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SO GIAO DUC VA PAO TAO Do lap
$6:5 3l /KH-SGD&DT Ha Noi, ngov VL. thing 02 nsim 2016
KE HOACH

Cong tic vin thw, hre trit nganh GD&DT Ha Nbi nam 2016

Can o Lugt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ngm 201 1; Ké hoach s6
225/KH-UBND ngay 25/12/2015 clia UBND thanh phé Hi Noi vé cong tac ven ihw, fru
trlr nam 2016; Can cir Quyet dmh b 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UB? '\x Thanh
phn ban hanh Quy ché mu vé cong tac van thur, luu trif; cin cir tinh hinh thye tign vé cong
tac van thu, luu trit elia cac co quan, don vi, co s gifo duc truc thude, S¢& GD&DT Ha
Noi ban hanh K& hoach thuc hién cong tc véin thu, luu trit nam 2016 nhu sau:

L MyUC PICH YEU CAU

1. Muye dich

Nang cao nhan thirc ctia can bg, cong chire. vién chire, nhan vién
quan, don vi, co s& gido duc trén dia ban Thanh phd vé vai tro, tAm quan trong ¢
tac van thu, cong tac luu trir va gia tri cia tai liéu lwu trit. Timg bude dép tmg yéu cau
nhiém vy cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh, phuc vu cong tic quan 1v,
didu hanh cong viée.

2. Yéu ciu
A Tang cuong cong tac quéu Iy nha nude vé vin thu Tuu trit va hoat dérg nghiép
vu vé cong tac van thu, luu trir dbi voi cic co quan, t6 chire don vi gido duc irong toan
nganh. Dua hoat dqng vén thu, lru trir trong cac don vi truong hoc, cic co s¢ gido duc
ting bude di vao nén nép va thue hién dung cac quy dinh cta phap ludt.

Xay dung ké hoach va thyc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cia cong tac
vén thu va cong tac lvu tri trong pham vi co quan don vi ciia minh.

1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TR{

1. Céng tic quan Iy nha nwée vé vin thw, lws tri

- Téang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién phép luat vé van thu, fuu trix nhim
nang cao nhan thic dbi v6i can b, cong chire, vién chire, nhan vién v& vai tro. tam quan
trong ctia cong tac van thur, lru trir:

- Tién hanh ra soat, stra ddi, bo sung dé hoan thién hé th(fmg vén‘béu chi dao, quy
dinh, huéng din thuc hién cong tac van thu, luu trir thuée tham quyén theo gquv dinh
phép luat;

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu tri¥ tAp trung vao cac van 4é sau:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trit clia co quan, don vg; Quy dinh thei han bao
quan tai liéu cla co quan, t6 chirc (theo quy dinh tai Thong tu s6 09/201 1/TT-BNV ngay
03/6/2011 va cac quy dinh hién hanh);

+ Cong tac 1ap hd so hién hanh va ndp luu hd so. tai liéu vao lu irit co auan (theo
quy dinh tai Thong tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia BO N&i vui:

+ B tri phong kho huu trir va cdc trang thiét bj dém bio an toan 1
(gia. cap, hop bao quéan tai liéu, binh chira chay, ngi quy sir dung tai liéu, ticu lénh phong
chdy, chita chay...);

ligu bou tri
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- T4 chitc bd méy, bién ché, bé tri can bd, nhan vién theo tiéu chuén ngach cong
chire, vién chire van thu, luu trir (Dbi véi don vi khong 6 bién ché lru trit thi thi truéng
don vi cdn ctr nhiém vy, quyén han, chii doéng bé tri can b, nhan vién lam kiém nhigm);

- Tang cudng kiém tra cong tac van thu, heu trit dbi ciia che ca s gido due, don vi
truong hoc toan Thanh phd;

- B& tri kinh phi cho cng tac uu tri¥ cita co quan, 18 chite theo quy dinh tai Diéu
39 cta Luft Luu trir;

- Thue hién ché do bio cio, thong ké vé cong tac van thu, hwu trit theo quy dinh
tai Thong tur $6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B Noi vu.

2. Hoat dgng nghiép vy vé viin thw, lwu trit

2.1 Béi véi cong tde vin th.

- Cae don vi gido duc chn quan tm dén cong tac soan théo, ban hanh vin ban
(thea thong tur s6 01/2011/TT-BNV ciia Bo Noi vu, Quym dinh s6 7117/QD-UBND Ud
UBND Thanh ph0 Ha Nbi): ngoai thé thire, nhitg quy dinh ciia soan thao van béan, can
Juu ¥ thdm quyén ban hanh céc viin ban. Quén 1§ vin ban di, theo dung quy trinh (vao s0,
lyu vin ban di theo quy dinh). Cong tac tiép nhén, quan 1y van ban dén duge thue hién
dang quy trinh (vao 56, chuyén lanh dao xir ly vin ban dén, theo ddi, don dbc aua trinh
xir Iy dam bdo thoi gian). Viéc quan ly va sir dung con ddu ctia co quan phai tuén thi
dung quy dinh cia phap luat.

