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Cong tac Van thu — Lwu trir nim 2018

Cin cr cong vin s6 593/KH-GDPT-VP ngay 27 thang 02 ndm 2018 cua
S¢& Gido duc va Bao tao vé Ké hoach cong tac van thu — luu trit nam 2018;

Thuc hién Ké hoach s 43/KH-UBND ngay 07 thang 02 nim 2018 vé
Cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luvu trit va quan 1y tai liéu luu trit ndm
2018,

Nay phong Gido duc va Dao tao xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu
trt nam 2018 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:
1. Muc dich:

Tuyén truyen phd bién sau rong cac quy dinh cua phap luét vé cong tac
van thu, luu trir dén toan thé can b, cong chire, vién chirc nhim nang cao nhén
thirc vé vi tri, vai tro, tim quan trong cla cong tac van thu, luu trir nhat 1 gia tri
cua tai liéu luu trir.

Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau trong viéc quan ly, chi dao cong
tac van thu, luu trir tai cac don vi.

2. Yéu cau:

Trong qua trinh thuc hién cdc ndi dung ctia cong tac vén thu, luu trit don vi
phai dam bao cac yéu cdu: Nhanh chong, chinh xéc, ding cdc quy dinh hién
hanh ctia Nha nude vé cong tac van thu, luu trit.

Trién khai thuc hién nghiém tic cic ndi dung ké hoach cong tac van thu,
Ivu trir dugc ban hanh.

II. NOI DUNG, NHIEM VU:

1. Cong tac quén ly nha nuée vé vin thw, luu tri:

Tiép tuc t6 chuc tuyén truyén, phd bién cdc van ban quy pham phép luat vé
cdng tac van thu, luu trlt méi dugce ban hanh.

Day manh tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu tri.

Tang cudng cong tac kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, luu trit dbi
v61 cac don vi truc thude nganh gido dyc va dao tao.

Xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trlf véi nhitng ndi dung
sau:

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit cla don vi;

- Ban hanh hoic stra d6i Quy ché cong tac van thu, luu trlt cua don vi
cho phu hop véi diéu kién hién nay;

- Ban hanh Quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc theo quy dinh tai théng tu
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2018 cia B Noi vu;



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

- Cong tac tiép nhan va quan ly van ban dén;

- Quan ly va st dung con dau clia co quan theo quy dinh cua phép luat;

- Cong tac bao quan va khai théc, st dung hd so, tai liéu luu tri;

- B tri phong, kho luu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu
luu trit (trang thiét bi , gid bao quan, ndi quy st dung tai liéu, thiét bi
phong chay chira chay o Ji

- Thuc hién ché do béo céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trlr va tai
liéu luu trit theo quy dinh tai Thong tu s0 09/2013/TT-BNV ngay 31
thang 10 nam 2013 ctia B§ Noi vu.

2. Xay dung, ban hanh van ban hudéng dan vé cong tac van thu, luu trik:

Thu truong cac don vi cén ctr vao cac van ban quy pham phap luat, cac van
ban chi dao ctia cap trén tiép tuc ra sodt, sta d6i, bd sung hoac ban hanh méi cac
loai van ban sau:

Ra soat, stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi quy ché cong tac van thu, luu
trir cda co quan, don vi.

Ban hanh danh muc hd so ndm 2018 cia don vi.

Ra so4t, stra ddi, bd sung hodc ban hanh méi ban thoi han bao quan tai li¢u
cua don vi.

Thoi gian thue hién : Quy 1 nam 2018.

3. Cong tac tap huin va boi dudng nghiép vu:

Thu trudng cac don vi cir can bo truc tiép lam codng tic van thu, luu trit
tham gia céc 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu chuyén mén do Phong Noi vu
Quan to chie hang nam.Tang cuong cong tac dao tao, bdi dudng, tAp hudn va
trao doi veé chuyén mén, nghiép vu van thu, luu trir cho doi ngli can b lam cong
tac van thu, luu trit cac don vi true thudc.

III.TO CHUC THUC HIEN:

1. P6i voi Phong Giao duc va Pio tao:

X4y dung va trién khai ké hoach cong tac van thu, Iuu trit nim 2018;

St dung tot phan mém quan ly van ban va ho so cdng viéc theo mad ngudn
mé cua Uy ban nhan dan Quén;

Hudng dan, kiém tra cac don vi truc thudc Phong Gido duc va Dao tao vé
thuc hié€n cong tac van thu, luu trit ndm 2018;

Phéi hop véi cac co quan, ban nganh, doan thé t6 chuc tap huén, bdi dudng
nghiép vu cho déi ngfi vién chirc lam cong tac van thu, luu trix.

2. Pbi v6i cac trudng hoc va cac don vi truwe thude:

Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2018;

Tu kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu tri;

Tham du tp huén, bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu, luu trl;

~ Thuc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly vén ban di, van ban

dén. Quan ly con dau cia truong theo ding quy dinh. Bé tri cac diéu kién, kho
luu va bdo quén tai li€u cia co quan.



Trén day la K& hoach cong tic van thu, luu trit ndm 2018 ctia Phong Gido
duc va Dao tao. Dé nghi Thu truéng cac don vi nghiém tlc trién khai, thyc
hién./: ,%
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