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Cong tac van thw, luvu trit nganh GDDPT Ha N§i nim 2018

Cin cir Luét Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; K& hoach s0 250/KH-
UBND ngay 25/12/2017 caa Uy ban nhan dan (UBND) thanh phd Ha Noi vé cong tac
van thu, luu trit nam 2018; Can cu Quyet dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013
ciia UBND Thanh phd ban hanh Quy ché mau vé cong tac van thu, luu triY; cin ot tinh
hinh thuc tién vé cong tac van thu, luu trir cta cac co quan, don vi, co s¢ gido duc truc
thudc, S¢ Gido duc va Pao tao (GDDT) Ha Noi ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trir ndm 2018 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

Thong nhit quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trlt trong toan nganh
theo cac van ban chi dao cua Thanh phd, tiép tuc dua cong tac van thu, luu trir di vao
né nép, khoa hoc, hiéu qua va ding quy dinh ctia phap luat.

Nang cao nhén thire, trach nhiém cua can bg, cong chire, vién chire, nhan vién
trong cic co quan, don vi, co s& gido duc trén dia ban Thanh phd vé vai tro, tim quan
trong cua cong tac van thu, cong tac luu trir va gia tri cua tai liéu luu trit. Tung budc
dap g yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh, phuc vu
cong tac quan ly, diéu hanh cong viée.

Pua viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir lam tiéu chi dé danh gia, phan loai
cac don vi truong hoc va can bg, cong chure, vién chuc nganh GDDT hang nam.

2. Yéu cau

Tang cucmg cong tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trir va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir d6i v6i cac co quan, t& chirc don vi gido duc
trong toan nganh. Pua hoat dong van thu, luu tri trong cac don vi truong hoc, cac co
s& gido duc timg budc di vao nén nép va thuc hién diing cac quy dinh cua phap luat.

Xay dung ké hoach va thuc hién ding nhimng quy dinh, nghiép vu cta cong tac
van thu va cdng tac luu trit trong pham vi quan ly ctia co quan don vi.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan Iy nha nwée vé vin thw, lwu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap ludt vé van thu, luu triy
nhém nang cao nhan thirc d6i v&i cén bd, cong chire, vién chirc, nhan vién vé vai tro,
tAm quan trong cua cong tac van thu, luu trlr thdng qua cac phuong tién thong tin,
cong tac tuan huan, Cong thong tin dién tir cia Nganh va cac don vi (Luat Luu tra;
Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua Ludt Luu trir; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu
trtr co quan, Luu trtr lich sir; Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 21/01/2016 cua Chu tich
UBND thanh phé Ha Ngi vé ting cudng cong tac van thu, luu trir trén dia ban thanh

1



phd Ha Noi; Quyét dinh s6 7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cia UBND thanh phé
Ha Néi phé duyét Quy hoach nganh van thu, luu trir thanh phé Ha Noi dén nam 2020,
tdm nhin dén nam 2030...);

- Tién hanh ra soét, sira doi, bd sung dé hoan thién hé théng van ban chi dao,
quy dinh, huéng dan thyc hién cong tac van thu, luu trir thude tham quyén theo quy
dinh phap luat;

- Xay dung ké hoach cdng tac van thu, luu tri tip trung vao cac véin dé sau:

+ Quy ché cong tac vin thu, Iuu trlr cua co quan, don vi; Quy dinh thoi han

bdo quan tai liéu cia co quan, t6 chiic (theo quy dinh tai Thong tu sb 09/2011/TT-
BNV ngay 03/6/2011 va cac quy dinh hién hanh);

+ Cong téc 1ap hd so hién hanh va nép luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan
(theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bd Ngi vu);

+ B4 tri phong kho luu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trit
(gia, cép, hop bao quan tai liéu, binh chira chay, ndi quy st dung tai liéu, tiéu l1énh
phong chay, chira chay...);

+ Pay manh mg dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu tri.

- T6 chirc b may, bién ché, bd tri can bd, nhan vién theo tiéu chuén ngach
cong chtrc, vién chirc van thu, luu triv (901 voi don vi khong c¢6 bién ché luu trir thi
thu truong don vi can cr nhiém vy, quyén han, chu dong bé tri can b, nhan vién lam
kiém nhiém);

- Tang cudng kiém tra cong tac vén thu, luu trir déi cua cac co so gido duc,
don vi truong hoc toan Thanh phd;

- B tri kinh phi cho cong téc luu trit ciia co quan, to chirc theo quy dinh tai
Piéu 39 ctia Luat Luu trit;

- Thuce hién ché d6 bao céo, thong ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 caa BO Noi vu.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thw, luu triv

2.1. Béi véi cong tac van thu

- Cac don vi gido duc can quan tim dén cong tac soan thao, ban hanh vin ban
(theo thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd Noi vu, Quyét dinh sb
7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND thanh phé Ha Néi): ngoai thé thuc,
nhitng quy dinh ctia soan thao van ban, can luu 'y tham quyén ban hanh céc van ban.
Quan ly van ban di, theo ding quy trinh (vao 50, luru van ban di theo quy dinh). Cong
tac tiép nhén, quan ly van ban dén duoc thuc hién dung quy trinh, lép s6 theo doi xir
Iy vin ban (vao s, chuyén lanh dao xtr Iy van ban dén, theo dai, dén ddc qua trinh xur
ly dam bao thoi gian). Viéc quan ly va sir dung con déu cua co quan phai tuan thu
dung quy dinh cta phap luét.

