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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6 404/KH-GDDT Qudan 5, ngay 16 thang 4 nam 2024
KE HOACH

Thue hién nhiém vu ¢6ng tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach sb 2060/KH-SGDDT ngay 09 thang 4 nim 2024 cia S&
Gi4o duc va Pao tao Thanh phd Ho Chi Minh vé thuc hién nhiém vy cong tac vin
thu, luu trt nam 2024; Phong Gido duc va Pao tao Quén 5 xay dung ké hoach
thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2024 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu
trir dén can bo, cong chirc, vién chirc nham nang cao nhén thirc vé vi tri, vai tro, tam
quan trong cua cong tac van thu, luu trir, gid tri cda tai liéu luu trlr va nghi€p vu van
thu, Iuu trir.

2. Tap trung thuc hién cac giai phap cua dé an, ké hoach nham ting cuong hiéu
qua cong tac quan ly nha nudc v€ van thu, luu trir va quan 1y tai liéu luu trit ctia Cac
co s¢ gido duc trén dia ban quan dung quy dinh phap luat.

3. Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau don vi trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trir tai don vi dat hi¢u qua cao; dé cao trach nhiém cua can bo,
cong chirc, vién chuc trong viée 1ap ho so cong viée va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan dé tranh ho so ton dong.

4. T6 chirc 1ap hd so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén
H¢ thong quén Iy tai liéu dién tr; sO hoa tai ligu luu trir gidy, tao 1ap co s¢ dif liéu
dbi véi tai licu hinh thanh moi, nham dap tng yéu cau chuyén doi sb, xdy dung
chinh quyén dién tir va chinh quyén sb.

I1. NOI DUNG NHIEM VU TRONG TAM
1. Nhiém vu quén 1y nha nuwéc vé cong tac vin thw, luu triv
1.1 Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, luu trir

- Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phéap luat,
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir trong doi ngil can bg, cong chue
v6i cac hinh thirc nhu: trién khai van ban, t6 chirc hoi nghi ket hop tuyén truyén
trén Cong thong tin dién tir Nganh Gido duc va Pao tao va to chirc kiém tra tinh
hinh trién khai tai don v

- T6 chuc thyc hién, phdi hop va hd trg cac don vi trién khai, tp huan cac vin
ban quy pham phép ludt méi ban hanh vé hnh vuc van thu, Iuu trir; dac biét l1a
cong tac 1ap hd so, giao ndp hd so, tai lidu gidy vao Luu trit co quan, Luu trit lich
su; lap hd so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ thong
quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh. Trién khai, thuc hién cong tac luu trit hd so
thii tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh tai Thong tu sé 13/2023/TT-BNV ngay
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31 thang 8 nam 2023 ctia B6 Noi vu va cac van ban khac lién quan dén cong tac
van thu, luu tru tai don vi.

1.2 Xay dung viin ban quan 1y nghiép vu vé céng tic vin thw, luwu triv

T6 chirc trién khai cac van ban hudng dan vé cong tac van thu, lwu trit phu hop
v6i cac quy dinh ctiia phap ludt hién hanh, déng thoi ra soat nhitng vin ban khong
con phu hop trong linh vuc van thu, luu trir dé sira d6i, bo sung cho phu hop véi
tinh hinh thuc té tai don vi, cu thé nhu: K& hoach cong tac van thu luu trir hﬁng
nam; QUyét dinh phan cong phu trach; quy dinh thoi han bao quan ho so, tai lidu;
quy dinh vé cong tac 1ap ho so, chinh 1y, s6 hoa va giao ndp hd sé vao Luu trix co
quan; quy dinh vé to chirc str dung tai li€u; cong tac bao v€ bi mat nha nudc; ...

2. Cong tac to chirc can bd, dio tao, bdi duwdng, tp huin nghiép vu

- Cu lanh dao, can by phu trach cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén nganh van thu, Iuu trit theo K€ hoach dao tao, boi dudng can
b0, cong chirc, vién churc ciia S¢ Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan quan ndm
2024.

- Cac don vi chu dong ra soat, danh gia thuc trang, téng hop nhu cau dao tao,
boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh van thu,
luu trir.

- Tuyén dung, bd tri cong chirc, vién chirc 1lam cong tac vin thu, luu trit cd trinh
do phu hop dap img yéu cau cong tac.

- Hd trg cac don vi tap huén nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir.

3. T6 chirc thwe hién cac nhiém vu trong tim ciia dé an, ké hoach da duoc
phé duyét

- Thuc hién nhiém vu trong tadm cua ké hoach dinh huong phat trién nganh van
thu, Iuu trir dén nam 2025.

- Tiép tuc trién khai thuc hién cac dé an, van ban: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngdy 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tic van thu; Quyét dinh sd
458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 ctia Thi tudéng Chinh phi phé duyét Dé an
Luu trir tai liéu dién tr cua cac co quan nha nude giai doan 2020 — 2025; Chi thi )
35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cuong
cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su;
Pé an chinh 1y tai liéu; Dé an thu thap ho so, tai liéu.

- Tiép tuc thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chirc nang, nhiém vu va
ophaan cong tai Ké hoach s6 4292/KH-UBND ngay 16 thang 11 nam 2020 cia Uy
ban nhan dan Thanh phd vé to chuc thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03
thang 4 nam 2020 caa Tha tuéng Chinh pht phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién
tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2020 — 2025” (s6 hoa tai liéu luu trir gidy,
tao 1ap co s& di liéu d6i véi tai liéu hinh thanh méi).

- Tang cudng cong tac kiém tra chip hanh cac quy dinh phap luat vé cong tac
van thu, luu trir.