2.2 Di voi cong téc leu trit.

- Thu thép ho so, tai liéu vao luu trif co quan va chinh Iy, xdc dinh gid tri tai liéu;
thue hién bao quén, khai théc sir dung tai liéu theo quy dinh clia phap luét;

- Hean thién hé théng s& sé&.h dir liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa hoc,
thuén tién trong khai thac, sir dung 3

- Thuc hlen cong tac suu tAm tai lleu luu trir quy vé truyén thbng, lich sit x4y
dung va phat trién ciia don vi;
- Lap danh muc tai liéu hét gid tri dé tiéu hiy theo quy dinh;
- Thuong xuyén kiém tra va thyc hién viéc bdo tri, stra chira, trang bi mai cic thiét
bi, phuong tign thiét yéu dé bao vé&, bao quan an toan tai li¢u I trir;
_ Phén déu 100% cac co quan, don vi gido duc trong nganh 6 bé trf phong; kho
luru (et 13 lidu dé bao qudn an toan, lau dai éu luu tri;
. Thye hién giao ndp tai liéu luu trit vao luu trix lich st (theo quy dinh tai Thong
tur sb 16/2()14/TT- BNV ngay 20/11/2014 ctia B Noi vu hudng dén giao, nhan ai liéu
lwu frfr vao Luu trit lich sir);

Iil. TG CHUC THY'C HIEN
1. S&# GD&BT Ha Noi
- Xay dyng Ké hoach cong tac vin thu, luu trir nam 2016 dbi voi toan nganh;

- Chi dao cac don vi gido duc toan nganh tdp trung vao mot sb cong viée nhu: img
dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thu, luu trit; chinh 1y tai ligu ton dong; stra
chira, cai tao, nang cap phong kho luu trit; trang thiét bj dé bao quan tai ligu;

- Trién khai thic hién K& hoach cong tac van thu, Tuu trit nam 2016; hudng dén
cde don vi trudng hee thuc hién cong tac van thur, luu trir;

- Té chire tap hudn, phé bién van ban mdi; dao tao. bdi dudng nghiép vy, k§ ning
cho cong chirc, vién chire, nhan vién lam cong tac van thur, hru tri¥;
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cong tac van thu, luu trir dbi voi cc co quan, don vi trueong hoc;

- Kiém tra, tinh diém cong tac vain thu hwu trit vao diém thi dua cubi nam khi xép
thi dua céac don vi;

- Téng hop bdo cdo vé S& Noi vu tinh hinh, két qui thue hién ké hoach cong tac
van thu, Iwu trir nam 2016 cua cac co quan, don vi treong hoc trén dia ban Thanh phé.

2. Phong GD&DT quén, huyén, thi xa

- Xay dung va trién khai thue hién Ké hoach cong tac van thu, luu trif nim 2016,

- Chi dao cac don vi gido duc thudc quan, huyen (mg dung cong nghé thong tm
vao cong tac van thu, luu trir; chinh 1y tai ligu ton dong; sira chira, cai tao, nang cp
phong kho Tuu trit; trang thiét bj dé bao quan tai ligu;

- Huéng dan, kiém tra cac don vi gido duc tryc thude phong vé thire hién cong tic
van thu uu trif;

- Tham muu véi UBND quén, huyén, thi xi bb tri dii 100% cén bo. vién chirc lam
cbng tac van thu, huu trir tai cac treong hoe. Hang ndm, t6 chirc tap hudn, bdi dudng nghiép
vu cho déi tuong lam cong tac van thu, luu trif tai cac truong thude pham vi quan 1y.

3. Cic dom vi truc thuge S¢ GD&DT

- Xy dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong téc van thu, Juu telt ndm 2016;

- 'l“huc hién nghiém créc quy dinh, quy trinh vé quén ly viin ban di, vin ban dén,
Tuu trit ho so. Quan Iy con dau co quan theo dung quy dinh ctia phdp lut. B6 tef khu vire
luu trlr va bao quan tai liéu ¢ vi tri ddm bao an toan, phi hep véi diéu kién caa don vi;

- Thuong xuyén phd bién viin ban méi; quan tam dén cong téc bdi duding nghiép
vu va ch¢ d§ chinh sach cho vién chire, nhén vién lam cong tac van thu, hru triv;

- DAu tu trang thiét bi, tmg dung CN'TT vio cong tac vin thu, lwu triy;

- Tién hanh tu kiém tra viée thuc hign cong tac van thu, luu trir cia don vi;

H Tham gia ddy di cic chuong trinh tap hudn nghiép vu do S& GD&DT va co
quan cap trén to chirc.

4. Ché db bso cdo

Cac ph(‘mg‘GD&DT, cac don vi truc thude ghi bao cao viée thuce hig¢n ct}ng tac
van thu luu trir vé S& GD&DT 11a Noi qua Van phong 56¢ (bdo cdo 6 thang dau nam
trude ngay 05/6/2016 va bdo cho nam truée ngdy 15/11/2016 dé wng hop, bio cdo
UBND Thanh pho).

Trong qua trinh thue hién ¢6 phat sinh, Vu‘o'ng méc, cac co quan, don vi phan anh
vé 8o GD&bT (qua Vin phong S¢ - d/c Lé Hong Chung, phé Chéinh van phong) dé
dugc hudng dan kip thoi./.
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