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KE HOACH

Céng tac van thw, luu trir nganh Gido duc va Dao tao Ha Noi nam 2021

Can ctr Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ve cong tac van thu;

Can ctr Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cua UBND thanh
pho Ha Noi phé duyét Quy hoach nganh vén thu, luu trir thanh phd Ha Noi dén
nim 2020, tam nhin dén nim 2030 Quyet dinh s6 12/2020/QD UBND ngay
12/6/2020 cia UBND Thanh phé vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xur Ly, phat hanh
va quan ly van ban dién tur gilra cac co quan, t6 chirc thudc thanh phé Ha Noi; Ké
hoach s6 243/KH-UBND ngay 18/12/2020 cia UBND thanh phd Ha Noi vé cong
tac van thu, luu tror nam 2021;

Can ¢t tinh hinh thuc tién vé cOng tac van thu, luu trlr cia cac co quan, don
vi, ¢o O gido duc truc thudce, S& Gido duc va Pao tao (GDDT) Ha Noi ban hanh
K¢ hoach thure hién cong tac vin thu, luu trir nganh GDDT nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc ning cao trich nhiém cia ngudi dimg d4u; nhan thic, trach nhiém
clia can bo cong chure, vién chure, nhan vién (CBCC, VC, NV) trong cac co quan,
don vi, co s¢ gido duc trén dia ban Thanh pho vé vai tro, tam quan trong ctia cong
tac van thu, cong tac luu trir va gia tri cua tai licu luu trir.

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nude vé cong tac van thu, luu tri,
phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua cac don vi
truong hoc trén dia ban Thanh pho.

Dua cong tac van thu, luu trir cua cac co quan, don vi, co sO glao duc trén
dia ban thanh phé di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh cua phap luat, nham
nang cao chit luong, hiéu qua giai quyét cong viée tung budc dap ung yeu cau
nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh, phuc vu cong tac
quan ly, diéu hanh cong viéc hién nay; déy manh ung dung cong nghé thong tin
trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién tu.

2. Yéu cau

Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trir va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit d6i véi co quan, co s& gido duc trong toan
nganh.



Thu truong cac don vi can ctir Ké hoach cua So GDBT xay dung ké hoach,
trién khai va thuc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cua cong tac van thu va
cong tac luu trir trong pham vi quan ly cua don vi.

bua nol dung thuc hi¢n cong tac vén thu, luu trir vao ticu chi danh 2ia,
phan loai cac don vi va CBCC, VC; danh gia thi dua hang nam doi voi tap the, ca
nhan.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Céng tac quan Iy nha nwée vé van thu, luu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trir nhu: cac van ban huong dan cua Nganh, Thanh phé nham
nang cao nhan thue déi vai CBCC, VC, NV vé vai tro, tam quan trong cua cong
tac van thu, luu triv b'fmg nhiéu hinh thic nhu: thong qua cac phuong tién thong
tin, ¢ong tac tap huan, Cong thong tin dién tu cua Nganh va cac don vi.

- l'ién hanh ra soat, sua doi, bo sung dé hoan thién hé thong vin ban quan
ly, chi dao, quy dinh, hudng dan thue hién cong tac van thu, luu trdr thude tham
quycen theo quy dinh phap luat.

- Xay dung ké hoach céng tac van thu. luu trir tap trung vao cac van dé
sau:

~ Quy ch¢ cong tac van thu, luu tror cua co gquan, don vi (¢an cur cac noi
dung tai Quy ché mau v¢ cong tac van thu, luu i trong cac co quan, o chuce
thuoc thdnh pho Ha Noi1 ban hanh kém theo Qu}‘él dinh s6 7117/QD-UBND ngay
22/11/2013 cua UBND Thanh phé).

+ Quy dinh thoi han bao quan tai liéu cua co quan, 16 chure (theo quy dinh
tar Thong tu s6 09/201 1/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu va cac quy dinh
hicn hanh).

— Cong tac lap ho so hién hanh va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co
quan (theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo
No1 vu).

+ Bo tri phong kho luu trér va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu
trlr (gia. cap, hop bao quan tai li¢u. binh chira chay. noi quy su dung tai liéu, tiéu
[¢nh phong chay, chira chay...).

