UBND HUYEN TAM DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc lip - Tw do -Hanh phiic
S6:4% /KH-PGDDT Tam Duong, ngdy o F thang Lgnam 2017
KE HOACH

Cong tac cong tac van thw, luu trit nim 2017

Thue hién Ké hoach s6 16/KH-SGDDT ngay 10/03/2017 clia S¢ Gido duc
va Pao tao Vinh Phuc vé cong tac van thu, luu trir nam 2017;

Thyc hién Ké hoach s6 39/KH-UBND ngay 10/03/2017 clia UBND huyén
Tam Duong vé cong tac van thu, luu trlr ndm 2017, phong Gido duc va Dao tao
(GD&PT) xay dung Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2017 cu
thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Néng cao nhan thic cua cén bg, cong chue, vién chire, nhan vién trong
cac co quan, don vi, co s¢ gido duc trén dia ban huyén vé vai tro, tam quan trong
cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai li¢u Iuu trit. Tir d6 co ké hoach va
thuc hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu cua cong tac van thu va cong tac luu
trir trong pham vi co quan, don vi minh quan ly.

Thuec hién tét céng tac vin thu, luu trir gop phé‘m lam viéc khoa hoc, chinh
x4c ning cao hiéu qua cong viéc, cai thién 1€ 161 1am viée.

2. Yéu cau

Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cdng tac véan thu, luu trir trong céc don vi trudng hoc trong toan

nganh Pua hoat dong vin thu, luu trir trong céc truong hoc timg bude di vao né
nép va thuc hién dung cac quy dinh cia phap luat.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan 1y, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, lwu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thu, heu trie

- Téng cudng cong tac tuyén truyen pho bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trix nham nang cao nhan thirc déi véi can b, cong chirc, vién chirc nhan

vién vé vai tro, tam quan trong cua cdng tac van thu, Iuu trit, thudng xuyén quan
tam, ting cuong bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu tri;

- Cén c(r vao Luat Luu trit, cac nghi dinh cua Chinh phu, Thong tu huéng
dan cua cac B9, nganh, vin ban cua Bd Ndi vu, cac vin ban hudng dan nghiép
vu Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc, Ké hoach cia UBND tinh, cua UBND
huyén ban hanh céc van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit
cho céc don vi trudng hoc thuge tham quyén quan ly;
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- Thuc hién viéc quan ly tai liéu Iuu trit dién tr theo quy dinh cuta phép luat;

- Pay manh c6ng tac nghién ciru va tmg dung khoa hoc cong nghé trong
cac hoat dong van thu, luu trit, phat huy gia tri tai liéu luu trir (trang bi may vi
tinh; str dung phin mém quan ly cong tac van thu, luu trir);

- Nghién ciru dé xuét giai quyét ché do phu cap ddc hai cho cong chuec,
vién chirc, nguoi lao dong lam cong tac luu trir trong cac truong hoc.

1.2. Tang cuong klem tra cong tdc van thu, luu trit ¢ cdc co so gido duc
can tdp trung vao mét sé van dé sau:

- Ban hanh ké hoach céng tac vin thu, luu trit ndm 2017;

- Ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit cua don vi;

- Cong tac 1ap hd so hién hanh va nfp luu h6 so, tai liéu vao luu trir & don vi
theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua By Néi vu va
hudng dan quan ly vén ban, 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

- Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban di thuc hién theo
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu huéng dan thé
thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

- Cong tac tiép nhan, quan ly vin ban di, dén;

- Quan ly va sir dung con dau cia co quan theo quy dinh cia phap luét;

- Cong téc thu thap va chinh ly tai liéu, tai liéu ton dong; x4c dinh gié tri
tai liéu, thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luét;

- Cong tac bao quan va khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu trix;

- B6 trf phong, kho luu tri va c4c trang thiét bj dam bao an toan tai liéu
luu trir (trang thiét bi, gia bao quan, néi quy st dung tai liéu, thiét bi phong
chay, chira chay,...);

- Py manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix;

- B4 tri kinh phi cho c6ng tac luu trir co quan, td chirc nam 2017 theo quy
dinh tai Piéu 39 cua Luat Luu tri;

- Thuc hién che do cdo céo, thong ké vé cong tac vin thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia Bd Néi vu.

2. Hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv

2.1. Béi véi hoat dong van thu

- Thu truéng cac truong hoc trén dia ban huyen can quan tdm dén cong
tac soan thdao, ban hanh vin ban theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua B Noi vy; ngoai thé thirc, nhimg quy dinh cta soan thao vin
ban, can luu y dén thdm quyén ban hanh cac van ban. Quan ly van ban di theo
ding quy trinh (klem tra lai thé thic, dang ky sé va ngay thang ndm ban hanh

van bén, sao nhu noi nhan, luu vin ban di theo quy dinh). Céng tac tiép nhén,
quan ly van ban dén dugc thuc hién theo ding quy trinh (vao phiéu giai quyét
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vin ban, vao sd, chuyén lanh dao xu ly vin ban dén, chuyén van ban sau khi
lanh dao xur ly, theo doi, don déc qua trinh xtr ly dam bao thoi gian). Viéc quan
ly va str dung con dau cua co quan phai tuan thu dung quy dinh cua phép luat
theo van ban hop nhat s6 14/VBHN-BCA ngay 14/4/2014 cua Bo Cong an.

