van thu, luu trit.

- Thyc hién day du ché d6 cho vién chic 1am céng tac van thu, luu tri.

- Cir vién chuc truc tiép 1am cong tac van thu luu trit tham gia cac 16p tap
huan, boi dudng nghiép vu.

I1I1. TO CHUC THU'C HIEN:

- T6 chire trién khai ké hoach cong tac van thu, luu trit niam 2021 dén ting
can bg, vién chuc trong don vi.

- Pho Hiéu trudéng, cac doan thé, cac to va bod phan quan tri¢t va td churc
thuc hién ké hoach da dé ra.

- Can b, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong trong don vi nghiém tic
thuc hién ké hoach dé ra.

- Can cr vao ndi dung ké hoach va tinh hinh thyc té bo phan Vian thu xay
dung ké hoach, trién khai thyc hién tot cong tac van thu, luu trit ndm 2021. Thyc
hién tot ché do bao cdo dot xuat, bao cio dinh ky theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach Thuc hién Cong tac van thu, Luu trit ndm 2021 cua
Truong. D€ nghi toan thé CB, GV, NV, NLD nghiém tac trién khai va thyc hién./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;

- PHT, cés: t0, doan thé, bd phan;
- Toan thé CBGVNV;

- Website cua trudng;
- Luu: VT, HT, ho so.
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