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KE HOACH
Cong tac vin thw lwu trir nim hoc 2023-2024

Thuc hién Ké hoach nam hoc 2023-2024 cua nha truong;

Trén co s& ndi dung huéng din va tinh hinh thyc té vé cong tac van thu,
luu trit tai don vi. BO phan van thu xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu vé
cong tac van thu, luu trtr ndm hoc 2023-2024 nhu sau:

I. MUC PiCH - YEU CAU.

1. Muc dich:

Nang cao nhan thirc va trach nhiém ctia can bd cong chirc, vién chuc vé
tdm quan trong cua cong tdc van thu, luu trit; dua cong tac van thu, luu trir dan
di vao nén nép.

Ting budc hoan thién cong tic van thu, luu trit, gop phan nang cao chat
lugng, hi€u qua gidi quyét cong vi¢c, dé day manh cai cach hanh chinh, hién dai
héa nén hanh chinh, phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh va str dung tai liéu luu
tri.

2. Yéu céu:

Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac van thu, luu trlt nam
hoc 2023-2024.

Chi dao thuc hién tét cong tac quér} ly nl}é nude vé hoat dong van thu, 1ug
trt trong d6 chu trong cong tg’lc hudng dan, ki€m tra, soan thdo van ban, 1ap ho
so, bao quan, sir dung con dau va luu trir tai li€u, cong tac thu thap, chinh ly,
khai thac str dung tai li€u luu trit ¢ hi€u qua.

II. NHIEM VU CHUNG, CHI TIEU, GIAI PHAP:
1. Nhiém vu chung:

- Quan li, soan thao va ban hanh vin ban: Huéng dan kiém tra viéc thuc
hién soan thdo, ban hanh van ban ctia nha truong ddm bao ding thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu v€ cong tadc van thu luu trii. Tranh tinh trang sai sot
khi ban hanh van ban.

- Quan ly va sir dung con dau: Quan ly an toan, chat ché dung quy dinh
cua nha nudc vé quan ly va st dung con dau trong cong tac van thu .

- Nang cao hi€u qua tng dung cong ngh¢ thong tin vao cong tic van thu,
luu trir: Tang cuong st dung hom thu cong vu trong hoat dong ctia nha truong.

- Luu trir ho so cua nha truong.



- Thuong xuyén cdp nhat thong tin cia CBGVNV va hoc sinh vao
CTTDT va CSDL, phan mém théng ké gido duc.

- Quan 1y hd so hoc sinh : Hoc ba, s6 diém (PT), bang tot nghiép THCS.
- Lap day du so sach dé theo dbi cong van di - dén.
- Theo ddi hoc sinh bé hoc, chuyén di - chuyén dén trong nam.
- Béo c4o, thong ké Cong thong tin dién tir.
- Cap nhat hd so hoc sinh véo sb dang bo.
- Tham gia cong tac PCGD - XMC.
2. Chi tiéu:
- Ludn dam bao thong tin hai chiéu gitta Nha truong va Phong gido duc,

giita Nha truong va to chirc cac doan thé, gifta gido vién va hoc sinh. Khong dé
xay ra tinh trang cham tré thong tin.

- Giup BGH trong cong tac so két, tong két ndm hoc, ddm bao cung cip
day du so li€u, dam bao tinh chinh xac cao.

- Hoan thanh t6t nhiém vu luu trit, soan thao van ban, bao c4o va cac cong
viéc khac dugc BGH giao.

- Quan 1y, bao quan tét hd so, s6 sach cua Nha truong, khong dé hd so
that lac.

- Sap xép va luu trit hd so khoa hoc.
3. Bién phap thuc hién:

- Thuong xuyén cap nhat thong tin trén trang Wed ctia Phong Gido duc dé
tham muu kip thoi cho Lanh dao.

- Thuong xuyén ty nghién ctru nhirng van ban huong dan, chi dao cta cip
trén vé cong tac van thu, luu trit dé dap Gmg tot yéu cau cong viéc.

- Sap xép, cap nhat dinh ki va thudng xuyén cong van di - dén.

- Thuong xuyén sap xép tu dung ho so luu trir khoa hoc dé tién cho viéc
tim kiém khi can thiét.

III. TO CHUC THUC HIEN.

Thuc hién ké hoach nay nha truong yéu cau cac to chuc, cd nhan trong
nha truong thuc hién tét cac nhiém vu vé vin thu, luu trit ndm hoc 2023-2024
cua nha trudng, hoan thanh nhiém vu theo dung thoi gian quy dinh./.

CONG VIEC CU THE HOAT PONG CONG TAC VAN THU

NAM HQC 2023-2024



THANG

NOI DUNG CONG VIEC

GHI
CHU

- On dinh t chirc lam viéc

- Sip xép tu hd so.

- Cap phat vin phong pham va cac biéu mau phuc vu cho
cong tac ddu ndm hoc.

