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UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 195 /KH-GDPT Qudn 1, ngay <€ thang 02 niim 2025
KE HOACH

Thuyc hién nhiém vu vin thw, lwu triv
Nganh Giao duc va Dao tao ndm 2025

C#n ot Ké hoach s6 22/KH-UBND ngay 21 thang 01 nim 2025 ctia Uy ban
nhan dan Quén 1 vé thuc hién nhiém vu cong tac vin thu, luu trit luu trit trén dia
ban Quan 1 nadm 2025;

Cén ¢ vao tinh hinh thyc t& vé& cong tac vin thu, luu trit ciia Nganh Gido
duc, Phong Gido duc va Pao tao xay dung ke hoach thuc hién nhiém vy vén thu,
luu trlt Nganh Gido duc va Pao tao trén dia ban Quan 1 ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PICH - YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén tirng can b, cong chirc, vién chirc nham nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro,
tAm quan trong cua cong tac van thu, luu trit, gia tri tai liéu luu trif.

- Tang cudng nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit trong cac don vi trudng
hoc; timg budc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép va thuc hién dang quy
dinh vé cong tac van thu, luu trir gép phan phuc vu va ning cao hidu luc, higu qua
quan ly nha nudc, thic dAy qua trinh thuc hién cai cach hanh chinh trong giai doan
hién nay.

- Néang cao trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc quéan ly, chi dao
cong tac vin thu, luu trlt tai cac don vi.

A A
2. Yéu cau

- Trong qua trinh thye hién cac ndi dung cua cong tac vén thu, luu trit, don
vi phai dam béo cc yéu cau: Nhanh chéng, chinh x4c, timg bude 4p dung nhiing
phuong tién hién dai, ding cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuéce vé cong tac vin
thu, luu trir.

- Thudng xuyén ddy manh céc hoat dong vé luu trit, nhim ting cudng bao
v€ va phat huy gia tri cia tai liéu luu trir.

- Trién khai thye hién nghiém tic céc ndi dung ké hoach cbng tac vén thu,
luu trir duge ban hanh; kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach va bao céo
kip thoi, dy du.




I1. NQI DUNG THUC HIEN
1. Quan ly, hwéng din cong tac van thw, lwu triv
a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thu, lieu triv

Tang cudng tb chirc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh clia phap luat hién
hanh va vin ban huéng din nghiép vy vé van thu, luu trit dé ndng cao nhén thirc
dbi v6i can bd, cong chire, vién chirc v& vai tro, tim quan trong cua cong tic vin
thw, luu trir v6i nhiéu hinh thite nhw: sinh hoat van ban, t chirc héi nghi va viét
tin bai trén trang théng tin dién tir ctia don vi.

b) Xdy dung vdn bdan chi dao, qudn Iy, huong ddn vé cong tdc van thi, lieu
triv

- Xay dyng ké hoach va chi dao cbng chirc, vién chic tai don vi thuc hién
nhiém vu cdng tac vin thu, luu trit nim 2025,

- Ra soat x4y dung, ban hanh, sira ddi, bd sung cac vin ban quan ly va vin
ban huéng din nghiép vu v& vin thu, luu telt bao dam phu hop véi quy dinh cua
phép ludt hi¢n hanh va tinh hinh thyc té tai don vi.

- Trién khai, huéng dan thue hién cée vin ban quy dinh méi ban hanh vé
linh vue vén thu, luu tett, Trién khai, thye hién céng tac luu trit hd so tha tuc hanh
chinh dién tir theo quy dinh tai Théng tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31 thang 8
nam 2023 cua Bo Noi vu.

¢) Céng tdc 16 chite cdn b4, dao tgo, béi dudng, tdp hudn nghiép vu

- Cir cong chire, vién chiie tai cdc co s gido duc tham du cac 1ép bdi dudng
van ban quy pham phap luét, nghiép vu cong tac van thu, hru trit ndm 2025 do
Thanh phd, S& Noi vy té chirc.

