UBND HUYEN CAM GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6::20 /KH-PGD&DPT Cam Giang, ngay 04 thing 4 ndm 2020
KE HOACH

Cong tac vin thu, luu trir nam 2020

Thyc hién Ké hoach s 250/KH-SGDDT ngay 11/3/2020 cta S& Gido duc
va Dao tao vé viéc xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020;

Cén cir tinh hinh thyc tién vé céng tac van thu, luu trit ciia cdc trudng
Mam non (MN), Tiéu hoc (TH), Trung hoc co s& (THCS) trén dia ban huyén,
Phong Gigo duc va Dao tao xay dung K& hoach thuc hién cong tic van thu, luu
trit ndm 2020, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao nhan thirc ctia can bg, cdng chirc, vién chirc, nhan vién trong co
quan va céc truong MN, TH, THCS trén dia ban vé vai trd, tdm quan trong ciia
cong tac vin thu, cong tac luu trir va gia tri cla tai liéu luu trir. T d6 c6 ké
hoach va thuc hién dung nhiing quy dinh, nghi€p vu cua cong tac van thu va
cong tac luu trit trong pham vi co quan don vi ciia minh.
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2. Yéu cau

Ting cudng cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dbi voi co quan, don vi truong hoc trong
toan huyén. Pua hoat dong van thu, luu trit trong cac don vi truong hoc ting
budc di vao nén nép va thuc hién ding cac quy dinh cia phép luat.

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

1. Quan ly, chi dao, hwéng dén cong tac van thuw, luu triv

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc vin thu, leu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién trong toan nganh cic quv
dinh ctia phép luat va vin ban huéng dan nghiép vu clia nganh vé cdng téc van
thu, luu trir; trién khai thuc hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 vé cong tac van thu; Chi thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tuong Chinh phu; Chi thi s6 14/CT-UBND ngay 19/10/2017 cua UBND tinh vé
tang cuong cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich sir; Cong vian s 5709/BNV-VTLTNN ngay 30/10/2017 ctia B Noi
vu vé viéc huéng dan trién khai thuc hién Chi thi 35/CT-TTg.




- Tiép tuc trién khai Théng tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12
ndm 2016 cua B Gido dyc va DPao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu
chuyén mén nghiép vu cua nganh Gido duc.

b. Xay dung va trién khai cdc vin ban quan ly, vin ban hudng dan nghiép

vu ciia co quan, té chitc phil hop véi quy dinh phdp ludt vé cong tic vin thu, heu
trir

- Xay dung va trlen khai cac vin ban quan ly, van ban huéng din nghiép
vu clia co quan, t chirc vé cong tac van thu, luu trit nhu:

+ Quy ché cong tic van thu, luu trit;
+ Bang thoi han bao quan tai liéu;
+ Danh muc hd so cta don Vi.

- Pay manh cong tac nghién ctru va tmg dung khoa hoc cong nghé trong
cac hoat dong van thu’ luu trit phat huy gia trj tai liéu luu trix (trang bi may vi
tinh; str dung phdn mém quan ly cong tac van thu va luu tri).

- Phéi hop véi céc co quan c6 lién quan ting cudng cong tac kiém tra,
huéng dan nghiép vu van thu, luu trit déi véi cac don vi trudng hoc.

- Xay dung ké hoach kiém tra cbng tac van thu, luu trit cac don vi trudong
hoc tap trung vao cac van dé sau:

+ Cong tac 1ap hd so hién hanh va nop luu ho so, tai lidu vao luu trit co
quan theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo
Noi vu huéng dan quan ly vin ban, lap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao luu
trlr co quan;

+ Cong tac soan thdo, ban hanh va quan ly van ban di;

+ Cong tac tiép nhan, quan ly vin ban dén;

+ Quan ly va sir dung con diu cuia co quan theo quy dinh cuia phép luat;

+ Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu ton dong; xac dinh gia tri tai
liu; thue hién viéc ti€u huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cuia phap luét;

+ Cong tac bao quan, khai thac, str dung hd so tai liéu luu trix;

+ B tri phong kho luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu
lwu trit (trang thiét bi, nhiét ké do d6 4m, gia bao quan tai liéu, ndi quy sir dung
tai liéu, ndi quy, ti€u 1énh phong chdy, chira chay....);

+ Piy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir.

- Thuc hién ché db béo céo, théng ké vé cong tac van thu luu trir theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013.




