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Cong tac Vin thw — Lwu trir nim 2018

Thyc hign Ké hoach s6 593/KH-GDPT-VP ngay 27 thdng 02 ndm 2018
cua S¢ Gido duc va Pao tao vé cong tac Vin thu — Luu trit nim 2018;

Cén cu vao Cong vén s6 73/BNV-VTLTNN ngay 08 thang 01 nim 2018
cua B Noi vu veé huéng dan phuong hudng nhiém vu cong tac van thu, luu trit
nam 2018;

Cén ctr vao tinh hinh thuc té vé cong tac vin thu, luu trit cta cac don vi
tryc thude nganh gido duc, Phong Gido duc va Pao tao thuc hién Ké hoach cong
tdc van thu, luu trir ndm 2018 véi cac ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tang cudng cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac vin thu, lu‘u trtr doi voi cac don vi. Tu dé, nang cao hiéu
qua cdng tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trit trong cac don vi truong hoc
ting budc di vao nén nép va thuc hién dung céc quy dinh cta phap luat.

. - Hién dai hoa cong tac van thu, luu trit dé thuc hién 5t hon viée chi dao,
diéu hanh, dap tmg yéu cau cai cdch hanh chinh trong giai doan hién nay.

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

1. Cong tac quén ly nha nuée vé vin thw, lueu triv

- Thye hién quan ly tai liéu Iuu trix dién tir theo quy dinh cua phap luat;

- Pdy manh ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu tri.

- Thyc hién ché do phu cép ddc hai cho can bg,cong chire, vién chirc lam
cong tac luu trir trong cong tic co quan, don vi.

- Tang cudng cong tac kiém tra, hudéng dan nghiép vu van thu, luu trir ddi
v0i céac don vi;

Xay dung ké hoach ‘kiém tra cong tac van thu, luu trir d6i véi cac don vi,
tap trung vao nhiing van dé sau:

+ Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri cta co quan, don vi;

.+ Ban hanh quy dinh vé thoi han béo quan h so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong cia co quan, don vi theo quy dinh tai Théng tu
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 cua Bo N6i vu;



+ Cong tac 14p ho so hién hanh va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan theo quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012
cua BO Noi vu;

+ Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly vén ban di;

+ Cong tac tiép nhan, quan 1y vin ban dén;

+ Quan 1y va sir dung con diu ctia co quan theo quy dinh ctia phap ludt;

+ Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai lidu ton dong;

+ Cong tac bao quan va khi théac, str dung ho so, tai liéu luu trit;

+ B6 tri phong, kho luu trit va cac thiét bi dim bao an toan tai liéu luu tri;

+ Py manh ting dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trl;

- Thuc hién ché d6 bao céo, théng }(é ve cong tac van thu, luu trlr va tai
liéu luu trlr theo quy dinh tai Thong tu so 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10
nam 2013 cua BO Noi vu;

- Tang cudng bd tri kinh phi cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Piéu
39 cua Luat luu trir.

2. Cong tac tuyén dung va bdi duing nghiép vu chuyén mén

B tri du bién ché va tuyen dung bao dam tiéu chudn ngach céng chiic,

vién chure van thu, luu trir trong tong sb bién ché dugc giao theo ding quy dinh
va dam bao thue hién tdt nhiém vu cong tac van thu, luu tri.

Tham gia diy du cac budi tap hudn nghiép vu hang nim do S& Gido duc
va bao tao t6 chic. Tang cudng cong tac dao tao, bdi dudng, tap hudn va tra doi
vé chuyén mén nghiép vu van thu, luu trit cho doi ngii cong chirc, vién chic,
nhan vién lam cong tac van thu, luu trir cac don vi.

I11I. TO CHUC THU'C HIEN
1. P6i véi Phong Gido duc va Dao tao
- X4y dung ké hoach cong tac van thu luu trit nim 2018.

- Chi dao cac truong méam non, tleu hoc, trung hoc co so va don vi truc
thudc ra soat diéu chinh, bd sung phan mém quan Iy vin ban va hé so cong viée
phu hop v6i viée quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh cua cong tac van thu, luu
trit. Nang cap phong kho luu tri, trang thiét bi dé bao quan tai liéu lau dai, an
toan, thuén tién cho khai thac, str dung tai liéu.

- To chire kiém tra dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu trir doi voi
céac truong mam non, ti€u hoc, trung hoc co s va don vi truc thude.

- Tinh diém cong tac van thy, luu trlt vao diém thi dua cudi nam khi xép
thi dua cac don vi.

- Chi dao céc don vi tham gia day du cac budi tdp huan nghiép vu hang
nam do S¢& Gido duc va Pao tao to chtc.



<

2. Doi v6i cdc trudong mam non, tiéu hoc, trung hoc co'sé'va domn vi truc thude
- Xay dung ké hoach cong tac van thu luu trit ndm 2018.
- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2018.

Trén day la Ké hoach cdng tac van thu, luu trlf ndm 2018 cta nganh gido
duc huyén, dé nghi cac don vi nghiém tic trién khai thuc hién./.
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