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KE HOACH

Thye hién cdng tac quan Iy nha nwéc vé vin thw,
lru trir va quan ly tai liéu luu trivr nim 2024

Cén ctr Ké hoach s6 990/KH-UBND ngay 21 thang 02 nidm 2024 cta Uy
ban nhén dan Quén 12 ké hoach thuc hién cdng tic quan ly nha nude vé vin thu,
luu trit va quan ly tai liéu luu trit nim 2024.

Phong Gido duc va Pao tao xay dung ké hoach thuc hién cong quan ly
nha nuée vé vin thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit n3m 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nhim néng cao nhén thtc trich nhiém cta can b, céng chirc, vién chirc
tai co quan phong Gido duc va Dao tao va tai cdc co s& gido duc cong lap trén
dia ban Quén 12 vé cong tic van thu, luu tri.

- Tiép tuc tuyen truyen phd bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac
van thu luu trit dén toan thé can b9, cdng chitc, vién chitc nhim nang cao nhan

thitc vé vi tri, vai trd, tAm quan trong cua cong tac van thu, Iwu trit, gid tri cia tai
liéu Iuu trir.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nuéc vé vian thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu ddng thoi nang cao chét lugng, trach nhiém cta ngudi ding dau co
quan, don vi trong viéc quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit, trach nhiém
cua can bg, cong chirc, vién chire trong viée 1ap hd so cong viée va n6p luu hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan.

- Kién toan, hoan thién cong tac van thu, luu trit & cac don vi trucmg hoc
timg budce di vao né nép va thuc hién ding céc quy dinh ciia phap luét v& vin
thu, luu trit.

- Ti€p tuc trién khai thuc hién céc D& 4n, K& hoach lién quan dén van thu
luu trit va quén 1y tai lidu Iuu trit, ddm bao ding tién d6 theo quy dinh.

2. Yéu ciu

Céng tac van thu, lwu trir 1a yéu cau cin thiét bét budc dbi véi co quan
phong Gido duc va Dao tao, cic co sd gido dyc 14 tiéu chi @& danh gia két qua
hoan thanh nhiém vy ctia don vi, ¢4 nhén trong viéc thuc thi cong vu.




IL. NOI DUNG THUC HIEN
1. Quan 1y, chi dao hwéng dan cong tic vin thuw, luu triv
1.1. Tuyén truyén, phﬁ bién phap luit vé cong tac vin thu, luu triv

Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trlt nhu: Luat
Luu trit; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia Chinh
phtl vé cong tac van thu; cac Théng tu huéng din cia B Noi vy, cac van ban
quan ly, chi dao vé cdng tac vin thu, luu trit cla Uy ban nhén dén thanh phé, Uy
ban nhin dan quén thong qua céc hinh thuc tuyen truyén da dang trén phucmg
tién thong tin dai chung v& hoat ddng luu trlt, nham néng cao nhan thirc vé vai
trd, trach nhiém dén timg cén bo, vién chirc va cong nhan vién vé cong tac vin
thu, luu trit.
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1.2. Trien khai, xdy dwng va ban hanh cdc van ban ve cong tac van
thw, luru trir

- Trén co s& cac vin ban sira dbi, bd sung vé linh vyc cdng tac van thu,
luu trit. Phong Gido duc va Pao tao quén, cac co s gido duc thyuc hién cong tac
van thu, luu trit ra soat xay dung, stra d6i, bd sung va ban hanh méi céc van ban
quan ly va van ban hudng din nghiép vu vé van thu, luu trit cho pht hop voi
quy dinh ctia phép luat hién hanh:

+ Quy ché cong tac vin thu, luu trit ctia don vi;
+ Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu;

+ K& hoach cbng tac vin thu, luu tri;

+ Danh muc hd so cta don vi.