+ Day manh tng dung cong nghé thong tin trong c¢ong tac van thu, luu trir.

+ Day manh viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan Iy van ban dién tu
theo Quyét dinh 12/2020/ QD-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND Thanh phé.

+ Xdy dung co so dir liéu dé quan 1y tai liéu luu trir va phuc vu khai thac,
st dung tai licu luu trir theo Quyét dinh 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu
tuong Chinh phu,

- T6 chirc b§ may, bién ché, bo tri can b, nhan vién theo tiéu chuan ngach
cong chue, vién chire van thu, luu tri (Doi voi don vi khéng ¢é bién ché luu trit
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thi thu truong don vij can ¢ nhiém vu, quyén han, chu dong bo tri can bd, nhan
vién lam kiém nhiém).

- Tang cuong kiém tra cong tac van thu, luu trir doi vai cac co so giao duc,
don vi truong hoc.

- B6 tri kinh phi cho cong tac luu trir cua co quan, 16 chue theo quy dinh tai
Diéu 39 Luit Luu .

- Thue hién ché d do bao cao lhom, ké vé cong tac van thu, luu o va tai ligu
luu 1o theo Théng tur s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua Bo Noi vu.

2. Hoat déng nghiép vu vé vin thu, luu triv
a) Do1 vl cong tac van thu

- Cac co so gido duc chu trong ¢éng tac soan thao. ban hdnh quan ly, theo
doi xu ly van ban thco Nghi dinh sf 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu; Thong tu s6 017201 1/TT-BNV ngay 1901"’011 cua Bo
Noi vu, Quy ché mau veé cong tac van thu, luu trr trong cac ¢o quan, 10 chue thudc
[hanh pho Ha Noi ban hanh kém theo Qu\cl dinh s0 7117/QD-UBND ngay

22/11/2013 cua UBND thanh phd Ha Néi:
- Dam bao dung thé thie, tham quyén ban hanh cac van ban.

= Quan ly vin ban di theo ding quy trinh (vao so, luu van ban di theo quy
dinh). Cong tac tiép nhan, quan Iy vin ban dén duoc thuc hién dung quy trinh.

£ Lap so theo doi xu ly van ban (vao sé, chuyen lanh dao xu ly van ban
dén. theo doi, don dbe qua trinh xu ly dam bao thoi gian).

= (Can cu dac thu, tinh Chﬁl cong vi¢e theo quy dinh veé chuc nang. nhiém
vu cua timg don vi. ap cdc loai 50 theo doi, xur Iy phu hop theo huong dan tai cac
phu luc tai Quyét dinh sé 71 17/QD-UBND ngay 22/11/2013 cua UBND thanh
phé 11a Noi.

- Cac co quan, don vi truong hoc to chue trién khai va duy tri hé thon;
mang ndi bo, hé théng thu dién tr phuc vu viée trao déi, chia se thong tin ndi bo
bao dam nhanh chong, thuén tién, an toan va hic¢u qua.

- Quan ly va su dung con dau cua co quan tuin thu ding quy dinh cua
phap luat.

b) Do1 vai cong tac luu trir

- Thu thap ho so. 1ai lidu vao luu rdr co quan va chinh ly, xédc dinh gia tri
tar licu: thue hién bao quan, khai thac s dung tai licu theo quy dinh cua phap
Juat.

- Hoan thi¢n hé¢ thong s6 sach, dor liéu luu tror trén may tinh dam bao khoa
hoc. thudn tién trong khai thac, su dung tai liéu.

- Thuc hién cong tdc suu tam tai liéu luu trd quy vé truyén thong, lich su

xay dung va phat trién cua don vi.
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- [.ap danh muc tai li¢u hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thue hién viée bao tri, sua chira, trang bi moi
cac thict bi. phuong tién thiét yéu dé bao vé. bao quan an toan tai licu luu tror

- Phan dau 100% cac co quan, don vj gido duc trong Nganh co bo tri
phong; kho luu trir tai liéu dat theo chuan quy dinh dé bao quan an toan, lau dai
tat liéu luu trar.

- Thue hién giao ndp tai liéu luu trdr vao luu trir lich su (theo quy dinh tal
Thong tu s0 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B) Noi vu huong dan giao,
nhan tai liéu luu trir vao Luu trdr Lich su).

