UBND QUAN BONG DA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Dic 1ap - Ty do - Hanh phite
S6:05/KH-PGD&PT Déng Pa, ngay/’5 thang 01 nam 2021
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu triv nim 2021
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va Dao tao vé cong thc van thu, luu trir nganh Glao duc D ;

i, Can ctr ke hoach s6 05/KH-UBND ngay 7/01/2021 cua UBND quéin Péng
a ké hoach cong tac van thu, luu &0 nam 2021, Phong Gido duc va Dao tao y
dung K& ho ach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2021 ndi dung cu thé nhu
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i. MUC PICH YEU CAU

- Thuc hién dung, day du cac quy trinh, quy dinh ctia phap luat vé cdng tac /ﬁ
van thu, Iuu trir bao dam viée tlep nhan, xtr ly vin ban den xay dung, ban hanl/%
van ban di, quan Iy st dung con diu, bao Ve bi mét Nha nudc theo ding quy dm}{( Q( GIAI
phue vu cac hoat dong chuyén mén nghi¢p vu theo chirc nang, nhiém vu du’od\ )
giao. \Q
- Thuc hién tdt cong tac chinh ly tai liéu giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir
€O quan cho vige tra clru duge nhanh chong, thuan tién, dé nhén biét, dé khai thac,
thire hién tt viée bao dam an toan cdc van ban, hd so, (ai liédu tai co quan, don vi,
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day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin thur, quan ly tai liéu

di¢n tir. Nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly Nha nudc clia co quan, don vi, gop

phan thuc hién tot nhi¢gm vy cdng tac cai cach hanh chinh cta co quan, don vi.
2.Yén gqn

- Thyc hién ding céc trinh tu, quy dinh vé nghidp vu vin thu, luu tri,

- Thuc hién ding quy dinh vé thé thac va ky thuat soan thao van, in sao

va gui van ban di, dén trong va ngoai co quan, don vi diing quy dinh cua phap
luat, 1ap ho so cong viéc trén phin mém va sir dung tai liéu Iuu trit trong co
quan c6 hi¢u qua, dang quy dinh.

- Dua néi dung thyuc hién céng tac vin thu, luu trir vao tiéu chi danh gia,
phan loai cac don vi CBCC, VC; danh gié thi dua hang nam déi vdi tap thé, ca
nhan.

I[I. NOI DUNG HOAT PONG

1. Nhi¢m vy thuong xuyén

i.i. Cong tac tuyen truyén, pho bién phap luit vé vin thw, luu triv

- Ti ép tuc phd bién, quan triét day du, nghiém tuc cac van ban quy pham
phap luat veé cong tac van thu, luu trit toi toan thé cong chire, vién chirc, ngurdi lao
dong trong co quan, don vi, cdn b truc tiép lam cong tac van thu, luu trit nhu:
Ludt luu trlr s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/72011; Nghi dinh s6 30/2020/ND- CP
cong tac vin thu va quan ly nhé nude vé cOng tac van thu; Nghi dinh 56

99/2016/ND-CP gay 01/7/2016 cta Chinh Phi vé quan ly va sir dung con d
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ar 54 27/2016/TT- BGDDT ngay 30/12/2016 ctia B Gido duc va bao tao
dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu ctia nganh giao duc.
- Day manh vigc tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan ly véan ban dién tur theo

ﬁuyé, inh 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND Thanh pho

- Trién khai kip thoi va thyuc hién cac quy dinh phép luat, cac van ban clii
dao, hudng dan cia co quan chuyen mon vé cong tac van thu, luu trir trong pham
vi quan iy, nang cao _Y thirc, trach nhiém ﬁm vai cong tac van thu, luu tr.

1.2. Cong tac t0 chire nhin sw, tap huan, boi dud ng nghiép vu

- Thuc hién ché do tién luong va cac ché d¢ phu cap trach nhi¢m, phu cap
doc hai cho cong che, vién chire fam van thu, tuu trit theo quy dinh hién hanh.

- Thuong xuyén nghién ctru va ¢ 4p nhat cac vin ban méi huéng dan cong
tac van thu luu tri.