- Trién khai, thuc hién cong tac luu trit hd so tha tuc hanh chinh dién ti
theo quy dinh tai Théng tw sé 13/2023/TT-BNV ngay 31 thnags 8 nim 2023 cla
Bo Ndi vy, Thong tu s6 01/2024/TT-BTC ngay 08 thang 01 ndm 2024 cta Bo
Tai chinh quy dinh thoi han bao quéan hd so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu
nganh tai chinh (¢d hiéu luc ké tir ngay 01/3/2024).

- Tiép tuc thyc hién K& hoach s 4292/KH-UBND ngay 16 thang 11 nim
2020 cta Uy ban nhén dan Thanh phb vé t& chirc thuc hign Quyét dinh s6
458/QP-TTg ngay 03 thang 4 ndm 2020 cua Thu tuéng Chinh phi phé duyét Pé
an luu trir tai liéu dién tr cha cic co quan nha nude giai doan ndm 2020 - 2025
(sb hoa tai lidu hwu trix gidy, tao lap co so dit lidu ddi véi tai liéu hinh thanh
méi); phdi hop véi Chi cuc Vin thu - Luu trir x4c dinh gia tri tai liéu va 14p Muc
luc hd so, tai liéu thudc dién s6 héa tai don vi.
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- Hiéu trudng trudng ban hanh Ké hoach tiéu hiy hd so, tai lidu hét gia tri
theo quy dinh ctia phap luét; Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng thim dinh tidu huy
hd so, tai liéu hét han luu trit.

- Ra soét bd sung quy ché quan 1y kho Iuu trit va khai thac sir dung hd so,
tai liéu tai kho luu trit ciia don vi, quy dinh vé cong tic van thu luu trit, ndi quy
kho luu trir.

- X4y dung trién khai ké hoach, thyc hién céc Quyét dinh, D& 4n, Chi dao
ctia Uy ban nhan dén thanh phé, Uy ban nhan dan quan lién quan dén cong tac
van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trir.

1.3. Céng tac to chirc nhan sw, tap huin, bdi dudng nghi€p vu

- Sép xép bd tri ngudi phy trich vin thu, luu trit phi hop va theo ding
tiéu chuén nghi€p vu quy dinh, thuc hién dﬁ’iy da chirc nang, nhiém vy cong tac
vén thu, thyc hién quy dinh trach nhiém luu trlt co quan tai co quan phong Gido
duc va Do tao, tai cic co s& gido duyc.

- T4 chic cho cén bo, coéng chirc, vién chirc lap hd so cong viée va ndp
luru hé so, tai lidu vao Luu trit co quan dé tranh ton dong hd so, tai liéu sau khi
thye hién chinh ly theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
ciia Chinh pht vé cdng tac van thu; Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07 théng 9 nim
2017 clia Thi tuéng Chinh phii vé ting cudng cdng téc 1ap hd so va giao ndp hd
so vao luu trlt co quan, Luru trit lich st.

2. Kiém tra cong tac vin thw, lru triv

- Dinh ky t6 chirc, huéng dan hoat dong nghiép vy vin thu luu trit déi véi
céc co s& gido duc, kiém tra viéc chip hanh ché d6 quy dinh vé vin thu, luu trit.

- Kiém tra v& viéc thuc hién cong tac lap h(?‘) s0, giao ndp hd so, tai lidu
vao luu trlt co quan, Luu trit lich st theo Chi thi so 35/CT-TTg ngay 07 thang 9
ndm 2017 cua Tha tudng Chinh phu.

- Tiép tuc trién khai Céng vin s6 3527/UBND-NV ngay 11 thang 5 nim
2020 vé viéc thyc hién Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
cuia Chinh phii vé cong tac van thu va Thong tu sé 01/2020/TT-BNV ngay 16
thang 4 ndm 2020 ctia B§ Ngi vu vé bii bé mét sé vin ban quy pham phap luat
do BO Trudng B No6i vu ban hanh.

- X4y dyng Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu theo Théng tu sb
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nim 2016 ctia Bd Gido duc va Pao tao.

