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Thuc hién cong tac van thw, luu triv
Phong Gido duc va Dao tao thi xd Thuin An nim 2020

Thuc hién Ké hoach sé 369/KH-SGDPT ngay 09 thang 3 nam 2020 cia
S& Gido duc va Pao tao tinh Binh Duong vé thue hién cong tac vén thu, luu trir
nim 2020, Phong Gido duc va Pao tao (GDDT) ban hanh K& hoach thuc hién
cdng tac van thu, Iuu trir ndm 2020, cu thé nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trix dbi véi cac don vi thudc Phong GDDT,
céc co s& gido duc. Tir d6 ning cao hiéu qua cong tac quan ly nha nude vé var
thu Iwu trit trong cdc don vi trudng hoc, cac co s& gido duc timg budc di vao rle
nép va thuc hién diing cac quy dinh cia phap luét. \

- Hién dai hoéa cong tic van thu, luu trlt, ndng cao chat lugng, hi€u qua
giai quyét cong viée, dap tmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Thu truéng cac don vi thugc Phong GDDT cén cur ké hoach nay va tinh
hinh thuc té chia don vi, dé xay dung ké hoach va trién khai thyc hién c6 hiéu
qua cong tac vén thu, luu tri.

I1. NQOI DUNG THUC HIEN
1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac van thiw, lwu triv

Cac don vi thuoc Phong GDDT tang cuong cong tac tuyén truyén, phd
bién cac quy dinh phap luat hién hanh vé céng tic van thu, luu trir nhu: Nghi
dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phti vé cong tac
van thu; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctiia B4 Noi
vu quy dinh quy trinh trao ddi, luu trix, xir 1y tai lidu dién tir trong cong tac vin
thu, cdc chirc nang co ban cua Hé théng quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh
xur 1y céng viéc cua cac don vi; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
ndm 2019 cua B Noi vy quy dinh tiéu chuin dit liéu thong tin dau vao va yéu
cdu bao quan tai lidu Iuu trit dién tir,... Hinh thirc tuyén truyén dugc thuc hién
thong qua cac phuong tién trang thong tin dién to; sao gui van baén, 16ng
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ghép trong cac cudc hop, giao ban dinh ky, trién khai tai budi sinh hoat “Ngay
phap luét” dinh ky cta don vi.
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2. Xay dung, sira doi, b0 sung va ban hanh cic van ban chi dao,
hwong dan ve cong tac van thw, lvu trir

Xay dung K& hoach cong tdc van thu, luu trit ndm 2020 cia don vij va
nghiém tuc thyuc hién cdc ndi dung ké hoach dé ra. Trong qud trinh thue hién néu
¢6 ndi dung nao chua thuc sy phu hop thi nghién ciru diéu chinh, stra dbi kip
thoi.

Tiép tuc bd sung, hoan thién Bang thdi han bao quén tai lidu; Danh muc
hd so don vi. K& hoach ndp Iuu va cac vin ban huéng din viéc 1ap hd so cong
viée va giao ndp hd so vao Luu trit co quan.

Céc don vi tiép tuc ra soét, st d6i, bd sung, ban hanh céc van ban theo
quy dinh hi¢n hanh va phu hop véi tinh hinh thyuc t& cta don vi, cu thé nhu: Quy
ché cong tac van thu, luu trir, Danh muc hé so nim 2020.

3. Cong tac t6 chirc can bd, tip huén, boi dudng nghiép vu

a) Bo tri bién ché vin thu, Iuu trir, dam bao ding tiéu chuan ngach céng
chire, vién chirc, nhén vién van thu, luu trit.

b) Tao diéu kién cho nguorl lam cong tdc van thu, lvu trit ki€ém nhiém
hodc khéng chuyén trach tham gia day du cac 16p bdi dudng nghiép vu vin thu,
luu tri.

¢) Phong GDDT 1én ké ‘hoach tap huin cho cdc don vi thudc Phong
GDDT véi cac ndi dung: Sép xep so b hé so, tai liéu vao luu trir don vi, quan
ly vin ban di, vin ban dén (bao gbm van ban gidy va vin ban dién tir), 1ap hé so
dién tir, quan ly va sir dung con diu,..

d) Thuc hién tdt ché do phu cép doc hai, bdi dudng béng hién vat cho
cdng chirc, vién chirc, nhan vién luu trir theo quy dinh hién hanh.