2. Hoat d9ng nghiép vu vé vin thw, lwu triv

a. Poi véi cong tdc vin thie

- Cac don vi truong hoc can quan tim dén cong tic soan thao, ban hanh
van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh
phtl vé cong tac van thu ; ngoai thé thirc, nhitng quy dinh ciia soan thao vin ban,
can luu y tham quyén ban hanh cac vin ban (vin thu khéng déng dau van ban
sai pham céac quy dinh cuia Nghi dinh 30/2020/ND-CP). Quan ly vén ban di theo
ding quy trinh (vao s6, luu vin ban di theo quy dinh). Cong tac tiép nhan, quan
ly van ban dén dung quy trinh (vao s6, chuyén lanh dao xir Iy vin ban dén, theo
ddi, don doc qua trinh xir Iy dam bao thoi gian). Quan ly va st dung con diu cua
co quan tuan thu dung quy dinh cta phép luat.

- iy manh tmg dung c6éng nghé théng tin vao cong tac van thu.

b. P6i vdi cong tdc luu trif

- Thu thap phén loai hd so, tai lidu vao luu trir co quan va chinh ly, giao
nop tai li€u luu trit vao luu trit lich sur tinh theo quy dinh cua phéap luat; co giai
phap dé thuc hién cong tac thu thap, chinh ly tai liu, tai li€u tdn dong dat hiéu
qua cao; xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh dé ndp vao luu trix lich sir va thuc
hién bao quan, khai thac str dung tai liéu theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién viéc tiéu hity tai liéu hét gia tri theo quy dinh; bao quan hd so
hiy tai liéu hét gia tri.

- Xay dung va hoan thién hé théng tra ctru: Muc luc hd so, lap sb quan ly
khai thac str dung tai liéu phuc vu cho hoat dong ctia co quan va nhu cau chinh
dang cia nhan dan.

- iy manh tmg dung coéng nghé thong tin vao céng tac luu trit.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién bao tri, sira chita, trang bi méi céc
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan tai liéu luu trit nhu: binh chira
chdy, may diéu hoa, gia, hop, cdp; thuong xuyén thuc hién ché do vé sinh kho
luu trir tai liéu.

3. Cong tac to chirc

- Kién toan td chirc bd may, phan cdng vién chic lam cong tac van thu,
luu trit ddm bao dung trinh d§ chuyén mon.

- Tham gia day da céc budi tap hudn nghiép vu do cic co quan chuyén
mén thuc hién. Ting cudng cdng tac dao tao, boi dudng, tdp huén, nghién ciu,
trao ddi kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu.

- Thuc hién cac ché do phu cép ddc hai theo hé sb va bdi dudng bang hién
vat cho cong chirc 1am cong téc luu tri theo quy dinh hién hanh ctiia Nha nudce.




III. TO CHUC THU'C HIEN
1. P6i véi phong Gido duc va Dao tao

- Xay dung K& hoach cong tac van thu luu trit ndm 2020 ddi véi toan
nganh; trién khai, t6 chic thyc hién nhitng ndi dung, nhiém vu thudc trach
nhiém, quyén han dugc giao.

- Chi dao cac don vi truong hoc tap trung vao mot s6 cong viéc nhu: Umg
dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thu lwu trit; chinh ly tai liéu ton
dong; stra chita, nang cap phong kho luu triY; trang thiét bi dé bao quan tai liéu
lau dai, thuén tién trong khai thac, sir dung tai liéu nham phét huy gia tri tai liéu.

- Trién khai thuc hién K& hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2020,
hudng dan, kiém tra cac don vi thuc hién cong tac van thu, luu trir.

- Phéi hop vé6i co quan chuyén mén hiang nam té chuc tap huln, bdi
dudng nghiép vu, k¥ niang cho cong chirc, vién chirc lam cdng tac vin thu, luu
trli; kiém tra dinh ky vé cong tac van thu, luu trit doi véi don vi trudng hoc.

2. Poi véi cac don vi truong hoc

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2020;

- Tu kiém tra don vi thuc hién cong tac vin thu, luu trit;

- C6 ké hoach dao tao, tO chirc tap huén, boi dudng nghiép vu cho db6i
tuong lam cong tac van thu, luu tri;

- Quan tim v& co s& Vit cht, trang thiét bi, img dung cong nghé thong tin
vao cong tac van thu, luu trit;

- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, van
dén. Quan ly con diu co quan theo ding quy dinh. B0 tri cac diéu kién kho luu
trir va bao quan tai li€u cua co quan, don vi./.

Noi nhin:

- Lanh dao, chuyén vién PGDDT;
- Céc truong MN, TH, THCS;

- Luu: VT, GDTX.

Nguyén Quang Sing




