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Sé: 133/KH-THBL Bdo Lic, ngay 16 thang 08 nim 2019

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam hoc 2019-2020

Cin ct tinh hinh thyc tién don vi, Truong THPT Bao Loc xay dung ké hoach trién khai
thyc hién cong tac van thu, luu trit nam hoc 2019-2020 nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao nhan thirc cia CB-GV-NV trong nha truong vé vai trd, tim quan trong cua cong
tac van thu, cong tac luu trit va gia tri cia tai liéu luu trir. Tung budc dap ing nhiém vy cai cach
hanh chinh, phuc vu cong tic quan 1y, diéu hanh cong viéc.

2. Yéu cau

Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mon va cac bd phan cin ctr ké hoach trién khai thuc hién
ding cac ndi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thyc té cua nha truong, td chirc thuc hién
t6t nhiém vu van thu, luu trir hang nam theo quy dinh. Pua hoat dong van thu, luu trit trong nha
ting bude di vao né nép va thuc hién ding cac quy dinh ciia phap luat.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

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

- Nha trudng trién khai tuyén truyén cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu
trit bang cac hinh thirc nhu: huéng dan, kiém tra, ban hanh vin ban, quan triét thdng qua cac
cudc hop hoi déng, chao c dau tuan, niém yét cong khai va ding tai trén website cua trudng ...
nham nang cao nhan thic d6i voi CB, GV, NV vé vai tro, tim quan trong clia cong tac van thu,
luu trir.
- T chuc thuc hién cong tac van thu, luu trit tp trung vao cac van dé sau:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir: Quy dinh thdi han bao quan tai lidu cia co quan
(theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 va cac quy dinh hién hanh).

+ Cong tac soan thdo va ban hanh van ban;
+ Quan 1y van ban dén, quan Iy van ban di;
+ Cong tac quan 1y va st dung con dau;
+ Lap hd so hién hanh va giao ndp hd so tai liéu vao luu trit (theo quy dinh tai Thong tu sd
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu);
+ BO tri phong luu trit va cac trang thiét bi bao quan tai lidu luu tri:
+ Pay manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit.
- B4 tri can bo lam cong tac van thu, luu trit.
- Thyc hién ché do bao céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Thong tu s6
09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B§ Noi vu.

2. Hoat dong nghi¢p vu vé vin thw, lru trir

a) Poi véi ¢éng tac van thw
- BGH, cic t6 chuyén mén, t6 van phong, cac doan thé trong nha trudng can quan tdm thyc hién
cong tac soan thao, ban hanh van ban theo huéng dan tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ctia B6 Noi vu vé viéc Hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh
chinh; ngoai thé thirc, nhitng quy dinh ctia soan thao vin ban, can luu ¥ thAm quyén ban hanh
cic vin ban (Khi vin ban sai pham cac quy dinh ma Théong tw 01 huéng dan, vin thu khong
dong dau ma yéu cau lam lai).



- Quan ly van ban di, theo ding quy trinh (vao sd, lwu vin ban di theo quy dinh). Cong tac tiép
nhén, quan ly van ban dén duogc thyc hién dung quy trinh (vdo sd, chuyén lanh dao xtr Iy van
ban dén, theo ddi, don dbc qua trinh xtr Iy dam bao thoi gian).

