UY BAN NHAN DAN QUAN 9 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:/b2 /GDDPT Qudn 9, ngay OA thang 3 nim 2017
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nam 2017

Cin ctr Ké hoach s6 235/KH- GDDT-VP ngay 25 thang 01 nam 2017 cua S&
Gi4o duc va Pao tao veé Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2017;

Thuce hién Ke hoach sé 27/KH-UBND ngdy 15 thang 02 nim 2017 cta Uy ban
nhan dan Quan 9 vé K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2017;

Phong Gido duc va Pao tao xay dung Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim

2017, voi cac ndi dung sau:
I.MUC PiCH, YEU CAU:
1. Muc dich:

Nham nang cao nhan thirc va trach nhiém ctia can bd, cong chirc, vién chirc Ve
tam quan trong ctia cong tac van thu, luu trit, dua cong tac van thu, luu trit di vao né
nép, hoat dong bao dam ding quy dinh phap luat, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly nha nuoc vé cong tac van thu, luu trit.

2. Yéu cau:

Cac don vi truong hoc thuc hién tot cong tac van thu, luu trit; xdy dung ké
hoach cdng tac vin thu, luu trit va té chic thuc hién dung theo qui dinh; bao quan,
khai thac va sir dung hiéu qua tai liéu luu trit.

I1. NOI DUNG KE HOACH:
I. Quin ly cdng tac vin thw, luu trir:
a. Tuyén truyén, phé bzen phap lugt Vé cong tdc van thu, luu trie:

Tiép tuc té chirc tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luit vé cong
tac van thu, luu trir méi duoc ban hanh.

b. Xdy dung ban hanh vin ban hudng dan vé cong tdc van thi, luu triv:

Tién hanh ra soat nhiing van ban di ban hanh khéng con phi hop dé sira doi, bd
sung hodc ban hanh mdai nhu: Ké hoach cong téc vin thu luu trit, Quy ché cong tac
van thu, luu trit; Quy dinh vé thoi han bao quan hd so cia don vi; Lap danh muc ho
SO.

c. Cong tdc t6 chite can bg, tap hudn, boi dudng nghiép vu:
Ctr cén bo truc tiép lam cong tac van thu, luu trir tham gia cdc lop tap huén, bdi
dudng vé nghi€p vu cong tac vin thu, luu trit theo Ké hoach cia phong va quén.

d Xay dung Ké hoach kIem tra cong tac van thu, luu trir ddi véi cdc don vi
trure thude tap trung vao nhiing van dé sau:
Xay dung ké hoach cong tac Van thu, luu trit ;
Ban hanh Quy ché cong tac Van thu, luu trit ctia don vi;
Ban hanh Danh muc hd so;
Cong tac soan thao, ban hanh va quan ly van ban di;
Cong tac tiép nhén, quén ly vin ban dén:
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Quan ly va sir dung con déu ctia co quan theo quy dinh ctia phap luét;
Cong tac bao quan va khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu trir;
B& tri phong, kho luu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trit;
Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,luu tri;
2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir:

Thuc hién Huéng dan sd 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nam 2015 cua Cuc
Van thu va Luu trit nha nuée vé huéng dian quan ly van ban di, vian ban dén va 1ap hd
so trong moi trudng mang; Hudng dan s6 169/HD-VTLTNN ngay 10 thang 3 nim
2010 cua Cue Vin thu va Luu trit nha nude vé hudng dan xdy dung co s& dit liéu luu
trir,

3. Kinh phi thue hién hoat dong luu trir:

Can ctr Diéu 39 Ludt luu trit, cac don vi du tru kinh phi cho hoat dong van thu
Iru trilr dang theo quy dinh.

Chu dong bd tri kinh phi va phén ky viéc sap xep, chinh ly tai liéu phu hop voi
diéu kién, tinh hinh cu thé cua don vi dé gép phan giam khdi luong tai lidu ton dong,
tich déng, bé goi, dong thoi dé ra giai phap chan chinh, chim dut tinh trang tai liéu
ton dong va tang cuong hiém tra chat lugng tai liéu duge chinh ly tai don vi minh.

Céc don vi trién khai xay du’ng, bé tri kho luu trir pht hop véi tinh hinh thuc té
tai don vi minh.

III CAC NHIEM VU TRONG TAM

Tap trung chi dao can bd truc tiép lam cong tac van thu, luu trir tai cac don vi
thuc hién ding theo cac quy dinh vé cong tic vin thu.

Chi dao bd du dién tich phong, kho luu trir va cac trang thiét bi dé bao quan an
toan tai liéu theo hudng dan cia S& Noi vu.

IV TO CHUC THUC HIEN:

1. Phong Gido duc va Pao tao:

Xay dung ké hoach thuc hién cbng tac van thu, luu trit ndm 2017 va t6 chirc
trién khai trong toan nganh.

Huéng dan, kiém tra cac don vi truong truc thude vé thue hién cong tac van thu,
luu trlr nam 2017.

2. Cac truong MAim non, Tiéu hoc, THCS va cic don vi true thude:

Cin ctt ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlt ndm 2017 clia Phong
GD&DT, xiy dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2017 tai don vi.

Céc don vi chu dong tu kiém tra va bao cdo két qua vé Phong GD&DT trude
ngay 15/01 hang nam..

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2017 cta Phong
Gido duc va Dao tao. Pé nghi Hiéu trudng, thu truong cac don vi nghiém tuc thuc
hién./.

Noi nan: W
- Cac truong MN, TH, THCS;
- Céc don vi truc thude;
- Luu: VT.