4. Thanh tra, kiém tra viéc thue hién cac quy dinh ciia phap luit vé
cong tac van thw, luu triv

- Phéi hop Phong Tb chtc cén bd, phong chuyén mon thudc Phong
GDDT téng cuong kiém tra cong tac vin thu, huu trit trong cac dot thanh tra ctua
nganh d6i véi cac don vi, céc co so glao duc mot sb ndi dung: Viée soan thao va
ban hanh vén ban (bao gdm vin ban gidy va van ban dién tir); quan ly van ban
di, vin ban dén (bao gdm van ban gidy va vin ban dién tr); cdng tac lap hd so
glay va dién tir (vu tién lap ho so dién tir d6i v6i thi tuc hanh chinh), chinh ly
giao ndp hd so vao Luu trit co quan, don vi; quéan 1y va sir dung con déu; cong
tac bao vé bi mat nha nudc trong cdng tac van thu, luu trit va quy trinh trao déi ,
luru trit vin ban dién tir theo ding quy dinh hién hanh. Nhim ning cao nhén thirc
va trach nhiém cua thu truéng cac don vi dbi véi cong tac van thu, luu trir va
dong thdi chin chinh kip thoi nhitng thiéu sot, khuyét diém cua cac don vi trong
qué trinh thyc hién.



5. Ung dung c6ng nghé thdng tin trong cdng tac vin thw, lvu trir

a) Day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vén thu, luu
trit dbi v6i co quan, don vi, ddng thoi thudng xuyén sao luu dit liéu, dam bao
luu trir an toan tai liéu luu trir dién tr.

b) T1ep tuc thuc hién D& 4n s6 héa tai lidu luu trir lich sir tinh d& ban
hanh, nham bao vé va phat huy gia tri cua tai liu luu trir. Péay manh tmg dung
cong nghé thong tin dbi véi cac don vi thude cic co s& gido duc trong cong tac
van thu, luu trit.

6. Quan ly tai li¢u tai Lwu trir co quan, Luwu trir lich sir tinh

a) Cong tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st
tinh

- T8 chuc thu thap hd so, tai liéu d3 ket thic trong ndm vao luu trit co
quan (hodc luu tri tai cac phong chuyén mén néu chua c6 kho luu trit co quan).

- Xay dung ké hoach va Danh muc hd so ndp luu, tai liéu vao luu trir co
quan, luu trir lich su (neu c¢6). Huéng dan viéc 1ap hd so cong viée, ndp luu hé
so va luu trir hd so dén cac don vi thuoc Phong GDDT.

b) Cong tac chinh ly tai liéu luu trit

- Tiép tuc thuc hién viéc phén loai, chinh ly, xac dinh lai gia trj tai liéu tailo)
Phong GDDT. Thyc hién chinh 1y tai lidu luu trit theo quy dinh ctia phap luét de[) )
gial quyét tai lidu tdn dong ctia co quan, don vi. */
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- Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat. >~

c) Cong tac bao vé, bao quan va sir dung tai liéu luu trir

- Khai thac, str dung hd so, tai lidu luu trir: Sao y, ching thuc theo yéu
cau cua co quan va cé nhan.

- Tnen khai thuc hién kho hodc céc ti bdo quan hé so, tai liéu theo tinh
hinh thuc té tai cac don vi. Sao y céc ho so, tai liéu theo yeu ciu cua don vi, cd
nhén dang quy dinh. Thyc hién thi tuc hanh chinh tai don vi theo quy dinh hién
hanh.

- Thye hién nghiém c6ng tac bao vé bi mét nha nuéc vé van thu, luu trit.

- Chuén bi kho luu trit, trang thiét bi bao quan hd so, tai liéu tai co quan
Phong GDDT.

7. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tic viin thw, hoat dong lwu triv

Co quan chu dong lép k& hoach va bé tri kinh phi thyc hién cong tic vin
thu va hoat dong luu trir dung theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trit. Tap trung
dAu tu kinh phi dé chinh 1y tai liéu tén dong va cai tao, nang cAp, m& rong kho
Iwru trit dam bao du dién tich va diéu kién dé bao quan an toan tai liéu luu trir.



III. TO CHUC THU'C HIEN

Cac Can bd cong chirc thuéc thudc Phong GDDT, cac co don vi truc
thuéc Phong GDDT cin cir K€ hoach nay va tinh hinh thuc t€ clia co quan, don
vi dé xay dung va trién khai thuc hién ké hoach céng tac vin thu, Ivu trit ndm
2020.

Phong Gido duc va Pao tao yéu cAu Thia truéng cdc don vi nghiém tic
trién khai thyuc hién K& hoach nay. Trong qué trinh thyc hién néu cé phat sinh
khé khin, vuéng méc, cac don vi kip thoi phan 4nh vé Phong dé dugc huéng
dan thuc hién./.
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