2.2. Pdi véi cong tac luu trix

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh ly, xac dinh gia tri tai
ligu; thuc hién bao quan, khai thac sir dung tai liéu theo quy dinh cua phép luat;

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit liéu lwu trir trén may tinh dam bao khoa hoc,
thuén tién trong khai thac, st dung tai liéu;

- Thyc hién cong tac suu tam tai liéu luu trir quy vé truyén thdng, lich sir xay
dung va phat trién ctia don vi;



- Lap danh muc tai liéu hét gi tri dé tiéu huy theo quy dinh;

- Thudng xuyén klem tra va thuc hién viéc bao tri, stra chira, trang bi mdi cac
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir;

- Phin ddu 100% cac co quan, don vi gido duc trong nganh ¢ bé tri phong;
kho luu trix tai liéu dé bao quan an toan, lau dai tai liéu luu trit;

- Thuc hién giao ndp tai licu luu trir vao luu tr lich sur (theo quy dinh tai
Thoéng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctiia B6 Néi vu huong dan giao, nhan
tai liéu luu trlr vao Luu trir lich su).

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. S& Gido duc va Dao tao Ha Noi

- Xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2018 va trién khai hudéng
dan thuc hién ddi v6i cac don vi trong toan nganh;

- Ra sodt va cur cong chure, vién chire [am cong tac van thu, luu trir chua dam
dam bao tiéu chudn ngach tham gia céc 16p dao tao, bdi dudng.

- Chi dao céac don vi gido duc toan nganh tap trung vao mot sd cong viéc, cu
the ung dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thu, luu trit (tng dung cac phan
mém diéu hanh tac nghiép, quan ly van ban theo Ke hoach cia UBND Thanh pho)
chinh ly tai liéu ton dong; stra chira, ci tao, nang cip phong kho luu tri¥; trang thiét bj
dé bao quan tai liéu;

- T6 chie tap huan, phé bién van ban méi; dao tao, bdi dudng nghiép vu, k¥
nang cho cong chure, vién chure, nhan vién lam cong tac van thu, luu triy;

- Xay dung ké hoach tu kiém tra vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh;
Phéi hop voi Chi cuc van thu luu trit Thanh pho kiém tra dinh ky va dot xuét vé cong
tac van thu, luu trit di voi cac co quan, don vi truong hoc;

. Kiém tra, tinh diém cong tac van thu luu tri vao diém thi dua cudi nam khi
xép thi dua céc don vi;

- Téng hop béo cao vé S Noi vu tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong
tac van thu, luu tri ndm 2018 cua céc co quan, don vi truong hoc trén dia ban Thanh
pho.

2. Phong GDDT quin, huyén, thi xa

- Xay dung va trién khai thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trir nam
2018;

- Chi dao cac don vi gido duc thude quan, huyén tmg dung cong nghé thong tin

vao cong tac van thu, luu try; chinh ly tai ligu tdn dong; stra chira, cai tao, nang cap
phong kho luu trit; trang thiét bi dé bao quan tai liéu;

- Huong dan, kiém tra cac don vi gido duc thudc tham quyén quan ly cua
phong GDBT vé thuc hién cong tac van thu luu trit;

- Tham muu véi UBND quén, huyén, thi xa bd tri di 100% can bd, vién chirc lam
cong tac van thu, luu trit tai cdc truong hoc. Hang nam, t6 chirc tép hudn, bdi dudng
nghiép vu cho can by, nhan vién lam cong tac van thu, luu trif tai céc truong hoc thude
thdm quyén quan ly.

3. Cac don vi truc thuge So GDDT

- Xay dung va trién khai thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trit nim
2018;



- Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, vin ban dén,
Iuu trir hd so. Quan Iy con diu co quan theo ding quy dinh cua phap luat. B6 tri khu
vuc luu trir va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam bao an toan, phu hop véi diéu kién cua
don vi;

- Thuong xuyén phd bién van ban méi; quan tam dén cong tac bdi dudng
nghiép vu va ché d chinh sach cho vién chirc, nhan vién lam cong tac vin thu, luu
trir;

- Péu tu trang thiét bi phuc vu cong téc van thu, luu tri¥, img dung cdng nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir;

- Tién hanh tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir coa don vi;

- Tham gia ddy du cac chuong trinh tdp hudn nghiép vu do So GDDT va co
quan cap trén to chire.

4. Ché dd bao cio

Céc phong GDPT, céc don vi truc thude guri bdo cdo két qua thuc hién cong
tac van thu, luu trit vé S& GDPT Ha Noi qua Vian phong So dé téng hop, béo céo
UBND Thanh phd (béo cdo 6 thang diu nam trude ngay 05/6/2018; bao cédo nim va
bao cao thong ké trude ngay 15/11/2018). Pdng thoi gui file bao cao (file word) va
file thong ké (file excel) vé dia chi email: vanphongso@hanoiedu.vn.

Trong qua trinh thuc hién c6 phat sinh, vuéng mic, cic co quan, don vi phan
anh vé So& GDPT Ha Noi qua Vin phong S¢ (81 Tho Nhudém, Hoan Kiém, Ha Noi)
dé duoc hudng dan kip thoi./.

Noi nhin: KT GIAM DOC
- UBND Thanh phd; i
- S Noi v (Dé bao céo)
- P/c Giam dbe So;

- Chi cuc VTLT;

- Céac phong thugc So;
- Céac phong GDDT; (Dé thuc hién)
- Céc don vi truc thudc;
- Cong thong tin dién tir Nganh;
- Luu: VT, VP. dowe_—
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