- Day manh ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trie

idu tu, nang cap trang thiét bi, xdy dung co so dir liéu luu trlr, so hoa tai liéy;
trién khai thue hién viée quan Iy tai licu luu trir dién tu theo quy dinh.

L. TO CHUC THUC HIEN
1. S6 GDDT Ha Noi

- Xay dung K¢é hoach cong tac van thu, luu lrfr nam 2021 va trién khai
hudng dan thue hién déi voi cac don vi theo quy dinh: img dung cong ngh¢ thong
tin trong cong tac van thu, luu trir; chinh 1y tai liéu ton dong. sua chira, cai tao,
nang cflp phong kho luu tra: trang thi¢t bi dé bao quan tai licu.

- lang cuong su dung van ban di¢n tu. dam bao 100% lanh dao Sa, chuyén
vién co quan So; 100% cic co so giao duc su dung chur ky 50 de mp nhan va xu
Iy vdn ban dién wr va cong viée hang ngay. Tiép tue nang cép phan mém quan Iy
hé so cong vide cua CBCC co quan.

- Tham muu Lanh dao So ban hanh danh muc van ban dién tu khong gui
ban gidy; ban hanh quy dinh vé& trao doi, xu 1y, quan 1y va luu trir van ban dién tur
trong ndi bd co quan tuong Umg vai hé thong thong tin dang su dung theo quy

dinh cua UBND Thanh pho tal Ouwl dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay
12/6/2020;

- Ting budc trién khai s6 hda cac van ban, tai liéu luu trir phuc vu trao doi,
tra curu, tim kiém va xu ly thong tin cua CBCC, VC qua mang.

- 'I'iép tuc ¢ap nhat, nang ‘fip. hoan thi¢n hé th("mg mang, thu dién tu noi
bo. Thuc hién 1t viée su dung thu dién tu. 1ap ho so cong vide trén méi trudong
mang cua can bj. cong chic co quan So. Quan tri Hé thong quan Iy van ban va
diéu hanh cua nganh: ra soat, cdp nhat, o chire cac bi¢n phap dam bao an toan,
bao mat thong tin.

- Chd 1, phdi hop vai cac don vi lien quan dé khai thac, su dung hiéu qua
cac plmn mém quan ly van ban; phan mém phuc vu cong tac chuyen mon quan
Iy, diéu hanh cong vide. thong ké bdo cdo (s0 dmm hoc ba. danh gia xép loai
cong chure, vién chue, th dua khen thuong, sang kién kinh nghiém. luu trir bai
glang... ).



- Chu tri, phoi hgp So Néi vu 16 chice tap huan, pho bién van ban mai; dao
tao, boi dudng nghi¢p vu, k¥ nang cho cong chue. vién chire, nhan vién lam cong
tac van thu, luu tra.

- Xay dung ké hoach tu kiém tra Ve cong tac vin thu, luu trir theo quy
dinh; phéi hop vai Chi cue van thu luu trir Thanh pho tap huan nghiép vu, kiém
tra dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu tro doi vai cac co quan, don vi
truong hoc.

- Kiém tra, tinh diém cdng tac van thu luu trr vao diém thi dua cudi nam
khi xép thi dua cac don vi.

- Phoi hop Chi cuc van thu luu tete xu 1y tai li¢u ton dong, chinh ly ho so
dua vao luu 1t co quan. luu trir Thanh pho theo quy dinh.

- Tong hop bao cao vé So NI vu tinh hinh, két qua thue hién ké hoach
cong tac van thu, luu trr nam 2021 cua co quan va don vi truong hoc true thuge
trén dia ban Thanh pho.

2. Phong GDDT quan, huyén, thi xa

- Xay dung va trién khai thuc hién K¢é hoach cong tac van thu, luu trov
nam 2021.

- Chi dao cac co so gido duc tryc thuge ung dung cong llL]’lC wng tin vao
cong tac van thu, luu tri dé khai théc, su du ng hi¢u qua cac phan mém quan ly
van ban; phan mém phuc vu cong tac chuyén mon, quan ly, diéu hanh cong viéc,
thong ké béo cdo; dam bao 100% cac co so giao duc su dung chur ky s6 dé tiép
nhan va xu Iv van ban dién o trong cong viée hang ngay. Chinh ly tai li¢u ton
dong: sura chira, cai tao. nang cap phong kho luu i trang thiét bi dé bao quan
tai licu.

