UBND HUYEN DAU TIENG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Doc Lap - Ty Do - Hanh Phic
S624/KH - PGDDT Daéu Tiéng, ngay 19thang 5 nam 2022
KI, HOACH

Cong tac Van thuw — lvu triv nidm 2022

Cén cr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/NDCP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

Can cir K¢ hoach sé 57/KH-UBND ngay 13/4/2022 ctia UBND huyén D:%flu
Tiéng vé viée thue hién cong tac Van thu, luu teit (VTLT) trén dia ban huyén Dau
Tiéng nam 2022.

Phong Gido duc va DBao tao (GDPT) huyén Déau Tiéng xay dung ké hoach
cong tac van thu, luu trir ndm 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU i
1. Muc dich sl

Nang cao nhén thirc, trach nhi¢m cua can bg, cong chirc vé vai trd, tam quar E:;\\
trong cua cong tac vén thu, luu trir. )

Tang cudng cdng tac quan ly hoat dong VTLT, nang cao hiéu qua quan 1)’, i
Nha nude vé VTLT, bao vé€ va phat huy gia tri tai liéu luu trir trong hoat dong cta

don vi, dua cong tac VILT di vao né nép va thuc hién ding theo quy dinh ctia Phap
luat.

Thyc hién cong tac VTLT theo ding quy dinh, néng cao chét luong, hidu qua
giai quyct cong viée, dap Gmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu

Can bo, cong chic Phong GDDT céan ctr Ké hoach nay va tinh hinh thuc té
ctia don vi dé thuc hién tét céng tac VTLT, dic biét day manh tiép nhan, xu ly, phat

hanh va quan Iy vin ban ( VB dién tt) trén Hé thong phan mém quan 1y vin ban va
chi dao di¢u hanh trén méi truong mang theo cong nghé hién dai 4.0

I1. NOI DUNG THUC HIEN
1. Quén Iy, chi dao, hwéng dan cong tac vin thw, lwu triv
1.1. Tuyén truyén, phd bién phép ludt vé cong tac VTLT

-~ T6 chire tllen khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac Van thur.

- T6 chire tuyén truyén, phd bién Luat Luu triy ngay 11/11/2011 ; Nghi dinh
SO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thl hanh mot
s6 diéu cua Luat Luu trit; Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phu




vé quan 1y va st dung con dau; Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia
Bo Noi vu hudng dan quan ly van ban, 1ap hd so va giao ndp ho so vao luu trit co
quan; Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia Bo GDDT quy dinh
thot han bao quan tai liéu chuyén mén nghlep vu cia Nganh Giao duc; Quyét dinh
s6 28/2018/QD- -“TTg ngdy 12/7/2018 veé viée gui, nhan van ban dién tu gitra cac co
quan trong hé thong hanh chinh Nha nudc qua cac cude hop dinh ky, qua cac phuong
tién thong tin bao, dai, tranh thong tin di¢n tu cua co quan

1.2. Xay dung va ban hanh cac vin ban quan ly, chi dao, hudng dan vé cong
tac VILT

Ban hanh céc vin ban chi dao vé cong tac VTLT phu hop v6i cde quy dinh
cta phép luét va cac van ban huong dan clia cac cp co tham quyén dé thyc hién
chuc nang quan ly vé linh vuc VTLT thudce pham vi quan ly, trong dé tap trung mot
s6 vin ban sau: Xay dung Quy ché cong tac Van thu, luu trit; Danh myc hé so.

2. Cong tac to chive can bo, thp huén, bdi dudng nghiép vu

Kién toan té chiic bd méy, bé tri cong chire dam bao yéu cau cong viée , dic
biét la cong tac VILT, luu trir dién tu; dap ung du ticu chuén ngach, chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh ctia phap luat

Tham gia cac 1op tap hquén, bdi dudng nghiép vu vé VTLT do S& GDDT,
UBND huyén, Phong GDDT 6 chiic

3. Cong tac kiém tra: Phong GDDT, céc trudng hoc t6 chure tu kiém tra cong
tac VILT tai don vi minh; Phong GDDT kidm tra theo ké hoach 1dng ghép vao cac
kiém tra chuyén mén, chuyén dé cac cip hoc do Phong GDDT quan ly; hudng dan

céc don vi truc thude vé trién khai thuc hién cac quy dinh cua Phap luét vé cong tac
VTLT

Noi dung kiém tra:

+ Thyc hi¢n hoat dong nghi¢p vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban;
Quan ly van ban di, dén; Lap hd so, giao ndp ho so vao Luu trit co quan; Quan ly va
str dung con déu; Quan Iy vin ban, tai liéu dién tr; Cong tac bao vé bi mat Nha nude

+ Thuyc hién hoat ddng nghiép vu luu trir: thu tha65phoaSt dong nghiép vu luu
tri: thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir; bao vé, bao quan an toan tai
liéu Iuu tri.

