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Thuwe hién cong tac quan ly nha nuée vé viin thw, luu triv
va quan ly tai liéu lwu trit Nganh Gido duc va Dao tao nim 2023

Cian cir Ké hoach s 83/KH-UBND ngay 03 thang 3 ndm 2023 cta Uy ban
nhan dan Quéan 1 vé thuc hién cong tac quéan ly nha nudc vé vin thu, luu teit va
quan ly tai liéu luu trir trén dia ban Quén 1 ndm 2023;

Cin ¢t vao tinh hinh thuc té vé cong tdc véan thu, luu trit ctia Nganh Giao
duc, Phong Gido duc va DPao tao xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit va
quan ly tai liéu luu trit Nganh Gido dyc va Pao tao trén dia ban Quén 1 ndm 2023
nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luét vé cbng tac vin thu, luu
trir dén timg cén bd, cong chire, vién chirc nham nang cao nhén thie vé vi tr, vai tro,
tam quan trong clia cong tac van thu, luu trit, gia tri tai liéu luu trt.

- Tang cuong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit trong cdc don vi truong
hoc; timg budc dua cong tdc van thu, luu trit di vao né nép va thyc hién ding quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit gop phan phyc vu va ning cao hiéu luc, hiéu qua
quéan ly nha nuéc, thiic ddy qua trinh thuce hién cai cach hanh chinh trong giai doan
hién nay. '

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc quan ly, chi dao
cOng tac van thu, luu trit tai cac don vi.

2. Yéu chu

- Trong qua trinh thyc hién céc ndi dung cua cong tac van thu, luu trlt, don
vi phai dam bao céc yéu cau: Nhanh chéng, chinh xéc, timg buéce ap dung nhing

- phuong tién hién dai, ding cac quy dinh hién hanh cia Nha nude vé cong tac vin
thu, luu trit.

- Thuding xuyén diy manh céc hoat dong v& luu trit, nhdm ting cudng bao
vé va phat huy gia tri cua tai liéu luu tri.



- Trién khai thyc hién nghiém tic cdc ndi dung ké hoach cong tac van thu,
[wu trir duoc ban hanh; kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach va bdo céo
kip thoi, day da.

II. NQI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, hwéng dén cong tac van thw, lwu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic van thie, lwu triv

Tang cudng t& chirc tuyén truyén, phd bién cc quy dinh cia phép lut hién
hanh va vin ban hudng dan nghiép vu v& van thu, luu trit dé ning cao nhén thirc
dbi véi can bd, cong chire, vién chire vé vai tro, tim quan trong cua cong tac vin
thur, luu trit v6i nhidu hinh thire nhu: sinh hoat van ban, t& chirc hoi nghi va viét
tin bai trén trang thong tin dién tir cua don vi.

1.2. Xay dung vén ban chi dao, qudn Iy, hiwdng ddn vé cong tdc vin th,
lvew triv

- Xay dung ké hoach va chi dao cong chtc, vién chiic tai don vi thuc hién
nhiém vu cdng tac van thu, luu trit nam 2023.

- Ra sodt, stra doi, bd sung bang thoi han bao quan hd so, tai liéu cia co
quan, don vi theo quy dinh tai Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam
2022 cua BO Noi vu.

- Ra soét, xdy dung, ban hanh, stra dbi, bd sung céc vin ban quan 1y va vin
ban huéng din nghiép vu v& van thu, luu trit phtt hop véi quy dinh cua phap luét
hién hanh nhu: Quy ché céng tac van thu, luu trit thudc thdm quyén cta co quan,
don vi; Quy ché bao vé bi mat nha nudc trong luu trit thude thAm quyén cua co
quan, don vi.

1.3. Céng tdc t6 chitc can b, dao tao, boi dwbng, tip hudn nghiép vu

- Clr cong chire, vién chite tai cac co s& gido duc tham duy cac 1ép bdi dudng
van ban quy pham phap luat, nghi€p vu cong tac van thu, luu trlr ndm 2023 do
Thanh phé, S& Noi vu tb chie.