- Pay manh tng dung cdng nghé thong tin vao cdng tac van thu: Dau tu
thém trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai
thac, st dung thuan tién, két néi mang, khuyén khich xir 1y van ban tac nghiép
quan phin mém.

2.2. Péi véi cong tdc leu triv

- Thu thap phan loai hd so, tai lidu vao luu trir va chinh ly, giao ndp tai
liéu luu trir va luu trix lich sir ciia don vi theo quy dinh; c6 giai phap dé thuc hién
cong tac thu thap, chinh ly tai liéu ton dong dat hiéu qua cao; xac dinh gia tri,
tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat;

- X4y dung va t6 chirc thuc hién ké hoach thu thap tai liéu luu trir vao luu
trir cua co quan theo quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién viéc ti€u huay tai liéu hét gia tri: cac don vi truong hoc céd
trach nhiém thuc hién viéc xac dinh gia tri tai liéu va quyét dinh viéc tiéu huy tai
liéu hét gia tri, bao quan ho so ti€u huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh;

- Py manh viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit;

- Thuong xuyén kiém tra, bao quan an toan tai lidu, hé théng béo chay,
binh chira chay, hut am, phong chong moi mot, thudong xuyén thuc hién che dé
vé sinh kho tai liéu Iuu trir;

- Phén déu 100% cac trudng hoc c6 phong, kho luu trit tai lidu dé dam.- J

bao an toan, lau dai tai liéu luu trir ¢6 gia tri, phuc vu thuén tién cho viéc khauo/ */
thac, str dung tai liéu luu trir dat hiéu qua. il 5
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3. Cong tac to chirc, can bd
Cac trudng hoc trong toan huyén can tap trung thuc hién tot cac nhiém vy sau:

- Kién toan t6 chirc bd may, phan cong vién chirc lam cong tac va thu, luu
trir ¢6 du tiéu chuan ngach CCVC dam bao dung trinh d§ chuyén moén vén thu,
luru trir theo quy dinh cua Nha nudc;

- Tham gia ddy du cac budi tap huén nghiép vu do cac cap quan ly t6
chire. Tang cuong dao tao, bdi dudng, tip huin, nghién cir, trao déi kinh
nghiém chuyén mén, nghiép vu vén thu, luu trir cho doi ngii CCVC lam cong
tac van thu, luu trir tai don vi;

- Thue hién céc ché d phu cip doc hai theo hé sb va bdi dudng cho cong
chure, vién chirc lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

II. TO CHUC THU'C HIEN
1. Poi véi Phong Gido duc va Dao tao
- Xay dung cong tac van thu, luvu trit ndm 2017 dbi voi toan nganh;
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- Trién khai, t6 chirc thuc hién céng tac van thue, luu trlr nam 2017 theo
nhimg néi dung, nhiém vu thugc trach nhi¢m, quyén han duoc giao va bo cdo
két qua thuc hién theo quy dinh;

- Huéng dan, kiém tra cac don vi trudong hoc thude thdm quyén quéan ly vé
thuc hién cong tac van thu, luu trir nim 2017;

- Tham muu véi UBND huyén bé tri dia 100% céc trudng hoc truc thude
Phong GD&DT c¢6 cén bg, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir. Hang nam,
t6 chirc tp huén, boi dudng chuyén mén nghiép vu cho déi tuong lam cong tac
van thu, luu trit & cac truong hoc thude thim quyén quan ly;

- Chi dao céc truo*ng hoc trén dia ban huyén quan ly déy manh (g dung
cong nghé thong tin vao cong tac véan thu, luu trlr; chinh ly tai liéu tén dong; stra
chira, cai tao, nang cap phong, kho luu tri, trang thiét bj dé bao quan tai liéu lau
dai, an toan, thuan tién cho khai thac, stir dung, phat huy duoc gia tri tai liéu;

2. Poi véi cac truwong thude thim quyén quan Iy cia Phong GD&DT
- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, Iuu trir nam 2017,
- Ty kiém tra viéc thyuc hién cong tac van thu, luu trit ctia don vi;

- Tham gia day du céc 16p tap hudn do cac cap quan 1y t6 chire. Thuong
xuyen pho bién van ban méi, quan tdm dao tao, bdi dudng nghiép vu, k¥ nang
cho vién chirc, nhan vién lam cong tac vin thu, luu trit;

- Quan tAm ting cudng co sd vat chét, trang thiét bi, umg dung céng nghé
thong tin vao cong tac van thu, luu trif;

- Thuc hién nghiém tuc cac quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van
ban dén. Quan Iy con dau co quan theo quy dinh cua phap luét

Trén diy la ké hoach céng tac van thu, luu trif nam 2017 cua Phong
GD&DT Tam Duong. Trong qua trinh trlen khai, t6 chirc thuc hién néu c6 khé
khan, vudéng mac, cac don vi phan anh vé Phong GD&DT (qua bd phén vin thu)
dé thong nhat phuong an giai quyét./.

Noi nhin:
- Ong Phung Manh Théng- PCT UBND huyén (b/c); KT.TRUONG PHONG
- Lanh dao phong GD&DT;

O TRUONG PHONG
- Cac truong MN, TH, THCS; ‘

- Luu: VT, 2