- Tham gia cong tac kiém tra lai va luu trit hd so kiém tra lai.
- Cap nhat cong vin di - dén, vao sd va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.

- Nhén hd so s6 sach tai PGD.

- Nhap thong tin hd so hoc sinh 16p 6 vao cong thong tin dién
tu, chuyén 1€n 16p cac khdi 6,7,8.

- Chuan bi cac ho so s6 sach cho gido vién va cac 16p.

- Bién ché hoc sinh theo khéi 16p.

- Luu trtr ho so.

- Phyc vu Lé khai giang nim hoc méi.

- Cap phéat ho so s sach cho gido vién.

- Lam s6 diém c4 nhén, s ghi vang.

- Bdo cdo dau nim cong thong tin dién tir.

- Vao sd dang bo khoi 6, cap nhat l6p mdéi cho hoc sinh
khéi 7,8,9.

- Cap nhat cong vin di - dén, vao sd va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.

- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bé hoc.

- Sap xép hd so, hoc ba cac khdi 16p.

- Luu trit hd so.

- Tham gia cac hoat dong cia nha truong.
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- Cap nhat cong van di - dén, vao so va chuyén giao van ban.
- Soan thao van ban.

- Péng dau mi sb hoc ba, sd ghi dau bai tai PGD
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- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bo hoc.
- Lam cbng tac PCGD - XMC.
- Nop bao cao thang cho PGD.

- Luu trit ho so.

- Cap nhat cong van di - dén, vao so6 va chuyén giao van ban.
- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bo hoc.

- Tham gia toa dam ngay Nha gido Vi¢t Nam 20/11

" - Nop bao cao cho PGD.
- Cap phét bang TN THCS cho hoc sinh.
- Luu trit ho so.
- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.
- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bé hoc.
e - Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh.
- Chuan bj cic biéu mau thi hoc ki 1.
- Luu trit hd so.
- Nhan d¢ thi tai PGD.
- Chuyén mon nha truong kiém tra chuyén dé (Cong tac cap
nhat va luu trit vin ban di-dén).
- Phuc vu cong tac thi HKI (Giao, nhan bai, cat phach,
hoi phéch).
01 - Luu bai thi HKI.
- Cap nhat cong van di - dén, vao s6 va chuyén giao van ban.
- Soan thao van ban.
- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bo hoc.
- Cép phét bang TN THCS cho hoc sinh.
- Bao c4o, thong ké giita nam trong cong thong tin dién ti.
- Luu trit hd so.
02 - Cap nhat cong van di - dén, vao so va chuyén giao van ban.




- Soan thao van ban.

- Theo ddi hoc sinh chuyén di — dén — bé hoc.
- Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh.

- NOp bao cao thang cho PGD.

- Luu trit ho so.
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- Cap nhat cong vin di - dén, vao s6 va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.

- Cap phét bang TN THCS cho hoc sinh.

- Tham gia sinh hoat chao murng 08/3 va ngay 26/3.

- Luu dé kiém dinh ky.

- Luu trtr ho so.
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- Cap nhat cong vin di - dén, vao so va chuyén giao vin ban.
- Soan thao van ban.

- Hoan thanh ho so hoc ba khéi 9.

- Nhan ho so thi sinh tu do.

- Tong hop dé kiém tra HKII ndp phong GD.

- Chuén bi cc biéu mau thi hoc ki IL.

- Nop bdo cao thang cho PGD.

- Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh.

- Luu trit ho so.
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- Cap nhat cong van di - dén, vao so va chuyén giao van ban.

- Soan thao van ban.

- Nhan d¢ thi tai PGD.

- Phuc vu cong tac thi HKII (Giao, nhan bai, cat phach, hoi
phach).

- Luu bai thi HKII.

- Chuén bi biéu mau cho gio vién lam bao cdo chét luong.

- Bao c4o, thong ké cubi nim trong cong thong tin dién tir.

- B&o céo thong ké SMAS.

- NOp bao cao thang cho PGD.




- Cap phat bang TN THCS cho hoc sinh.

- Kiém tra chéo ho so hoc ba khdi 9.

- Lap danh sach xét tt nghiép 16p 9.

- Lap danh sach hoc sinh Gioi, Tién tién. In gidy khen.
- Chuén bj céac biéu mau phuc vu cho téng két nam hoc.
- Tham gia tong Két nam hoc.

- Luu trtr ho so.

Trén day 1a ké hoach ctia bd phan van thu trudong THCS Phan Thé
Phuong nam hoc 2023-2024./.

Noi nhan: DUYET BGH Nguwoi 1ap
- BGH nha truong (dé chi dao); HIEU TRUONG,
-T& VP (thyc hién); =Y

Co quan: UY BAN NHAN
DAN TINH THUA THIEN
- Lu’U V I . HUE

Thoi gian ky: 23.10.2023
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