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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pic lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: M. /KH-PGDDT Thudn An, ngay by théng 0d{ ndm 2018
KE HOACH

Cong tic vin thw, lvu trit nim 2018

Thuc hién chi thi s6 35/CT-TTg ngdy 07/09/2017 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; Luu trit lich str;

Thue hién chi thi s6 21/CT-UBND ngay 19/10/2017 ctia Uy ban nhén dan
tinh vé viéc ting cudng quan 1y cong tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh Binh
Duong;

Thue hién chi thi s6 08/CT-UBND ngay 21/11/2017 ctia Uy ban nhén dan
thi x4 v& viéc ting cudng quan ly cong téc vin thu, luu trit trén dia ban thi xa&
Thuén An;

Thuc hién K& hoach s6 1132/KH-UBND ngay 20/3/2018 ctia Uy Ban
nhan dan tinh Binh Duong v& cong tic vin thu, luu trit trén dia ban tinh Binh
Duong nam 2018;

Thue hién K& hoach sé 810/KH-UBND ngay 29/03/2018 cta Uy ban
nhan dan thi x4 Thuidn An vé viéc xay dung ké hoach cong tac vin thu luu trit
nam 2018;

Cian cir K& hoach trén Phong Gido duc va Pao tao thi xd Thuin An xay
dung cong tac vin thu luu trlf ndm 2018 nhu sau:

I.MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

Thuc hién tbt cbng tac van thu, luu trt theo hudng dan cia BO ndi vu,Sé
noi vu, Phong ndi vu Uy ban nhan dan thi xd Thudn An vé viéc tuyén truyén phd
bién phap ludt vé cdng tac vin thu, luu trit;

Nang cao trdch nhiém cuta lanh dao, cong chirc vién chirc ciia don vi thuc
hién cong tac van thu, luu trit. Kip thoi trién khai cac nhiém vu cong tic van
thu, luu trit ndm 2018 theo hudng dan cia céc cap, gop phan phuc vu ning cao
hiéu luc hiéu qua cia quan ly nha nuéce trong linh vuc vén thu luu trlt thudc
nganh gido duc.

2. Yéu ciu

Thu truéng céc co sé gido duc cdn ctr nhiém vu cong tac vin thu, luu trit

t0 chirc thuce hién dung theo quy dinh; thu thap chinh ly, bdo quan, khai thac va

st dung c6 hiéu qua, phat huy gia tri cua tai liéu lru trit.
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II. NOI DUNG THU'C HIEN
1. Quén ly vé cong tac vin thw luu tri:

B6 tri bién ché lam cong tac van thu kiém nhiém luu trl hd so; duoc tap
huén nghiép vu v& van thu va luu trir theo quy dinh;

Thuc hién tuyén truyén phé bién phap luét vé van thu, luu trit;

Cong tac van thu luu trit gidi quyét bing gidy, phan mém vin ban, qua
email mot cach nhanh chong chinh xac va bi mat;

Viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trd, danh muc hd so, bang
thoi han bao quan tai liéu clia co quan da duoc trién khai va dang dan thuc hién;

Thuc hién ding quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay19/01/2011 ctia Bo Noi vu;

V& cong tac 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trlt co
quan da thuc hién t ndm 2013 dén nam 2017; (véi tong sb6 1.084 h/s va 29.279
to trong do co 58h/s vinh vién v6i 1.068 to)

Lap ké hoach chinh ly tai liéu cta co quan theo ché d6 hién hanh;

Ap dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thu luu trt thuong xuyén;

Trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, theo diéu kién hién c6 cua co
quan. (Kho chira va k¢ gia dung ho so bang tu, ké dung);

P thuc hién 14p hd so luu trt tr nam 2013 dén 2017 tai co quan theo
nghiép vu luu trit.

2. Cong tac quén ly vin thw, luu trir:

Cin ¢ tinh hinh thuc té tai don vi Phong Gido duc va Dao tao Thuan An
dé ra cong tac Van thu, luu trlt nam 2018; yéu cau céc truong hoc truc thudc co
ké hoach xay dung va t6 chtrc thyc hién ding theo quy dinh phap luat, theo Ké
hoach sb: 242 /KH-PGD ngay 02/4/2018 thuc hién van ban ding thé thirc va ky
thuat trinh bay bdo quan hd so tai liéu, khai thac va st dung hiéu qua tai liéu luu
trit tai don vi; (chuy dén cac don vi dat chuén Quoc gia)

P trién khai tap huén “cong tac van thu luu trit va lap hd so cong viée
“cho céc trudng truc thude vao ngdy 10 thang 3 ndm 2018; v6i 147 can bd cong
chtrc tham gia;

Du 16p boi dudng cong tic van thu luu tri qua phan mém d6i véi Higu
truong cic truong truc thude trong thi x& voi sy tham gia cuia 50 can b§ cong
chize.

III. TO CHUC THUC HIEN

Phéi hop voi vin phong UBND thi xd Thudn An tiép tuc tap huén trién

khai phan mém quan ly van ban cho hiéu truong céc truong true thudc;
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Tiép tuc thyc hién trién khai cong téc 1ap hd so hién hanh va giao ndp hod
so, tai liéu vao luu trlt co quan;

Tung bude khic phuc khé khin dé hoan thanh nhiém vu trong ndm 2018;
C6 ké hoach bdo cdo cong tac van thw, luu trit ddi véi cdc trudng true thude vao
OGthangdaunan1vaO6thangcu01nan12018

Klanichongtacvanthu.1uutnrnan1hoc2018 -2019 theo nhu ké hoach
da huéng dan dén céc truong;

Cong tac Vin thu luu trit trong viéc 4p dung cong nghé thong tin da co
nhiéu c0 gang, phuong huéng trong nhiing nam t6i s& co nhiéu budc chuyen
méi vé 4p dung cong nghé thong tin, nhét 1a trong viéc thanh Iap danh muc ho
so, thoi han bdo quan va ndp vao kho luu trit./.

@ T‘T\RUO'N G PHONG

Noi nhin:
Ti‘s{UONG PHONG

- Phong ndi vu TA;
-Céc truong truc thudc;
- Luu VT, TCCB.

Vo Anh Tuin
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