1.3. Hién dai hoa cong tac van thw

- Tlep tuc day manh u’ng dung cong ngh¢ thong tin vﬁ
trfr trién khai co6 hi¢u qua phan mém quan ly védn ban va
o cong viéc trén phan mém, st dung chit ky s6 dé ky van ban
- Thuc hién quy trmh v&i van ban di co st dung 2 chit ky so dién tir (ca nhan
va to chu’c) trong viéc s6 hoa van ban dién iu.

i.4. Quan li tai }ieu tai Luu trir co quan

_ Ban hanh Quyét dinh danh muyc hd so chinh thirc nim 2021, hudng dan céc
bd phan cén cir, thu thap phan loai hé so, tai liéu va chinh ly, giao ndp vao luu trit
co quan theo quy dinh cua phap luat, co giai phap a8 thyuc hién cong tac thu thap,
chinh Iy tai liéu, tai lidu tdn dong dat hiéu qua cao, xac dinh gi4 tri tai ligu theo quy
dinh dé ndp vao luu trir va thuc hién bao quan, khai thac str dung tai liéu, tiéu huy
tai licu het gid tri theo quy dinh cua phap luat.

- Day manh tng dung cong ngh¢ thong tin vao trong cén
trang thiét bi, puuu115 tién phur\ vu cho cong tac luu trir dién tr dé dua vao khai
thac sir dung thuén tién, da dang hoa céc loai hinh st dung tai liéu mot cach co
hiéu qua, nhim phét huy gia tri tai liéu luu trir.

1.5. Kiém tra cong tac van thw, ivu trir
t4c van thu, luu trir co quan, don vi truong hoc tap trung vao
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é.c lu triy, dau tu
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Kiém tra cong
cic ndi dung sau:

"*/U
_ Trién khai va thuc hign cac quy dinh cua phép luat, van ban chi dao, hudng
dan clia co quan 6 tham quyen ve cong tac van thu, luu trl.
_ Kidm tra cac didu kién thuc hién vige giri, nhan van ban va diéu hanh cong
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- Cong tac lap ho so hién hanh va luu hd so, tai liéu vao luu trix tai don vi
theo quy_ dinh tai Thong tu ) 07/2012/TT- -BNV ngay 22/1 1/2012 cia BO Noi vu

hudng dan quau ly van ban, lap n hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trlr co
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- Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban di.
- Cong tac tiép nhan va quan ly van ban dén.
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_ Ouan IV va si dung con dau ctia don vi theo quy dinh cta phép luat.
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- Cong tac thu th ap, chinnh _y‘ tai licu, tai liéu lU[l doing, xac Cﬁi‘lh gié tii tai
thuc hién viée tiéu huy tai liéu hét gia tri the q y dmh cua phap [ué
- Cong tac bao quan va khai thac,

TN ARss asamas R - S-S, Ll-,’l-,. ikt | B A ,.2‘.~ 8 wa¥e dlkvss Tiwi
- Jay lildaill Ulls uu g (910]1 é léll LllUllg l.ll LL1UIIE CUl 5 Lae vail uiu, 1uu
tror.
III. TO CHUC THUC HIEN
- Can clr n6i dung, nhiém vu cta ké hoach, Hi¢u trudng cac trLr(mg truc
$haa A 4R L et A Ll ot tha Bt A LA T sl AR 4L X iboa 1o O ndm 2021 va
uiuye w Ciiuv LllCll niiai uu.u. 111 i1 KE llUC.l.bll Cull 5 a\, vau Lllu U uu iaiii 1 va

xay dung ké hoach ctia don vi minh

- Chi dao can bg, nhan vién lam cong tac van thu, luu trir tham gia déy du
cac 1op tap huén, nghién cuu cac van ban hu’(’mg dan cua cap trén, thuc hién
ighiém tic ¢6 hiéu Liua cong tac van thu luu trl

Trén co s6 ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2021, cac don vi
nghiém tac trién khai thyc hién. Trong qua trinh thuc hién, nhu’ng van dé phat

sinh, kho khan vuong mic dé nghi bao céo vé Phong Gido duc va Dao tao dé

pnoi hop giai q"yé
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