UBND QUAN THANH XUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC& PAO TAO Poc l4p — Tu do — Hanh phic
S6:04 /KH-PGDDT Thanh Xudn, ngay,}Othdng 02 ndm 2024
KE HOACH

Thuc hién cong tac van thw, Iuu triv
nganh GDDPT quian Thanh Xuan nim 2024

Thuc hién K& hoach s§ 78/KH-UBND ngay 19/02/2024 ctia Uy ban nhan dan
quan Thanh Xuéan vé cong tac van thu, luu trit nim 2024, phong Gido duc va Dao
tao quan Thanh Xuén xdy dung Ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu nim
2024 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU 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 trir d6i v6i nha truong trén dia ban.

- Nham théng nhét chi dao va thuc hién nhiém vu céng tac vin thu, luu trir
trong nganh gido duc, tiép tuc dua cong tac van thu, luu trir di vao hoat dong co
nén nép, hiéu qua, khoa hoc ding véi quy trinh, nghiép vu.

- Nang cao tinh than trach nhiém cta can bo, cong chirc, vién chitc cac don
vi vé vi tri, vai tro, y nghia, tdm quan trong cua cong tac van thu, luu trir; thuc
hién tt viéc bao quan hd so, tai liéu luu trir ctia don vi va c4 nhan nhim dap ung
v6i yéu cau, nhiém vu theo quy dinh ctia nha nuéc vé cong tac van thur, luu trir.

- Cong tac hoat dong van thu, luu trir cia cac don vi phai dugc t6 chire thuc
hién theo diing quy trinh, nghiép vu do phép luat quy dinh, thong nhét tir Phong
GDDT dén céc truong trén dia ban quén.

- Pam bao cho céc nha trudng hoc chi dong, tich cuc trong viée t6 chirc,
thuc hién cac nhiém vu vén thu, luu tri theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va thuc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cua cong
tac van thu va cong tac luu trir trong pham vi quén ly ctiia nha truong.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU LUU TRU

1. Soan thao vian ban

- Soan théo vin ban hanh chinh: Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban
duge thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh vé cong tac van thu s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu.

- Dbi v6i van ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién céc noi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé théng va cap nhat cac thong tin can thiét.
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- Trudmg hop cin stra déi, bd sung ban thao vin ban, ngudi cé thim quyén
cho v kién vao ban thao van ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban thio van ban
dén cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

- C4 nhan soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh
xéac cua ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay, phai ky nhay/tat vao cudi noi dung
van ban (sau déu ./.) trudc khi trinh Lanh dao co quan ky ban hanh; dé xuat mic
d5 khéan; dbi chiéu quy dinh ciia phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh
viéc déng diu mat, d6i twong nhén van ban, trinh nguoi ky vin bén quyét dinh.

- Can bd Vin thu phong lam cong tac vén thu luu trir ¢6 trach nhiém kiém tra
14n cudi vé thé thic, k¥ thuat trinh bay vin ban dam bao theo ding quy dinh cia
phép luat. Néu phat hién sai s6t phai yéu cau ca nhan soan thao chinh sira, hoan
thién trude khi phat hanh.

2. Quaén Iy chi dao cong tac van thuw luu trir

- Tang cuodng cong tac tuyén truyén, pho bién phép luét vé van thu, luu trir
nhim néng cao nhan thirc déi véi cén bd, cdng chirc, vién chire, nhan vién vé vai
trd, tAm quan trong clia cong tac van thu, Iuu trir thong qua cic phuong tién thong
tin, cong tac tap huin, cong thong tin dién tir ciia nganh GDDT quén Thanh Xuan
va cac don vi (Luat Luu trir; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cta Luét luu trir; Chi thi s
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 14p
hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; Chi thi sb
04/CT-UBND ngay 21/01/2016 cia Chu tich UBND thanh phé Ha Noi vé ting
cudng cong tac van thu, luu trir trén dia ban thanh phé Ha Noi; Quyét dinh s6
7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cua UBND thanh phd Ha Nbi phé duyét Quy
hoach nganh van thu, luu trit thanh phé Ha N¢i dén nam 2020, tim nhin dén nim
2030...);

- D4y manh viéc tiép nhén, xt 1y, phat hanh va quan ly cac van ban dién tu
theo Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND ciia UBND Thanh phd.

- Quy dinh viéc giao ndp hé so Iuu trit gitta phong GDDT véi cac don vi
truong hoc; gitra phong GDDT vai cac tb chirc, ca nhén.