4. Hién dai héa cong tac van thuw, luu triv



- Pay manh cong tac nghién ctru va ung dung cong nghé trong hoat dong vin
thu, Iwu tri¥; trién khai thyc hién nghiép vu van thu, luu trir dién tir; 100% vin ban
di ctia cac don vi (trir van ban mat) dugc ky s6, phat hanh qua Hé théng quan ly van
ban va diéu hanh cua Uy ban nhan dan Quan 5; 100% hd so cong viéc cta cac don
vi dugc 1ap trén HE thong, thuc hién hi¢u qua Quy ché quan 1y, st dung Hé théng
quan 1y vin ban va diéu hanh va thuc hién giao ndp vao Luu trit co quan theo quy
dinh phap luat.

- Tich cuc trién khai va ap dung tiéu chuan ISO trong cong tic van thu, luu trit
va quan 1y tai liéu dam bao dép tmg nhing yéu cau sau:

+ Thuc hanh phuong phéap lam vi¢c khoa hoc, chuyén nghi¢p, hi¢u qua.

+ Pam bdo tinh trach nhi€ém c& nhan cao, khac phuc dugc su chong chéo vé
trach nhi¢m, sy rudm ra trong cac budc thyc hién cong viéc.

+ Lam co s¢ dé tong hop, bao cao, thong ké dir li€u van ban; danh gia hiéu qua
cua cong tac quan ly tai li€u va cac nghiép vu lién quan.

+ Pam bao an toan va bao mat cho hé théng co so dir li€u, tai san dir licu cua
CO quan.

+ Pap ung nhitng yéu cau vé cong tac cai cach hanh chinh, nang cao sy hai
long cua nguoi dan doi voi dich vu cong.

- Thiét 1ap quy trinh thuc hién nguyén tac 5S tai don vi; tuyén truyén, trién khai,
lam 10 nhitng 1¢1 ich tir nguyén tac 5S dé can bo, chuyén vién, nhan vién phu trach
cong tac van thu, luu trir quan tri¢t va thuc hién mot cach hiéu qua; to6 chirc kiém
tra, danh gia viéc thyc hién nguyén tac 5S tai don vi.

5. Quan ly tai liéu luu trir co quan

- X4y dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

- T6 chtrc xac dinh gia tri, chinh 1y tai liéu luu tri.

- Ra soat, thyc hién hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- B4 tri Kho Luu trit, mua saim trang thiét bi; dinh ky v¢€ sinh, xit mbi, mot trong
Kho Luu trit dap trng y€u cau bao v¢, bao quan an toan tai liéu luu trit.

- Ra soat bd tri, cai tao, xay dung, nang cép Kho Luu trir c6 dién tich phu hop
dé dam bao du dién tich bao quan ho so, tai li¢u luu trit.

6. Quan ly tai liéu tai Luru trir lich sir Thanh pho

Thuc hién theo huéng dan ctia Uy ban nhan dan quén trong cong tac thu thap,
xac dinh gia tri va cong tac chinh Iy tai li¢u.

7. Kinh phi thyc hién cong tac van thw, luu triv

Céac don vi bd tri kinh phi cho cong tac vin thu va hoat dong luu trit theo quy
dinh cta phép luat (bi€u 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va bicu 39 cua Luat Luu
trir), dac biét 1a dau tu thi€t bi phuc vu quan ly, bao quan tai li€u giay, tai li¢u dién
tu.

B6 tri kinh phi cho viéc cai tao, nang cap kho luu trir co quan di dién tich va
cac diéu kién bdo quan an toan tai li¢u theo quy dinh; chu trong cong tac phong



chay, chita chdy, phong chéng am w6t va ndm mdc, con trung tai kho luu triv co
quan.

111. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Giao duc va Dao tao

- C6 trach nhiém theo ddi, don ddc cac don vi trién khai thuc hién Ké hoach
thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2024 nghiém tuc va hi¢u qua.

- Phéi hop véi cac phong ban co lién quan t6 chirc tuyén truyén, pho bién noi
dung cua Luat Ivu trit va cac van ban huong dan thi hanh vé cong tac vin thu, luu
trit bang hinh thtrc phu hop véi timg ddi twong cu thé nhdm nang cao nhén thic
clia can bo, cong chirc, vién chirc nganh, nhat 13 nhitng ngudi lan coéng tac lién
quan truc tiép dén cong tac van thu, luu tri.

- Van dong cac truong tham gia cac 1op tap huén, bdi dudng nghiép vu cong
tac van thu, luu trit do Uy ban nhan dan quan t chirc.

2. Thu truwdéng cac don vi

- Can ctr ké hoach nay, chu dong trién khai xay dung Ké hoach thudc pham vi
quan 1y t6 chtc thyc hién cac nhiém vu cu thé vé cong tac van thu, luu trit nim
2024 phu hop voi tinh hinh thyc té cta don vi.

- Quan tam, b tri kinh phi cho hoat dong cong tac van thu, luu trir ctia don vi.

- Thye hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam bao
chat luong va dang thoi han; giri bao cao két qua thuc hién hoat dong cong tac van
thu, lwu trir nam 2024 vé Uy ban nhan dan quén (thong qua Phong Noi vu) ding
thot gian quy dinh.

Trén day la Ké hoach t6 chire trién khai nhiém vu cong tac van thu, luu trlr nam
2024, d¢ nghi cac don vi trién khai thyc hi¢n nghiém theo quy dinh./.

Noi nhén: - IRUONG PHONG
- S6 GDDT/TP.HCM '
- P.N6i vu/Q5;

- Lanh dao,CV/P.GDDT;

- Céc truong MN, TiH, THCS/Q5;
- Truong CBTL/Q5;

- TT.GDNN-GDTX/Q5;

- Luu:VT.Hi

Lé Thanh Hai
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