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KE HOACH
Cong tac quan ly nha nuée vé vin thw, lvu triv
va quan ly tai liéu lvu trivt nam 2020

Thyc hién Ké hoach sb 122/KH-UBND ngay 20 thang 01 ndm 2020 cia Uy
ban nhan dan huyén Nha Bé vé cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu trit va
quan ly tai liéu luu trlt nam 2020;

Cin clr tinh hinh thuc t& vé cdng tac van thu, luu trit Phong Gido duc va
Dao tao huyén Nha Bé xdy dung K& hoach thyc hién cong tac quéan ly nha nudc
vé van thu, luu trt va quan ly tai liéu luu trt ndam 2020 nhu sau:

L. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Téng cuong Cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu v€ cong tac van thu, luu trit dbi voi cac don vi tryc thude. Thuce hién c6
hi¢u qua cong tac van thw, luu tri, phat huy gia tri tai ligu, hd so luu trir, phuc vu
tHt cong tac.
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2. Yéu cau

- Nang cao hi¢u qua cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu tri trong
cac don vi trudong hoc, cac co so giao duc tung bude di vao nén nép va thyc hién
dang cac quy dinh cia phép luat.

- Hi¢n dai hoa cong tac véan thu, luu trir gén vé6i ing dung cdng nghé thong
tin dé thuc hién tdt hon viéc chi dao, diéu hanh, dap ing yéu cau cai cach hanh
chinh trong giai doan hién nay.

IL. NOI DUNG
1. Quén ly, chi dao thwe hién cong tac van thw, luwu triv

- Tiép tuc thyc hién tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit, Nghi dinh
s6 01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s didu cia Luégt Luu tri; Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu, Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP clia
Chinh phu ngay 08/02/2010 sua ddi, bd sung mot sb didu cua nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta chinh phu Ve cong tac van thu; Thong tu
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Ndi vu vé Hudéng dan quan ly van ban,
[ap ho so va ndp luu ho s0, tai liéu vao Luu trit co quan; Thong tu sd 01/2019/TT—
BNV va Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ctia Bo Noi vy; Cong van s6 1865/HD-




SNV ngay 18 thang 11 ndm 2013 cua S& Noi vu vé cong tac bao vé€ bi mat nha
nudc trong linh vye van thu, lvu trit va cac van ban quy dinh, hudéng dan vé cong
tac van thu, luu trit.

- Thyc hién viéc quan ly tai liéu luu trlr dién tir theo quy dinh cia
phap luat;

- D4y manh tng dung céng nghé thdng tin trong hoat déng van thu, luu
rit;

- Tang cudng cong téc kidm tra, hudng dén nghiép vu viin thu, hru trir ddi
v&i cée don vi trye thude nganh gido duc va dao tao;

- Xay dyng ké hoach kiém tra cong tac vén thw, lwu trit d6i véi céc don vi
truc thudc tép trung vao nhiing van dé sau:

+ Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu teit cia co quan, td chire;

+ Ban hanh Quy dinh vé& thdi han bdo quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat ddng cta co quan, td chirc theo quy dinh tai Thong tw
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ctua B Noi vy,

-+ Coéng tac lap hd so hién hanh va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trif co
quan theo quy dinh tai Thong tuw 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012
cia BO Noi vy,

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

+ Cong tac tiép nhan, quan 1y vin ban dén;

+ Quéan ly va sit dung con déu ctia co quan theo quy dinh ctia phap luét;

+ Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu, tai liéu tdn dong;

+ Cong tac bao quan va khai thac, sir dung ho so, tai lidu luu triy;

+ B tri phong, kho huu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai ligu
lvu trit;

+ Day manh Ung dung cdng nghé théng tin trong cong tac van thu, hwu
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trur;

- Thyc hién ché dd béo cdo, th(f)ng ké vé cdng tac van thu, luu trlr va tai
liéu luu trit theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm
2013 cua Bo Noi vuy;

2. Cong tac to chire va bdi duing nghiép vu chuyén mén

Tham muu UBND Huyén bb trf dii bién ché va tuyén dung bao dam tidu
chuan ngach cdng chirc, vién chie vén thu, luu trit trong tong sb bién ché duogce
giao theo dung quy dinh va dam bao thuc hién t&t nhidm vy céng tac vén thu, luu
trir. Tham gia ddy du céc budi tip huin nghiép vu do UBND Huyén td chirc ting
cudng cdng téc dio tao, boi dudng, tip hudn va trao dbi v& chuyén mén, nghiép vu
van thu, luu trir cho ddi ngli cong churc, vién chie lam cong tac van thu, luu trlr
cac don vi truc thude,