- Huéng dan cac truong hoc 14p hé so van thu, luu trir mét cach théng nhét.

- Cong tac VT-LT phong GDDT thuc hién kiém tra 100% cac nha trudng
mbi hoc ky.

- Bb tri dia sb luong cén bd vin thu, huu trit chuyén trach hoac kiém nhiém
tuy theo dac diém tinh hinh timg nha trudng.

- Day manh tng dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit: dau tu, nang
cép trang thiét bi, xay dung CSDL luu trr, s6 hoa tai lidu; trién khai thyc hién
viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo chi dao cua Thanh ph.
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- Céc truong trén dia ban quén c6 tu luu trir tai liéu dam bao theo quy dinh
vé cong tac Iuu trir va bao quan tai lidu.

3. Cong tac nghi€p vu van thw lwu trir

Céc trudng trién khai thuc hién tét cac n6i dung nghiép vu van thu nhu sau:

- Xay dung Nbi quy, Quy ché cong tac van thu, luu tri.

- Thuc hién nghiém tic quy trinh soan thao va ban hanh van ban, dam bao
dung thim quyén hinh thirc thé thirc va ki thuét trinh bay vén ban theo quy dinh
ta1 Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP cia Chinh phu

- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua Hé théng qua 1y vin ban va diéu hanh,
chimg thu s6 dugc cAp dé dam bao viéc trao d6i, luu trit, xi Iy vin ban dién tir t6i
cac don vi, td chirc, ca nhan dugc thong nhét.

dén.

- Thue hién quéan 1y con déu tai cic don vi theo ding quy dinh.

- B tri kho luu triY, t0 - gi4 tai lidu, phuong tién chéng chdy, may hibui,
hut 4m... dam bao cho viéc bao quan cac hd so tai nha truong.

- Thuc hién nghiém tic cong tic kiém ké, théng ké hd so, tai liéu clia don
vi va ché d6 bao céo dinh ky hang nam.

- Céng tac tu kiém tra v& VT-LT thuc hién mbi ky mét lan.

- Hoan thién hé théng sb séch, dir liéu luu trit trén méy tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac va su dung tai li€u.

- Thuc hién céng tac suu tdm tai liéu, luu trix quy vé truyén théng, lich s
xdy dung va phat trién ctia don vi.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu hity theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, sira chita, trang bi méi
céc thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bio quan an toan tai liéu luu trit.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Gido duc va Dao tao

- X4y dung ké hoach cong tac van thu luu trir ndm 2024 va trién khai hudng
dan thuc hién dbi véi cac truong trén dia ban.

- Chi dao nha truong trong cong tac utng dung CNTT va van thu luu tri; sir
chira, cai tao phong kho luu trix; trang thiét bi bao quan tai lidu.

- Tham muu véi UBND quan vé bd tri can b, vién chirc 1am cong tac vin
thur luru trir ty theo déc diém tinh hinh timg nha trudng.

- Huéng din, kiém tra nha truong trén dia ban thuc hién cong tac van thu
Iwu trit, phong GDDT kiém tra viéc thuc thién cong tac van thu luu trit cia nha
truong 2 1an/nim.
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2. Cac truwong mAm non, tiéu hoc, THCS

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach céng tac van thu huu tritnim 2024,

- Thuc hién nghiém tac cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, vin
ban dén, luu trir hd so. Quan 1y con déu co quan theo dung quy dinh ctia phap
luat. B6 tri khu vuc luwu truc va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam bao an toan, phu
hop v6i diéu kién clia nha truong.

- Thudng xuyén phd bién cc vin ban mdi; quan tim dén cong téc boi
dudng nghiép vu va ché d6 chinh sach cho vién chirc, nhan vién lam cong tac van
thu luu trix. ' '

- Dau tu trang thiét bi phuc vu vin thu luu trlt, ing dung CNTT trong cong
tac van thu, luu trir.

- Tién hanh tu kiém tra cong tac vin thu luu trit ciia nha truong.

- Tham gia ddy du cac chuong trinh tip hudn nghiép vu cia S¢ GDDT,
| phong GDDT va co quan cap trén.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024 cua
nganh GDDT Quan Thanh Xuén, d& nghi céc nha trudng nghiém tuc trién khai
thue hién./.
Noinhgn:

- S6 GDDPT (Pé bao cao);
- UBND quén;

- Cac truomg MN, TH, THCS trén dia ban quén;
- Lwu VT.

RUEQONG PHONG