- Tiép tuc chi dao thuc hién va b tri cOng chire, vién chie lam cong tac vin
thu, luu trit ¢dm bao dd nang lue, trinh d6, k§ nang quan ly va thyc hign nghiép
vu vén thu, luu trit dién tir; Dam bao ché do phu cép ddc hai cho cong chire, vién
chirc lam cdng tac it trit theo quy dinh hién hanh.

d) Tang cudng thyc hién 1ap hd so, giao ndp ho so, tai liu gidy vao Luu
trlt co quan, Luu trit lich sir; td chic thyc hién it viéc 1ap hd so dién tir va ndp
luu hd so didn tir vao Luu trit co quan trén hé théng quan ly tai li¢u dién t& va ndp
luu tai 1iéu Luu trir dién tir vao Luu trit lich sit theo quy dinh

e) Thuce hién bdo cdo tcfng hop céng tdic théng ké viin thu, luu tritva tai lidu
liew trif ndim 2025 (theo Thong tu 6 02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 nim 2023
clia B Noi vu)

2. Quadn ly tai liéu lwu trir dién ti&




- Py manh viéc 4p dung cong nghé théng tin trong cong tic vin thu, huu
trr quan Ly tai liéu dién ti, cai thién diéu kién tiép cén thong tin, giup cong chirc,
vién chire st dyng, khai thac tai 1iéu luu trt duge thudn loi, dam bao tinh kha thi,
phu hop véi didu kién thue té tai don vi.

- B sung céc trang thiét bj c6 chuc ning sao chup vin ban dé phuc vy cho
cOng tac phat hanh va trao doi van ban gilta ¢ic co quan hanh chinh nha nuédc
bing hop thu dién tor cong vy, cong thong tin dién tir ctia don vi va tao co s& k§
thuét d trién khai thuc hién vin ban dién tir theo D2 4n ctia Thi tudng Chinh phu
dd ban hanh.

- Thyc hién chinh ly tai liéu luu trit tdn dong tai don vi dé 1am co s& thue
hién s6 héa tai liéu, xdy dung co s& dit liéu ¢ phuc vy hiéu qua cho hoat dong
cua don vi.

3. B6 tri kho/phong lwu trit

- Thye hién tét cong tac bao vé, bao quan, bao céo théng ké dinh ky tai lidu
lura trir.

- Thudng xuyén kiém tra kho Tuu trit (trang thiét bj, phong chidy chira
chay...).

- Thi trudng céc don vi can dy trt kinh phi mua sam trang thiét bi dam béo
t5t cho hoat ddng vin thu, luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 cta Luat Luu tri.

- Quan tdm dén vigc céi tao, ning cip md rong kho/phong luu trir da dién
tich va cac didu kién bdo dam an toan tai liu theo quy dinh tai khoan 3, muc III
cua Théng tu s& 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 cta Bd N01 Vi
huéng dn vé& kho luu trir chuyén dung.

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong Giao duc va Pao tao
- Xay dung va trién khai ké hoach cdng téc vin thu, luu trit nim 2025,

- St dyng t6t phan mém quéan ly vén ban va hd so cdng viée ctia Uy ban
nhan dan Quén 1.

- Tédng cuong tmg dung cong nghé thong tin trong cOng tac van thu.

- Phoi hgp véi céc co quan, ban nganh, doan thé t6 chire tp huén, bdi dudng
nghiép vy cho doi ngil vién chirc lam cdng tac van thu, luu trit.

2. Cac don vi trudng hoc va don vi trye thude
- Xay dung va thuce hién ké hoach viin thu, luu trit nim 2025 coa don Vi.

- Tham dur tép hudn, bdi dudng nghiép vu vé ¢ong tac van thu, luu trit.
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Trén day la ké hoach thuc hién nhiém vu cdng tac vin thu, luu trit Nganh
Gido dyc va Dao tao Quén 1 ndm 2025, Phong Gido duc va Pio tao yéu ciu thu
trudng céc don vi trudng hoc va truc thude nghiém thc trién khai thuc hién./.

Noi nhgn: TRUONG PHONG
- 8¢ GDDT: Van phong; H.C A3

- VP UBND Quén I;

- Phong Noi vu Quin 1;

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

PHONG
GIAO DUC
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