- Quan ly, st dung va thyc hién hdp thu dién tir, van phong dién tir lién thong theo ding quy
dinh.
- Quan 1y va sir dung con dau ciia nha trudng tuan thi dung theo quy dinh cta phap luat.
b) Déi véi cong tdc luu triv
- T6 chire thuc hién thu hd so, tai liéu di giai quyét xong vao luu trit tai co quan dang thoi
han va thu tuc quy dinh; df)ng thoi ¢6 ké hoach chinh 1y tai ligu ton dong, xac dinh gia tri tai li¢u
va tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.
- Bé tri phong, kho, ta luu triv ho so, tai liéu co quan dé dam bao an toan, 1au dai tai liéu
c6 gia tri, phuc vu cho vi€c khai thac, bao quan, str dung.
- Thuong xuyén kiém tra dinh ky ho s0, tai li¢u, v¢ sinh kho, tu chua hé so, tai lidu; thuc
hién cac bién phap phong chbng chay nd, am méc, con trang, chudt tai kho, ti luu trit.
- Hoan thién hé thdng sb sach, dir liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa hoc, thuén loi trong
khai théc, st dung tai liu;
- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh;
Thuc hién giao ndp tai liéu luu trit (theo quy dinh tai Thong tu s 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 cua Bo No1 vu huéng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao lwu trit lich st).
I11. KE HOACH CU THE
Thang Noi dung Ghi cha
- Tiép nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau ciia BGH).
- Chuan bi CSVC, VPP dé chuan bi budc vao nam hoc moi.
- Lap dy tru mua van phong pham, glay in, gidy pho to (néu hét).
- Chuén bi cac loai h6 so s6 sach cho dau ndm hoc.
- Phat ho 50 50 sach phap quy cho gido vién, cho cac 16p.
- Sap xép hoc ba cap 2 cuia hoc sinh 16p 10 méi tuyén theo 16p, 6n dinh
danh sach 16p, si s6 3 khéi.
- Trién khai cho GVCN khéi 10 1am hoc cho hoc sinh 16p 10 méi tuyén
9/2019 (nhéc hoc sinh ndp anh, khai sinh...).
- Cap phat bang TNTHPT cho HS di ra truong (theo lich trong tuan).
- Lam thu tuc cho nhing hoc sinh chuyen dén, chuyen di (néu co).
- Theo ddi cong vin dén, di (c6 s6 theo ddi chi tiét).
- Hoan tit cong tac théng ké dau nam.
- Pong dau cac HSSS cua gido vién, sd goi tén va ghi diém nhan xét thiéu,
sai giri nha truong ky theo doi trong ting thang.
- CUng véi bd phan CNTT, GVCN, hoan tat cap nhat day du chinh xac hé
thong VNPT School.
- Tiép nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).
- Cung phong CNTT trién khai cong tac ho so dién tir.
- Cap phat bang TNTHPT cho HS d4 ra truong (theo lich trong tuan).
- Theo d&i cong vin dén, di (c6 sb theo ddi chi tiét).

102013 | Déng dau cac HSSS cua gido vién, sd goi tén va ghi diém nhan xét thiéu,
sai guri nha truong ky theo doi trong tung thang.
- Luu trir cac s6 goi tén va ghi diém, s6 diém c4 nhan, s6 dang bd va mot
sO gidy to khéc.

112019 T Tiép nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).

- Cap phat bang TNTHPT cho HS d4 ra truong (theo lich trong tuan).
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- Kiém tra hoc ba cac khdi 16p lan 1.
- Theo d&i cong vin dén, di (c6 sb theo ddi chi tiét).
- Dong dau cac HSSS cua gido vién, sd goi tén va ghi diém nhén xét thiéu,
sai guri nha truong ky theo dio trong tung thang.
- Luu trir cac s6 goi tén va ghi diém, s6 diém ca nhan, s6 ding bd va mot
sO gidy to khac.
- Tiép nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).
- Cap phat bang TNTHPT, cho HS d ra trudng (theo lich trong tudn).
- Theo d&i cong vin dén, di ( c6 s theo ddi chi tiét).
- Chuan bi VPP chuan bi cho thi hoc ky L.
- Thu bang TN THCS, GKS va mot s gidy to khac dé 1am ho so thi TN
- Luu trit cac s6 goi tén va ghi diém, sd diém c4 nhan, s6 dang bd va mot
sO gidy to khéc.
- Tiép nhan cong van dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).
- Cap phat bang TNTHPT, cho HS d ra trudng (theo lich trong tudn).
- Theo ddi cong vian dén, di (c6 so theo ddi chi tiét).
- Chuan bi cho cong tac so két hoc ky I ( gidy khen, phan thuong, ...).
- Lam thu tuc cho nhimg HS chuyen den chuyen di hoc ky II (néu co).
- Luu trir cac sO goi tén va ghi diém, s6 diém c4 nhén, s6 dang bo va mot
s6 gidy to khac.
- Tiép nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).
- Cap bang TN cho hoc sinh da ra trudng (theo lich trong tudn).
- Banh may theo sy phan cong cua Hi¢u trudng, hi¢u pho. Pho t6 cac van
ban can thiét. Theo ddi cong vin dén, di (c6 so theo ddi chi tiét).
- Thong bao cho hoc sinh khdi 12 vé thi TN, va chon trudng PH, CP theo
nguyén vong cua hoc sinh.
- Lén ké hoach cho GVCN kiém tra hd so thi ctia hoc sinh ( Bé“mg TN,
chtng chi nghé, ho khau, khai sinh, cic gidy to wu tién , ...).
- Luu trit cac s6 goi tén va ghi diém, s6 diém ca nhan, sd dang bd va mot
sO gidy to khac.
- Tiép nhan cong van dén, chuyén cong van di (theo yéu cau ciia BGH).
- Cap bang TN cho hoc sinh d3 ra truong (theo lich trong tuan)
- Lam hd so thi THPT Quéc gia, dang ky xét tuyén DH, CD cho hoc sinh
khéi 12 theo lich S¢ .
- Chuan bo VPP phuc vu thi hoc ky II.
- Luu trit cac s6 goi tén va ghi diém, sd diém c4 nhan, s6 dang bd va mot
sO gidy to khéc.
- Tiép nhan cong vian dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH).
- Cap bang TN cho hoc sinh da ra truong (theo lich trong tuan).
- Lam hé so thi THPT Qudc gia, dang ky xét tuyén DH, CD cho HS khdi
12 theo lich So .
- Chuan bi cong tac tuyén sinh vao 16p 10 nim hoc 2020-2021.
- Tiép nhan cong van dén, chuyén cong van di (theo yéu cau cia BGH).
- Cap bang TN cho hoc sinh da ra truong ( theo lich trong tuan)
- Lam thu tuc cho nhing hoc sinh chuyén dén, chuyén di (néu c0).
- Lam cong tac tuyén sinh vao 16p 10 nim hoc 2020-2021 theo ké hoach
cua S6 GD&DT.
- Lam hd so thi THPT Quéc gia theo lich S



