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KE HOACH
Cong tac van thw, luu triv nim 2017

Thuc hién Ke hoach s6 205/KH-SGD&DT ngay 21/01/2017 cua So

GD&DT Ha Noi vé cong tac vin thu Tuu trir nganh GD&DT Ha Néi nam 2017,

Phong GD&DT xdy dung ké hoach cong tac van thu luu trit nganh
GD&DT Long Bién nam 2017 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Théong nhat quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trlr trong toan
nganh theo cac vin ban chi dao cua Thanh phd, tiép tuc dua cong tac van thu.
luru trir di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va ding quy dinh cua Phap luat.

Nang cao nhan thic, trach nhiém cua can bo, cong chirc, vién chire, nhan // °
vién trong cac nha truong ve vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, cong | 0\ a
tac luu trlr va gia tri cua tai liu luu trr. TUng budce dap Uing yéu cau nhiém vu NS

cai cach hanh chinh, hién dai héa hanh chinh, phuc vu cong tac quan ly, diéu
hanh cong viéc.
2. Yéu céu
Tang cu{mg cong tac quan ly nha nude vé van thu, luu trir va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir ddi voi cac nha truong. Dua hoat dong
van thu, luu trir trong cdc nha truong ting bude di vao ne nép va thyc hién ding
cac quy dinh cua phap luat.
Xay dung ké hoach va thue hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu cta
cong tac van thu va cong tac luu trlr cua don vi.
I1. NOi dung cong tac van thw, luu triv
1. Cong tac qué’m ly nha nwée vé van thu, luu triv
Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trir
nhim nang cao nhan thirc déi véi CBCCVC, nhén vién vé vai tro, tam quan
trong cua cong tac van thu, luu trr (Ludt Luu trdr 20011, Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 didu cua Luat Luu trir, Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
ctia Bo GD&PT vé viée quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén moén nghiép
vu ctia nganh GD; Quyét dinh s6 7051 ngay 22/12/2016 ctiia UBND Thanh phd
vé viée phé duyét Quy hoach nganh Vén thu, Luu tri thanh phé Ha Noi dén
ndm 2020, tim nhin dén nam 2030; Quyét dinh s6 7117/QD-UBND ngay
22/11/2013 cua UBND Thanh phd ban hanh Quy ché mau vé cong téc van thu,
[uu trir).
Tién hanh ra so4t, stra doi, bo sung dé hoan thién hé thong vin ban chi
dao, quy dinh, hudng dan thuc hién cong tac van thu, luu trir thuge tham quyén
theo quy dinh phap luat.




Xay dung ké hoach cdng téc van thu, luu trit tap trung vao cac vén dé sau:

- Quy ché cong tac van thu, luu tru cua don vi; Quy dinh thoi hanh bao

quan tai li¢u cua don vi (theo Quy dinh tai Thong tu s6 09/201 1/TT-BNV ngay
03/6/2011 va cac quy dinh hién hanh).

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban.

- Cong tac quan ly va str dung con dau.

- Cong tac lap ho so hién hanh va nop hd so luu trit co quan (theo quy
dinh tai Thong tu so 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua BS Noi vu).

- Cong ac bao quan, to chire st dung tai li¢u luu trix

- Lap ké hoach kiém tra ndi bo vé cong tac van thu, luu trir.

- B6 tri phong kho luu trit va cac trang thiét bj dam bao an toan tai lidu
luu trlr (gid, cdp, hop bao quan tai liéu, binh chita chay, ndi quy str dung tai
liéu, ti€u lénh phong chay, chira chéy ...).

- Ddy manh tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu tri.

Bé tri can bg, nhan vién theo tiéu chuan ngach vién chirc van thu, kiém
nhiém luu trir.

Kiém tra cong tac van thu, luu trir cua cac truong.

Bé tri kinh phi cho cong tac luu trit caa don vi theo quy dinh tai Diéu 39
cua Luat Luu trir;

Thuc hién ch(, do bao céo, thong ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua B§ Noi vy

2. Hoat djng nghiép vu vé vin thw, lru triv

2.1. B6i v6i cong tac vin thu

Cac don vj can quan tam dén cong tac soan thao, ban hanh van ban (theo
thong tu s6 01/2011/TT-BNV ctia Bo Noi vu, Quyét dinh s6 7117/QD-UBND
ngay 22/11/2013 cua UBND Thanh pho HN): ngoai thé thirc, nhitng quy dinh
cta soan thao van ban, céan luu ¥ tham quyén ban hanh cac van ban. Quan ly
van ban di theo dung quy trinh (vao 50, luu van ban di theo quy dinh). Cong tac
tiép nhan, quan ly vin ban dén duoc thue hién dung quy trinh (vao sd, chuyén
lanh dao xur ly van ban dén, theo doi, don ddc qua trinh xu 1y dam bao thoi
gian). Viéc quan 1y va st dung con diu ctia co quan phai tudn thu dung quy
dinh cua phap luat.

2.2. D6i v6i cong tac luu triv

Déy manh cong tac thu thap, chinh ly, xéc dinh gia tri tai liéu ndm 2016
va tai liéu cua cac nam trude chua chinh ly vao Luu trlt co quan theo quy dinh
cua phap luat.

Hoan thién hé thdng sb sach, dir liéu luu trir trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuan tién trong khai thac, sir dung tai licu.

Thue hién cong tac suu tam tai liéu luu trir quy vé truyén théng, lich st
xdy dung va phét trién ctia don vi.

Lap danh muc tai liéu hét gid tri dé tiéu hiy theo quy dinh.

Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viée bao tri, sua chira, trang bi moi
cac thiét bi, phuong ti¢n thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu tr,

I1L. T6 chire thye hién
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Xay dung va trién khai thue hién Ké hoach cong tac van thu, luu trr nam
2017.

Phdi hop v6i phong Néi vu Quan chi dao cac trrong MN, TH, THCS
trong Quan:

- Ung dung CNTT vao cong tac véan thu, luu trlt; chinh ly tai liéu ton
dong; stra chira, cai tao, ning cap phong kho luu trit; trang thiét bi dé béao quan
tai licéu.

- Hudng dan, kiém tra céc truong vé thuc hién cong tac luu trit.

- Tham muu UBND b6 tri cén bg, vién chirc lam cong tac van thu, luu triv
tal cac truong hoc; td chuc tap huén, bdi dudng nghiép vu cho dbi tuong lam
cong tac van thu, luu trir tai cac truong,.

2. Cac truong MN, TH, THCS

Xay dyng va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac vén thu, luu trit nim
2017.

Thyc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, dén, luu
trir ho so. Quan ly con déu co quan theo diing quy dinh cua phap luat. B tri khu
vue luu trlr va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam bao an toan, phu hop véi dleu kién
cua don vi. N

Quan tim dén cong tac boi dudng nghiép vu va ché do chinh saeh eho
vién chirc, nhéan vién lam cong tac van thu, luu trir theo diéu kién nha tluongl

Dau tu trang thiét b, tmg dung CNTT vao cdng tac vin thu, luu tri.

Tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua don vi.  —

Tham gia day du céc chuong trinh tdp hudn nghiép vu do So GD&DT va
UBND Quan t6 chire.
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