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Cong tac vin thu, hru trir nganh Gido duc va Dao tao Quéin 1 nim 2018

- Thuc hién ké hoach s6 21/KH-UBND ngay 23 thang 01 nim 2018 ciia Uy ban
nhén din Quén 1 vé cbng tic van thu, luu trit trén dia ban Quén 1 ndm 2018 va can o
tinh hinh thuc t vé cong tac van thu, luu trir caa nganh gido dyuc quén, Phong Giéo duc
va Dao tao xay dyng ké hoach c6ng tac vin th, luu trit nganh Giso duc va Pao tao Quin

1 nim 2018 nhu sau:
L MUC DICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cudmg nghiép vu vé cdng tic vin thu, luu tefr trong cac don vi trudng hoc;
timg buéc dua cdng tac van thu, luu trir di vao nén nép va thuc hién ding quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir gop phén phuc vu va nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha
nuéce, thic ddy qua trinh thue hién cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

- Niing cao trdch nhiém cia ngudi dimg déu trong viéc quén 1y, chi dao cdng tac
vin thu, hru trit tai cac don vi.

2. Yéu chu

. — Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung cuia cdng tac van thu, luu trit, don vi phai
dam bao cac yéu cau: Nhanh chong, chinh xéc, timg bude ép dung nhitng phuong tién
hién dai, ding cac quy dinh hién hanh cia Nha nuéc v€ cong tac van thu luu trir.

- Thudng xuyén ddy manh cac hoat dong vé& hiu triv, nhim ting cudng bao vé va
phat huy gia tri cua tai liu luu trit.

- Trién khai thuc hién nghiém tic c4c ni dung ké hoach ¢ong tic vin thu, lru triy
dugc ban hanh; kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach va bdo céo kip thdi, day
da.

IL. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Céng tac quin Iy nha nwéc vé viin thw, Iru trir

- Tang cuong | t6 chirc tuyén h'uyén, phd bién cic quy dinh cta phap luat hién hanh
va vin ban huéng din nghi€p vu v€ vén thu, heu trix dé ning cao nhan thve dbi véi can
b6, cong chirc, vién chirc v& vai trod, tim quan trong ciia ¢ong tac van thur, hru trit.

- Thyc hién viée quan ly tai liéu luu trir dién nir theo quy dinh ctia phéap luét;




- Dy manh 6 img dyng céng ngh¢ thong tin trong hoat dong vén thy, hru trir. Trién
khai cac hoat dng v€ vén thu, liru trif va cung cAp cdc vin ban méu vé thii tuc hanh chinh
trén cdng théng tin dién tr (website) cia don vi.

- Thyec hién ché d6 phu cip doc hai cho can bd, cong chirc, vién chuc lam cong
tac luu trir trong cac co quan, don vi theo quy dinh.

- Tang cudmg cbng tac tr kiém tra, ra soat va huéng dan nghiép vu vin thu, hru
trir dbi tai cac don vi.

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, lvu trir voi nhitng ndi dung sau:

+ Ban hanh Quy ché cdng tac vin thu, hru trit cia don vi;

+ Ban hanh Quy dinh vé thoi han béo quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat ddng cua co quan, t& chirc theo quy dinh tai thong tir 09/2011/TT-BNV ngay
03/6/2011 cua B Noi vu ;

+ Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban di ;

+ Cong tac tiép nhin va quéan 1y viin ban dén ;

+ Quén 1y va sit dung con déu ciia co quan theo quy dinh ciia phéap Juat;

+ Cdng tac thu thap, chinh Iy tai liéu, tai liéu tn dong; ,

+ Diy manh (g dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, hru tri;

+ Thyc hién ché do béo céo, thong ké vé cong tac vin thu, huu trit va tai liéu hru
trit theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ciia BY Né&i vy;

