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Thire hién Cong vin s& 564/UBND- VX ngay 06 thang 02 mmm,
Uy ban Nhan dan Thanh phd vé vide xdy du’ng ké hoach céng tac van thu, luu trit
niam 2018;

Céin clr vao Cong van s6 73/BNV-VTLTNN ngay 08 thang 01 nam 2018 cua
B6 Ndi vu vé huéng din phwong huéng nhiém vu cong tac vin thu, hou trd
ndm 2018

Can ¢ vao tinh hinh thyc té vé c,ong tdc van thu, luu trit cua cdc don vi
true thude nganh gido duc, S& Gido duc va Pao tao thic hién Ké hoach cong tac
vin thu, lvu trit ndm 2018 vai cac ndi dung cy thé nhu sau:

1. MUC PICH - YEU CAU:

- Téng cuong Cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu vé cong tac vén thu, luu trl dm véi cae don vi truc thude. Tir do, néng
cao hiéu qua cong tac quan ly nha nudc vé vdn ﬂnr luu trit trong cac don vi truong
hoc, cdc co s& gido duc ting berfC di vao nén ncp va thye hién ding cdc quy dinh

ctia phap luét.
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- Hién dai hoa coéng tac vin thu, lwu trit dé thuc hién tot hon viée chi dao,
diéu hanh, dap Gng yéu cau cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

11. NOX DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU"
1. Cong tac quan ly nha nwée vé viin thr, liru trit:

Tang cuong to chc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat hién
hanh va vin ban huéng dan nghiép vu vé vin thr, lvu trit thong qua trang web cuia
S& Gido duc va Dio tao vi céc Hoi nghi tip hudn.. Pé ning cao nhén thire dbi vai
can b, cong chie, vién chic v& vai tro, tdm quan trong cia céng tac vén thu,

luu tri.
- Thuc hién viéc quan ly tai liéu luu trlr dién tir theo quy dinh cuia
phap luat;

- DAy manh (mg dung cong nghé thdng tin trong hoat dong van thu, luu trit.



- Thuc hién ché do phu cap doc hai cho can bd, cong chic, vién chuce lam
cOng, tac luu trit trong cdc co quan, don vi.

- Tang cuwong cong tac kiém tra, hudng dan nghiép vu vin thu, luu tir doi
voi cace don vi true thude nganh gido duc va dao tao;

X&y dyng ké hoach kiém tra cong téc vin thu, luu trit ddi vdi cac don vi truc
thudc tap trung vao nhig vén dé sau:
+ Ban hanh Quy ché cdng tac vin thu, wu trit cia co quan, 16 chue;

+ Ban hanh Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat déng cua co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Thong tu
09/2011/TT-BNV ngay 03 thiang 6 ndm 2011 cua Bo Noi vu;

+ Cong tac lap hé so hién hanh va ndp luu hd so, tai liéu vao luu tlr co quan
theo quy dinh tai Théng tw 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua
Bd NGi vuy;

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

+ Cong téc tiép nhan, quan 1y viin ban dén;

+ Quan ly va str dung con déu ctia co quan theo quy dinh ctia phap luét;

+ Cong tac thu thép, chinh ly tai liéu, tai li¢u ton dong;

+ Céng tac bao quan va khai théc, sir dung ho so, tai lidu luu triv;

+ B6 tri phong, kho luu trit va cdc trang thiét bi dam béo an toan tai lidu
hou trit;

+ Dy manh tmg dung cong nghé thdéng tin trong cong tac vin thu, luu tri;

- Thue hién ché do bao cao, lhc"')r}g ké vé cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trlr theo quy dinh tai Thong tu sé6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm
2013 cia BO Noi vu;

- Tang cudng bd tri kinh phi cho céng tac luu trit theo quy dinh tai Piéu 39
cua Ludt Iwu trit.
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2) Cong tac tuyeén dung va boi dudng nghiép vu chuyén mon:
Bo6 tri di bién ché va tuyén dung bao dam tiéu chuan ngach coéng chire, vién
chire van thu, luu trit trong tong s6 bién ché duge giao theo dung quy dinh va dam
bao thuce hién tot nhiém vu cdng tac van thu, luu trir.

Tham gia day du cac budi tdp huin nghlcp vu hang ndm do S¢ Gido dyc va
Péo tao t6 chirc. Ting cuong cong tac dao tao, bdi dudng, tap hudn va trao déi vé
chuyén mén, nghiép vu vin thu, luu trit cho doi ngii cong chire, vién chirc lam cong
tac van thu, luu trir cac don vi truce thuoce.




I1I. TO CHUC THUC HIEN:
1. P6i voi Sé Gido duce va Pao tao:
Xiy dung ké hoach cong tac viin thu, luu (it ndm 2018 déi voi toan nganh;
Chi dao cdc don vi trye thuoe nganh gido dyc va dao tao ra sodt diéu chinh,
bé sung phin mém quan 1y viin ban va ho so ¢ong viée phi hop voi viée quan ly tai

liéu di¢n tr theo quy dinh ctia- cong tac vin thu, luu trit, Nang cép phong kho lwu
{rlt, trang thiét bi dé bao quén tai liéu lau dai, an toan, thugn tién cho khai théc, st

dung tai liéu.

TH chitc tap hudn, pho bien céc viin ban mdi; boi dudng nghiép vu cho doi
ngfl cdng chirc, vién chire lam cdng tac vén 1er lou trix.

T4 chire kiém tra dinh ky va dot xuét vé cong téc viin thu, luu teit dbi véi cac
don vi truc thudc.

Tinh diém céng tac van thu, luu trit vao diém thi dua cuoi nam khi xép thi
dua cac don vi.

2) Doi véi Phong Gido due va Dao tao:

- Xay dung ké hoach cong tic van thu, luu trii nim 2018;

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac vén thu, luu triy nam 2018;

- Hudng dan, kiém tra cac don vi truc thude Phong Gido dyc va Dao tao vé
thue hién cong tac vin thu, hru trit ndm 2018;

- Tham muu véi Uy ban nhin ddn quén, huyén bo tri du cong chirce, vién
chitc lam céng tac vin thu, luu trit tai cdc don vi true thuge Phong Gido duc va
Pao tao;

- Hang nam t6 chirc 16p tdp hudn, boi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién
chire cac don vi truc thude Phong Gido duc va Dao tao.

Trén day la Ke hoach xay dlmg phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu,
lwu trit ndm 2018, dé nghi cac don vi nghiém tic trién khai, thyce hién. /ﬁ/
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