UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHA BE Poc 1ip - Tu do - Hanh phiic
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Sb: 953 /KH-GDPT Nha Bé, ngay 25 thang 02 nim 2022

KE HOACH
Thuwe hién nhiém vu cong tac van thw, lvu triv nim 2022
ctia nganh Gido duc va Pao tao huyén Nha Bé

Thuce hién Ké hoach 56'105/’KH—UBND ngay 17 thang 01 ndm 2022 cua Uy
ban nhén din huyén Nha Bé vé K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trit nam 2022,

Phong Giao duc va Pao tao huyén Nha Be trién khai K& hoach thuc hién
nhiém vu cdng tac van thu, luu trit ndm 2022 cta nganh Gido dyc va Pao tao huyén
Nha Bé cu thé nhu sau:

I. MUC TIEU, YEU CAU

T1ep tuc tuyén truyén, phd bién cac van ban lién quan dén cong tdc van thu,
luu trit, nhdm nang cao nhén thirc ctia can bo, cong chiic, vién chiic vé cong tic van
thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trd.

Tap trung trién khai thye hién hiéu qua cong tac quan ly nha nuéc vé hoat
dong van thu, luu trit tai céc co quan, don vi.

Xay dung ké hoach thwc hién chinh ly tai liéu luu trit ton dong tai cic co
quan, don vi; ndng cao trach nhiém cua nguoi dung dau co quan trong viéc quan ly,
chi dao cong tac van thu, luu trit va trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chirc
trong viéc lap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai li¢u va luu trlt co quan, don vi.

II. NOI DUNG NHIEM VU

1. Quan ly, hwéng din cong tic viin thw, luu trir

a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit

Tlep tuc tang cuong cong tac tuyen tr uyen pho bién cac vin ban quy pham
phap luét, huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit dén cac co quan, don
vi thuoc Huyén.

b) Xay dyung vin ban quan ly, huéng dan vé cong tac van thu, luu triv

Trién khai Ké hoach td churc thuc hién Gng dung cong nghé thong tin vao
cOng tac van thu, luu trlt, quan ly tai liéu dién tir theo Ké hoach s6 4292/KH-UBND
ngay 16 thang 11 ndm 2020 ctia Uy ban nhén dan Thanh pho vé to chirc thuc hién
Quyeét dinh s0 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cua Thu tuéng chinh phu
phé duyét Be an Luu trit tai liéu dién tir cuia cac co quan Nha nude giai doan 2020
- 2025.



Trién khai céc van ban hudng dén nghiép vy vé vin thu, luu trit dam bao phu
hop quy dinh cta phép luat hién hanh.
2. Cong tac td chirc tp huiin, boi dung nghiép vu
Pang ky 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu vin thu, luu tr, dong thoi tao diéu
kién cho can b9, cong chirc, vién chirc lam cong téc van thu, luu trif tham gia cac
16p dao tao, boi dudng theo ké hoach ctia Uy ban nhan dan huyén Nha Be nam 2022.

3. Quan ly hoat dong van thw, lwu triv

Ngudi dimg dau co quan tap trung chi dao thye hién cac quy dinh vé cong tac
vén thu, luu trit, trong do tap trung thuc hién céc ndi dung sau:

a) Cong tac van thu

Phé duyét Danh muyc ho so cua co quan guri can bd, cong chirc, vién chirc lién
quan cén ctr dé 1ap ho so.

Chi dao can bg, cong chirc, vién chire lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan theo Chi thi so6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cua Thu
tudng chinh phu.

Ban hanh quy dinh vé quan ly va st dung con d4u, thiét bi lvu khéa bi mat cua
co quan, don vi, trong d6 quy dinh chét ché vé noi dung, muc dich st dung, trach

nhiém cuy thé cia ngudi ding dau, ngudi duge giao quan Iy déi véi con dAu va thiét
bi luu khoa bi mat da duge dang ky.

b) Cong tac luu trit
T chirc thu thap tai liéu va giao ndp vao Luu trit co quan.

X4y dung va t& chire thue hién K& hoach chinh ly tai liéu ton dong ctia Phong
Giao duc va Pao tao tai Uy ban nhan dan Huyén giai doan 4.

Thuec hién bé tri phong, kho, trang thiét bi dé luu trit hd so; xdy dung ké hoach
phong chay, chita chay, phong trir méi mot; thudng xuyén kiém tra kho va noi luu
trir v€ tinh trang tai liéu, hd so, kip thoi ¢ bién phap bao quan an toan hd so, tai
lidu; sap xep tai liéu luu trtt mdt cach khoa hoc, pht hgp véi dién tich hién co nhim
vira dam bao diéu kién vé anh sang, dd 4m theo quy dinh vira dam bao thong thoang
dé bao quan an toan tai liéu luu trit; trang bi day du céc trang thiét bi dé bao vé, bao
quan an toan tai liéu nhu: Binh chita chay, hdp dung tai li¢u; thuc hién ché do vé
sinh dinh ky phong, kho luu trit theo quy dinh.

Thuc hién nghién ctru ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong quan ly
van ban, tai liéu luu trir.
4. Cong tac kiém tra

Xay dung ke hoach va td chttc kiém tra viéc chdp hanh cac ché do, quy dinh
ctia phép ludt vé van thu, luu trit tai co quan, don vi; thong qua cong tac kiém tra,
kip thoi huéng dan cic co quan, don vi vé nghiép vy han ché thiéu sot trong hoat
dong van thu, luu tri,



1. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Giao duc va Pao tao

Xay dung va trién khai K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu tri
ndm 2022 cua nganh Gido duc va Pao tao huyén Nha Be.

Pho bién quan triét va phan cong cong chirc thuc hién cdng tac van thu, luu
trir.

T4 chirc ra soat, ban hanh ddy du céc van ban trién khai thuc hién céc hoat
dong v van thu, luu trit, giri K€ hoach vé Uy ban nhan dan Huyén (théng qua Phong
Noi vu) trude ngay 28 thang 02 ndm 2022.

2. Cac don vi trwong hoc

Thu trudng cac don vi Xay dung va trién khai K& hoach thue hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trit ndm 2022 cua don vi.

Pho bién quan triét va phan céng vién chirc thuc hién céng tac van thu, luu tri.

T chirc ra soat, ban hanh ddy du cac van ban trién khai thuc hién céc hoat
dong ve van thu, luu trit, giri K€ hoach vé Uy ban nhan ddn Huyén (thdng qua Phong
Noi vu) trude ngay 28 thang 02 nam 2022.

Trén day 1a K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2022
cua nganh Gido duc va Pao tao huyén Nha Bé, Phong Gido duc va Pao tao Huyén
dé nghi Thu trudng cac don vi truong hoc thyce hién tot cac ndi dung néu trén./._ﬁ-i;g;_

Noi nhin: UONG PHONG
- UBND Huyén “dé béo céo”; '
- Phong Noi vu “dé bdo cao”;

- Cac truong MN, TiH, THCS, BDGD;
- CB, CC Phoéng Giao duc va Bao tao;
- Luu: VT.n.tuw-f
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