2. Tuyén truyén, phd bién phap lunit vé cong tac vin thir luu triv

- Thi truéng cac don vi ting cuong viéc tuyén truyén, phd bién céc vin ban quy
pham phép luat mdi duoc ban hanh vé ¢ong tic vin thu, huu trir nhar: Luz_“lt’ Luru trit, Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phi quy dinh chi tiet thi hanh mét
s6 diéu cia Luat huu tri¥; Céc théng fu mai ban hanh, cac van ban quy pham phép lujt,
huéng din chuyén mén, nghiép vu vé van thu, luu trir cia Trung wvong, Uy ban nhan dén
Thanh pho S¢& Gido duc va Pao tao, S& Noi vu, Uy ban nhan dan Quén 1 cho cédn bj,
cOng chire, vién chuc nham thye hién dung céc quy dinh vé cdng tac van thu, luu trir va
ning cao nhén thirc vé vai trd, vi tri, tim quan trong cua cong tac vin thu, lvu trit trong
hoat déng quan ly Nha nudc;

3. Xay dyng, ban hanh viin ban quan 1y, chi dao, hwong din vé cong tac vin
thwr, lvu trir

Thu trudng cac don vi can cir vao cac vin ban quy pham phap ludt, cac van ban
chi dao ciia cép trén tiép tuc ra soat, sira dbi, bd sung hosic ban hanh méi céc loai van ban

sau:

- Ra so4t, sira d6i, bb sung hoic ban hanh méi quy ché cong tic vin thu, hmu triy
cla ¢co quan, don vi.

- Ban hanh danh muc hd so nim 2018 ciia don vi

- Ra sodt, sira ddi, bd sung hoic ban hianh méi bang théi han bao quan tai lidu cia
dom vi theo quy dinh phép luét




- Thoi gian thue hién: Quy 1 nam 2018.
4. Cong tac té chirc cin b, tip hudn va bdi dudng nghiép vu chuyén mén
- Thu tredng cac don vi c6 trach nhi¢m sfip xép, bd tri & bién che va tuyen dung

bao dam tién chuin ngach céng chirc, vién chic van thu, Iuu trit trong tbng sb bién ché
dwgc giao diing quy dinh va dam bao thirc hién tét nhiém vu cdng tac van thu, heu trir .

- Tham gia ddy du c4c budi thp huén do S& Gido duc va Pao tao, Uy ban nhén dén
Quaén 1 t6 chirc hang nam.

5. Quin ly va sir dung con dén

 Quan Iy an toan, cht ché, ding quy dinh cia Nha nudc vé quén Iy va sir dung con

dau trong cong tac vin thur theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2601 cua Chinh
Phu vé quan ly va sir dung con dau (dugc sira d61, bd sung theo Nghi dinh 31/2009/ND-
CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu) va Thong tu 21/2012/TT-BCA ngay 13/04/2012 cia
Bo Cong an quy dinh vé con ddu ciia cic co quan td chire, chirc danh Nha nuéc.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Péi véi Phong Gido duc va Pao tao

- X4y dung va trién khai ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2018,

- St dung tét phan mém quéan ly vin ban va hd so céng viéc ciia Uy ban nhén dén

Quén 1.

- Tang cudmg ing dung cong nghé théng tin trong cong tac vin thu.

- Phéi hgp v6i cac co quan, ban nganh, doan thé t6 chirc tip huin, bbi dudng
nghiép vu cho d§i ngi vién chirc lam cong tac van thu, hru trit.

2. Dbi véi cac dom vi trirdmg hoc va cac dom vi true thude

- Xay dung va thuc hién ké hoach vin thu, luu trit nim 2018 cua don vi.

- Tham dy tap huén, bdi dudng nghiép vu vé cOng tac van thu, luu triv.

Trén déy 12 ké hoach cong tac vin thu, hru trif nganh Giso duc va Dao tao Quin

1 néim 2018, Phong Giao duc va Do tao yéu ciu Thi truorng cac don vi trudong hoc va
trwe thude nghiém tic trién khai thuc hién./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Vian phong - S&¢ GDDPT;

- Vin phong HDND&UBND Q1;

- Céc trniromg MN, TH,THCS va Trye thudc;
- Lwuu: VT.