+ Thye hién bdo cdo thong ké cong tac VTLT va tai licu luu trir theo Thong

tw s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia Bd Noi vu vé viée quy dinh ché do béao
c4o thong ké nganh noi vy

4. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac VILT

Thuc hién day di hudng dan, chi dao ctia cac cap co tham quyén vé Cong tac
VILT nhat la hudng dan nghiép vu VILT tr ong quan ly tai liéu dién t, ing dung
céc phdn mém quan 1y van ban di, dén va lap ho so trén moi trudng mang

5. Quan ly tai liéu luu triv co quan , luu triv lich sir




Tiép tuc xay dung ké hoach thu thap tai liu va huong dan co quan, cac bo
phan chuyén mon thude dién nop luu chuén bi hd so, tai liéu dé ndp luu vao luu triv
co quan, luu trlr lich su

Bao quan an toan tai li¢u luu trlr va to chue st dung tai liéu luu trldr higu qua,
dam bao gilr gin bi mat tai liu luu trlr theo quy dinh

6. Kinh phi thye hi¢n

Chu dong dé nghi lanh dao co quan cép kinh phi dé thyc hién cong tic VTLT
theo quy dinh cua Luat luu trlr va Luat Ngan séch, tdp trung véo nhiing ndi dung
sau:

- Tap huén, dao tao, bdi dudng nghiép vu cho cong tac VILT

- Trang bi day du céc trang thiét bi dé dam bao an toan cho cong tac bao quan
tai li€u luu trir trong  kho luu trli co quan

- Chinh ly tai liéu con ton dong tir nim 2015 dén nay
1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Giao duc va Dao tao f:f-'

1.1. Bo phan Van phong: chu tri, phdi hop véi céac bd phan chuyén mén,,
nghiép vu tham muu véi Lanh dao phong thuc hién:

| n“/ /
- Phéi hop t6 chure tuyén tr uyén, phd bién ndi dung ctia Luét va céc van ban/w*

huong dan thi hanh vé cong tac van thu, luu trit bang hinh thire phu hop vai tun
dbi tuong cu thé nhdm ning cao nhén thirc cta can b, cdng chtre, vién chuc trong
nganh, nhat 1a nhitng ngudi lam cong tac lién quan truc tiép dén cong tac van thu,
luu trir.

- Xay dyng ban hanh van ban quan ly, chi dao, hudng dan vé cong tac vin
thu, Tuu tro.

- Phoi hop t6 chire tdp huan, boi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu, luu
tr phu hgp voi tig doi tugng cong chire, vién chure.

- Theo doi, don déc, kiém tra cac bd phan, cac don vi truong hoc thuc hién
K& hoach nay.

- Thuc hién ché do béo cdo thdng ké cong tac van thu, luu tri va tai licu luu
trir theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctia Bd Noi vu v& viee quy
dinh ché dé béo cdo théng ké nganh Noi vu.

- Thue hién cdc huédng dan, chi dao cia cic cép c6 tham quyén vé cong tac
van thu, luu tri, nl 1t 14 nghiép vu van thu, luu trit trong quan ly tai liéu dién tu, ung
dung céc phan mém quan 1y vin ban di, dén va 1ap hd so trén méi tr udng mang; hd

trg k¥ thuat thue hién cac pham mém cho cac don vi, nhit la phin mém quan ly van
ban.

- Xdy dung ké hoach nang cép, tu bé kho luu trlt phu hop voi diéu kién cla
don vi nhung van phai dam bao tinh hién dai tng dung tét cong nghé thong tin trong



cac hoat dong; Bao quan an toan tai li¢u luu trir va t6 chire sur dung tai lidu luu triv
hiéu qua, dam bao gitr gin bi mat tai liéu luu trit theo quy dinh.

- Lap dy todn kinh phi theo quy dinh cua Luét Luu trir va Luat Ngan sach,
tap trung vao nhirng noi dung sau: To chure tap hudn, dao tao, bdi dudng nghiép vu
cong tac vén thu, luu trli; cai tao, nang cdp md rong kho luu trit da dién tich va cac
didu kién trang thiét bi bao quan an toan tai liéu theo ding quy dinh tai Thong tu sO
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi Vuy; Chinh ly tai liéu don vi tir ndm
2014 dén nay.

1.2. Cac bd phan chuy&n mon, nghiép vu co quan Phong GDDT

- Phéi hop véi bo phan Vin phong to chtre tuyén tr uyén, phd bién ndi dung
ctia Luét va cac vin ban hudng dan thi hanh vé cong tac van thu, luu trit bang hinh
thire phu ho’p nham nang cao nhén thic cua can bo, cong chie, vién chic, nhat 1a
nhung nguoi lam cong téc lién quan tryc tiép dén cong tac van thu, luu telr. Thoi
gian thyc hién: Nam 2022 va cac nam tiép theo.

- Cén b cong chire thuce hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao va ban
hanh vin ban; [ap ho so, giao ndp hd so vao Luu trii co quan; quan Iy vin ban, tai
lidu dién tir; cong tac bao vé bi mat nha nude; Thyc hién hoat dong nghiép vu luu
trir: Thu thap, chinh 1y, xdc dinh gia tri tai li¢u luu tri; bao v¢, bao quan an toan tai
liéu luu trit va cac bién phap khéc dé bao quan an toan tai lidu luu tri; t6 chirc khai
thac, st dung tai li¢u luu trir va thuc hién che do bao céo théng ké cong tac van thu,
luu trir va tai li¢u luu trir theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cta
Bo Noi vu vé vide quy dinh ché do bao céo thong ké nganh ndi vu.

- T4 chie tu kiém tra, ra soat cong tac van thu, luu tri.
r x A « A
2. Cac trwong Mam non, Ticu hoe, THCS
Cén clr cac ndi dung néu trong K¢é hoach nay, cac don vi truong hoc xay dung
ké hoach cy thé dé trién khai thuc hién. Thyc hi¢n ché do bao cdo theo Thong tu so

03/2018/TT-BNV; bdo cdo gii vé Phong GDDPT (qua bd phén Van phong), dong
thoi gui ban dién tr qua dia chi thu dién tir lynhphb(@dt. sgdbmhduong.edu.vn

Trong qua trinh td chtic thue hién, néu c6 kho khin, vudng mic, cac don vi
phan anh vé Phong Gido duc va Dao tao (qua bo phan Vin phong) dé hudng dan
giai quyét./.

Noi nhin:

- Cac truong truc thudc;
- Luu: VT.

Ta Tan Tuan