- Thyc hién ché d6 bio cdo, théng ke vé cong tac van thu, luu trir va tai
liéu lwu trit theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 théng 10
nam 2013 cua B No6i vu.
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3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc thuc hién ing dung cong nghé thong tin vao cong tac vén thu,
luu trit, quan ly tai liéu dién tir theo K& hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16
thang 11 ndm 2020 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé thyc hién
Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 ciia Thu tuéng Chinh
phu phé duyét D& 4n Luu trit tai liéu dién tir clia cac co quan nha nude giai doan
2020 - 2025, Hudéng dan sb 2283/HD-SNV ngay 17 thang 6 nam 2021 cia S&
Noi vu vé viée xac dinh gi4 tri tai liéu va 14p Muc lyc ho so, tai liéu thudc dién
s6 héa tai cac co quan, t6 chirc trén dia ban thanh phd.

- Tang cudng theo dbi kiém tra viéc xtr ly, giai quyét van ban trén phan
mém quén 1y vin ban ddi véi co sé gido dyc.

4. Kho lru trir, khai thac sir dung tai liéu luu trir

' - Kiém tra ra soat tinh hinh hién trang kho luu trit tai don vi trong viéc
bao tri cic trang thiét bi bao quan ho so, tai liéu theo tiéu chuén nhim dam bao
an toan tai liéu.

- Thudng xuyén kiém tra va vé sinh dinh ky kho luu trit; bao tri hé thong
phong chéy, chita chdy nham dim bao an toan tai liéu.

IIL. TO CHUC THUC HIEN

- Phong Gido duc va Pao tao xdy dung K& hoach thyc hién cong tic quan
Iy nha nuéc vé vin thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit ndm 2024 dé cac don
vi cin clr xay dyng ké hoach sao cho pht hop véi tinh hinh don vi.

- Tir ngay 25 thang 02 dén ngay 28 thang 02 nim 2024, cic trudng xay
dung ké hoach thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va quan
1y tai liéu lwu trit ndm 2024 tai don vi minh, giti vé phong Gido duc va Dao tao
(thdng qua Té Vin phong).

- C4c co s& gido duc 1ap ké hoach thu thap hd so, tai liéu va Bang béo
quéan hd so, tai lidu tai don vi.

- Ban hanh, b sung, stra ddi, didu chinh quy ché cong tac van thu, luu trit
va céc van ban quan ly phu hop quy dinh.

- B4 tri ngudi 1am cdng tac vin thu, luu trit theo vi tri viée lam, dam bao
tiéu chuén ngach céng chirc, vién chirc theo diing quy dinh.

- Cir can b9, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tham gia
cac 16p tap huan, dao tao, boi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu trir.

- Thyc hién t6t céc hoat dong nghiép vu vin thu Iuwu trir: Cong tac quan ly
vin ban; soan thao ban hanh vin ban, thé thirc ky thuat trinh bay van ban; lap va
giao ndp hd so vao luu trir co quan; quan 1y va sir dung con diu.
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- Kiém tra, tiép nhan, giao ndp hd so, tai liéu da chinh 1y vao Kho luu trit
dong thoi giao ndp hd so vao Luu trit lich sitr Thanh phd (dbi véi cac don vi
thudc nguon ndp luu).

- Dinh ky hang quy, 6 thang, ndm cac don vi truong hoc bao céo cong tac
vén thu, luu trit va tai liéu luu trit (¢hoi gian bdo cdo truwdc ngay 25 hdng quy)
vé T Vin phong - phong Gido duc va Pao tao d tdng hop bio cdo Uy ban
nhén dén quén.

Trén day 12 Ké hoach thuc hién cong quan 1y nha nuée vé vin thu, luu trit
va quan ly tai liéu luu trlr ndm 2024 ctia phong Gido dyc va Dao tao, d& nghi
Hiéu truéng céc truong hoc trién khai thuc hién./. ¢

Noi nhgn:

- Phong Néi vy,

- Céc truong MN-MG, TH, THCS;
- Cac don vi truc thudc;

- Luu: VT.
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