3. Thie hién hoat dong nghiép vu vin thw, lvu triv

3.1. Trién khai, thuc hién cac van ban chi dao, huéng ddn vé céng tdc vin
thie, leu tri cua cde cap:

- Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cta Quéc hoi;

- Nghj dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu vé quy dinh
chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cia luat luu tri;

- Thong tu 017201 /TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia By Néi vy vé huéng
dan the thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

N - Thong tu O7/2012/TT-BNV ngay 22/ 1172012 ctia Boi Noi vu vé huéng
dan quan ly van ban, [ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3.2. Ban hanh cac van ban vé céng tac van thuw, lwu trik:
- Danh muc hd so tai liéu ndp luu;

- Bang quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cla
don vi;

- Ban hanh Quy ché vé cong téc vin thu, lwu trlt co quan;
- K& hoach cong téc van thu, luu tri,
3.3. Thure hién cac hoat dong nghiép vu van thu, heu triv:

- Sogn thdo va ban hanh vin ban theo huéng dan tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B Noi vu ve thé thie va k¥ thuit trinh
bay vin ban hanh chinh.

- Viée quéan ly vin ban di va dén theo hudng din ctia Théng tu 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 cua Bdi N§i vu v€ hudng dan quén 1y vin ban, 13p ho so va
nodp luu hoé so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ Cap nhat vao s6; sap xép, luu déy du céc vin ban dén.

+ Cap nhét vao sb va giti viin ban di bao dam dung thoi gian theo yéu ciu.

+ Sép xép ban luu vin ban di bao dam ding theo quy dinh.

- Str dung du “Pén” ding mAu quy dinh.

- Cac co quan, don vi trién kha} va duy tri hé théng mang noi bo, hé théng
thu dién tir phuc vu cho vi€c trao d6i, chia sé thong tin ndi b bdo dam nhanh
chong, thuén tién va han ché phat hanh van ban giay. Stir dung chit ky s6 dam bao
yéu cau bdo mat thong tin.

- Quan ly an todn, chét ché, ding quy dinh ciia Nha nude vé viée quan Iy va

sir dung con ddu trong vin thu theo Nghj dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cua Chinh phu.

- Khai théc, st dung tai liéu luu trit ¢é hiéu qua.



- Sép xép phong lam viéc, ti dung luu tai liéu gon gang, ngén nép va cd cac
trang thi€t bi may tinh, may photocopy, binh chita chdy phuc vu tot cho cong tac
bdo quan ho so, tai liéu luu trit.

3.4. Tdng cuong g dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu
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+ Khai thac cé hiéu qua hop thu dién tir, st dung hop thu dé chi dao, cap
nhét, x{r ly thong tin véi cdc don vi tryc thudc... bdo cdo vdi cac cap lanh dao kip
thoi hiéu qua.

+ Khai thac thong tin, cdc van ban quy pham phap luat trén mang internet.

+ Luu trit vain ban di dén, sb theo ddi van thu trén may tinh.

3.5. Thue hién ché dp bdo cdo tl?éng ké cong tac van thu, lieu trie:

Thue hién ding quy dinh ché do bao cdo thdng ké cong tac van thu, luu trit.

IT1. TO CHUC THU'C HIEN

- Trén co s& Ké hoach ndy, cac don vi tryc thude xdy dung ké hoach, phé
bién quan triét va phén cdng cong chirc, vién chirc thie hién cong tac van thu, luu
trir; to chirc ra soat stra doi, thay thé ban hanh mdéi van ban va hoat dong vé cong
tac van thu, luu tri.

- Trén day la K& hoach thuc hién cong tac quan ly Nha nudce vé van thu, luu
trlt ndm 2020 cua Phong Gido duc va Dao tao, cac to, bo phén chuy€n mon,
nghiép vu ¢ lién quan, hudng dan, kiém tra danh gia cong tac vén thu, luu trit va
hiéu qua viéc ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu trit cua
cac don vi truc thudc./. Lz
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Noinhin:

- VP UBND Huyén;

- Phong Néi vu Huyén;
- Céc truong MN,PT;

- Luu VT,
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