- Tiép tuc chi dao thuc hién va bé tri céng chire, vidn chirc lam cong tac vin
thu, luu trir dam bao du nang luc, trinh d9, k§ ndng quan ly va thuc hién nghiép
vu van thu, luu trit dién ttr; Pam bao ché d¢ phu cdp ddc hai cho cong chirc, vién
chtrc l[am cong téc luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.4. Thuee hién bdo cdo tong hop cong tdc théng ké vin thu, lieu trit va tai
liéu lwew trit ndm 2023 (theo Théng tu sb 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nim
2018 cua B& Noi vu)

2. Quan ly tai liéu luu trir dién tir



- Py manh viéc 4p dung céng nghé théng tin trong cdng tac vén thu, luu
trit quan ly tai liéu dién tur, cai thién di€u kién ti€p can thong tin, gitip cong chuec,
vién chirc st dung, khai thac tai liéu hvu trit dugc thuan lgi, dam bao tinh kha thi,
phtl hop véi diéu kién thyc té tai don vi.

- B sung céc trang thiét bi ¢é chirc ning sao chuyp van ban dé phuc vu cho
cong tac phat hanh va trao doi van ban gilta cadc co quan hanh chinh nha nudc
bang hdp thu dién tir cong vu, cong thong tin dién tir cua don vi va tao co sd ky
thudt dé trién khai thuc hién van ban dién tir theo D¢ an cia Thu tudng Chinh phu
da ban hanh.

- Thye hién chinh 1y tai liéu luu trit ton dong tai don vi dé lam co s thyuce
hién s6 hoa tai liéu, xay dung co s& dir liéu dé phuc vu hiéu qua cho hoat dong
cua don vi.

3. B6 tri kho/phong luu trit

- Thuc hién tét cong tac bao vé, bao quan, béo cdo thdng ké dinh ky tai lidu
luu trit,

- Thudng xuyén kiém tra kho luu trit (trang thiét bi, phong chéy chira
chay...).

- Thu trudng cac don vi can du tri kinh phi mua sém trang thiét bi dam bao
tot cho hoat ddng van thur, luu trit theo quy dinh tai Pidu 39 clia Ludt Luu tri.

- Quan tdm dén viéc cai tao, ning cép md& rong kho/phong luu trir du dién
tich va céc diéu kién bao dam an toan tai liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc 111
cta Thong tu sb 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 ctia Bo Nbi vu
huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.

1. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Gido duc va Dao tao

- Xay dung va trién khai ké hoach cdng tac van thu, luu trit ndm 2023.

- Str dung t6t phan mém quan ly van ban va hd so céng‘ viéc cla Uy ban
nhan dan Quan 1. |

- Tang cudng tng dung cong nghé thdng tin trong cong tac van thur,

- Phot hop véi cac co quan, ban nganh, doan thé to chirc tdp huan, boi dudng
nghiép vu cho déi ngili vién chirc lam cong tac van thu, luu trit.

2. Cac don vi trwong hoc va don vi true thuge
- Xay dung va thuc hién ké hoach van thu, Iuu trit ndm 2023 cua don vi.

- Tham du tap huan, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit.
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Trén ddy 1a ké hoach cong tac quan Iy nha nude vé vin thu, lwu trit va quan
ly tai liu luu trir Nganh Gido duc va Pao tao Quan 1 ndm 2023, Phong Gido duc
va Dao tao yéu cau thu trudong cac don vi truong hoc va tryc thudc nghiém tic
trién khai thyc hién./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- S6 GDDT: Vin phong; ;

- VP UBND Quién 1;

- Phong Néi vu Quéan 1

- Higu trudng cac trudmg MN, TH, THCS va tryc thude;
- Luu: VT, Tién.