- I'rien khai su dung ¢hr ky s6 dé tiép nhan va xu ly van ban dién tu trong
cong viée hang ngay. Tang cuong st dung van ban dién tu trong viée trao doi,
giao dich vai co quan, don vi, dac biét la thuc hién cac dich vu cong truc tuyén.

- Hudng ca . kiém tra cac don vi gido duc thudce tham quyén quan 1y cua
phong GDD'T vé thuc hién ¢ong tac van thu, luu ura.

- Tham muu vai UBND quan, huyén, thi xa bé tri du 100% can bo, vién chire
lam cong tac van thu, luu tri tai cac truong hoc. Ilfmg nam, o chue tap huan, boi
duong nghi¢p vu cho can bg, nhan vién lam cong tac van thu, luu trir tai cac truong
hoc thuge tham quyén quan 1y,

3. Cac don vi truce thuje So
- Xay dung va trién khai thye hign K& hoach cong tac van thu, luu tri

nam 2021.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, van ban
dén, luu trir ho so (chu y cong ldL lap hd so cong viée ca nhan); lap so theo doi
xu ly van ban cua don vi (bao gom cac vin ban di¢n tu). Khai thac, su dung hiéu
qua cac phan mém quan ly, tng dung cua Nganh va Thanh phd dang quy dinh.



- Trien khai su dung chtr ky so dé [in nhan va xu ly van ban dién tu trong
viee trao doi, giao dich voi co quan, don vi trong Nganh, dic bict la thuc hién cac
dich vu cong truc tuyén. Dam bao cée diéu kién ha tang kv thuét phuc vu cho
viée trao doi, xu ly va su dung van ban dién tur; trién khai cac bién phéap t0 chuec,
quan ly dé dam bao an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin trong don vi.

- Quan ly con dau co quan theo quy dinh cua phap luat. Bo tri khu vue luu
tror va bao quan tai licu o vi i dam bao an toan, phu hop voi di¢u kién cua
don vi.

- Thuong xuycn cap nhat, pho bién vin ban mai; quan tam dén céng tac
boi dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho VC. NV lam c¢ong tac vin thu, luu
tru.

- Dau trang thiét bj phuc vu ¢éng tac van thu, luu trir, ung dung cong
ngh¢ thong tin trong c¢éng tic van thu, luu trd: trong hoat dong giang day cua
gidao vién: trién khai thue hién tdt viée lap ho so cong viéc, khai thac, xu ly van
ban tai licu trén méi truong mang dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- To chtre tur kiém tra viée thue hién cong tac van thu, luu trir cua don vi.

- Pua not dung thuc hi¢én c¢ong tac van thu, luu trir vao ticu chi dé danh gia
CBCC. VC hang nam.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huan nghiép vu do So GDDT
Ha Noi va co quan cap trén 16 chue,

4. Ché do bao cao

Cac phong GDDT, cac don vi truc thude gui bdao cio két qua thuc hién
cong tée van thu, luu triv vé S6 GDDT Ha Noi qua Van phong So dé tong hop,
bao cao UBND Thanh phé (bdo cdo 6 thang dau nam trude ngay 05/6/2021; béo
¢ao nam va bao c¢ao thong ké trude ngay 15/11/2021). Dong thoi gui file bao cao,
thong ké v¢ dia chi email: vanphongso@hanoiedu.vn.

Trong qua trinh thue hi¢n ¢é phat sinh, vudng maic, cac co quan, don vi
phan anh ve So GDDT Ha No6i qua Vian phong So (81 Tho Nhudm. Hoan Kiém,
Ha Noi) dé dugce huong dan kip thoi./.

Noi nhin: KT.GIAM DOC
- SONOT VU YO (CTA N YO
- Chicue VIIL T So Noivu: G L AMBDOT
- Die Giam doce So:

- Cac phong thuge So:

- Cac phong GDDT:

- Cac don vi truce thudc;

- Cong thong tin dién tr Neanh:
- Law: VT, VP,




		vanthu_sogddt@hanoi.gov.vn
	2021-01-04T16:22:56+0700