- Tiép nhan cong van dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau cia BGH)
- Cap bang TN cho hoc sinh d3 ra trudng (theo lich trong tudn).
7/2020 - Lam thu tuc cho nhitng hoc sinh chuyén dén, chuyén di (néu co).
- Tra gidy hoc ba, gidy CNTNTT, Phiéu diém cho HS khéi 12 theo lich sé.
- Nghi phép theo lich cﬁa Hiéu truong quy dinh.
- Quan ly trang web va s6 lién lac dién tir.
- Tlep nhan cong vin dén, chuyén cong vin di (theo yéu cau caa BGH).
- Cap bang TN cho hoc sinh di ra truong ( theo lich trong tuan)
- Lam thu tuc cho nhirng hoc sinh chuyén dén, chuyén di (néu c6).
- Banh may theo sy phan cong cua Hi¢u truong, hi¢u pho. Pho té cac van
ban can thiét. Theo ddi cong vin dén, di (c6 so theo ddi chi tiét).
- Tra gidy bao dd PH, CP cho hoc sinh khi 12.
- C6 ké hoach cho nam hoc tiép theo.
IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban Giam hiéu
- T6 chirc, diéu hanh cong tac van thu, luu trit trong nam hoc 2019-2020.
- Ban hanh ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit trong nam
hoc 2019-2020.
- Ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit ciia nha truong.
- Quan tAm vé co s& vat chat, trang thiét bi, ing dung cong nghé thong tin vio cong tac
van thu, luu trir.
- B6 tri cac diéu kién, kho luu va bao quan tai liéu ciia co quan.
2. Nhan vién van thu- luu triv
- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan Iy vin ban di, van ban dén. Quan ly
con du co quan theo diing quy dinh.
- Quan ly cac loai ho so, ho so luu trit khoa hoc, kip thoi.
- Thyc hién ché do bao cao théng ké cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh va theo
huéng dan cta céap trén.
- Lam t6t cong tac tham muu véi BGH trong viéc dé ra cac giai phap thuc hién tét cac
nhiém vu hanh chinh trong nha truong.
- Thuong xuyén cdp nhat vin ban moi. Tham gia day du cac budi dao tao, bdi dudng
nghiép vu, k¥ nang cho vién chtrc, nhan vién 1am cong tac van thu, luu trit do cap trén t6 chirc.
3. Can b0, gido vién, nhan vién trong nha truwong
- Thyc hién theo dting ké hoach va quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia nha truong.
- Thyc hién giao ndp hd so vé kho luu trit ciia nha trudng theo ding quy dinh.
Trén day la ké hoach cong tac van thu, Iuu trtr nam hoc 2019-2020 cua truong THPT Bao
Loc. Hiéu truéng dé nghi cac to chuyén mon, t6 van phong, doan thé, can bo, giao vién, nhan
vién nghiém tic thyc hi¢n./.

8/2020

Noi nhdn:

- VP S& GD&DT (bao céo); HIEU TRUONG
_BGH, CTCP, BTDT, S
T4 trudng (thue hién); (Da ky va déng dau)
- Bang tai Website;

- Luu: VT.
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