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KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trir nam 2023
Can ctir K& hoach s6 19/KH-UBND ngay 16 thang 01 nim 2023 ctia UBND
huyén Phong Dién ban hanh K& hoach vian thu, Iwu trit nim 2023;

Can cu tinh hinh thuc té vé hoat dong cong tac van thu, luu trir tai Phong
Gido duc & DPao tao va cac don vi truong hoc truc thudc. Phong Gido duc & Pao
tao xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2023 vai cac ndi dung sau:

|. Muc dich, yéu cau:

1. Tang cudng hoat dong, nang cao hiéu qua cong tic quan Iy Nha nudc vé
van thu, luu trit va quan 1y, phat huy gia tri cta tai liéu luu trir; ting budc dua cong
tac van thu, Iuu trir cia Phong GD&DT, don vi truong hoc trén dia ban huyén di
vao hoat dong c6 né nép, dung quy trinh nghiép vu Nha nudc quy dinh. Nang cao
trach nhiém cua nguoi ding dau, trach nhiém cua cong churc, vién chirc trong viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trir.

2. Thuc hién tét viée kién toan vién chirc lam cong tac van thu, luu trir giup
co quan, don vi quan 1y tt cong van gidy td, tai lidu luu trit; tao diéu kién thuan loi
cho cong tac nghién curu, khai thac, sir dung, dap Gmg v&i yéu cau nhiém vu cong
tac van thu, luu trir trong cong cudc cai cach va hién dai nén hanh chinh hién nay.

I1. N§i dung:

1. Cong tac tuyén truyén, phd bién, trién khai cac viin ban chi dao,
hwéng din vé cong tac vin thw, luu trir:

- Tang cuong to chirc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat hién
hanh va van ban quy pham phép luat méi duoc ban hanh vé cong tac van thu, luu
trit tai co quan Phong Gido duc & DPao tao va cac don vi truong hoc truc thude.

- Quan triét, t0 chtre trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang cuong cong tac lap ho so va giao nop
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP
ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh phu tmg dung Cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong ctuia co quan nha nudc; Nghi diph sO O}/ZQ 13/ND-CP ngay 03 thang 01 na‘m}
2013 cuaa Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luét Lu:u trir; Nghi dinh s6
30/2020/ND—CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu vé€ cong tac van thu;
Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 cua Bo Noi vu quy

dinh thoi gian bao quan tai lieu;Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12

nam 2017 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh su dung chir ky s6 cho vin
ban dién tir trong co' quan nha nude; Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04 thang
12 ndm 2019 cua B6 Qudc phong hudng dan viéc cung cap, quan 1y, sir dung dich



vu chimg thuc chit ky sO chuyén dung Chinh phi;18/2021/QD-UBND ngay
30/3/2021 cua UBND tinh Th&a Thién Hué v¢ viéc Ban hanh quy ché van thu trén
dia ban tinh; Quyét dinh s6 41/2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 cua UBND tinh
Thira Thién Hué vé viéc Ban hanh quy ché luu trit trén dia ban tinh; Quyet dinh sb
2252/QP-UBND ngay 11/10/2018 cia UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc Ban
hanh quy trinh Quan 1y van ban dén, van ban di tai cac phong, ban chuyén mon
thuoc UBND cac huyé¢n, thi xa va thanh ph6 Hué.

2. Xay dung va ban hanh cac vin ban chi dao; kiém tra, hwéng din
cong tac van thw, luu trir:

- Can ctr Luat Luu trit, cac vin ban quy pham phdap luat, vin ban huéng dan
cua cép trén, can bd phu trach cong tac van thu, luu trit tai Phong Gido duc & Pao
tao va don vi truong hoc truc thudc cé trach nhiém tham muu Trudéng phong va
Hi¢u truéng cac don vi trién khai t6 chtrc thuc hién, ban hanh cac van ban hudng
dan nghiép vu co lién quan dén cong tac van thu, luu tri, déng thoi tién hanh ra
soat nhitng vin ban quy dinh, hudéng dan vé cong tac van thu, luu trir ¢4 ban hanh
khong con phu hop dé sira ddi, bd sung hodc thay thé cho phu hop véi cac quy
dinh cua phap luat hién hanh.

- Xay dyng Danh muc ho so, Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu va cac
van ban khac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit cua cac co quan, don vi.

- T6 chtrc thuc hién tot cac quy trinh nghiép vu vé cong tac van thu, luu trix
theo Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 19 thang 12 nim 2022 cua B Noi vu
quy dinh tho1 gian bao quan tai liéu.

- Trién khai va t6 chirc thye hién nghiém tuc cac khau nghiép vu vé cong tac
Luu trit theo quy dinh ctuia Luat luu trir va cac van ban dudi Luat.

- Thyc hién ché d6 bao cao théng ké cong tac vin thu, luu trit theo Thong tu
s6 33/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cta B Noi vu vé viée quy dinh ché do bao
c4o thong ké nganh Noi vu.

3. ConNg tac to chire can b, tip huin bodi dudng nghiép vu:

- C4c trudng hoc tién hanh ra soat dé b tri vién chirc lam cong tac van thu,
luu trir dap ung du, dang trinh d§ chuyén mon nghi€p vu theo quy dinh tai Thong
tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua BO Noi vu quy dinh mi sb va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh luu trir va Thong tu so
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia Bo Noi vu quy dinh chic danh, mi sb
ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cic ngach cong chirc chuyén nganh
van thu.

- Phoi hop véi Phong Noi vu huyén t6 chirc boi dudng, tap huin vé nghiép
vu Vian thu - Luu trit cho vién chitc phu trach cong tac van thu, luu trir tai cac
truong hoc thuoc UBND huyén.



- Céc don vi truong hoc ctr vién chire tham gia cac 16p dao tao, tap huén.

4. Kiém tra, hwéng din cong tac viin thw, luu trir:

- Phéi hop Phong Noi vu va cac doan kiém tra ctia Phong GD&PT trién khai
kiém tra, huéng dan cong tac van thu, luu trix ddi véi cac don vi truong hoc. Noi
dung kiém tra tip trung vao cac van dé sau:

- Tinh hinh thue hién cic quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan chtc danh
cong chtrc, vién chuc lam cong tac van thu, Iuu trit.

- Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu van thu: Quan 1y van ban di, van ban
dén, vin ban mat va tng dung céng nghé théng tin trong quan 1y van ban. Thé
thire, k§ thudt trinh bay vian ban theo quy dinh cua phéap luat. Lap ho so va giao
ndp ho so vao Luu trit co quan; quéan 1y va st dung con dau.

- Thyc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit: Huéng dan cac don vi trudng
hoc 1ap ké hoach thu thap ho so, tai liéu da giai quyét xong vao luu trit co quan
dung thoi han va dung thi tuc Nha nudc quy dinh; Tinh hinh kho tang, trang thiét
bi va cac bién phap bao quan tai liu.

- Thyc hién ché do bao cio thong ké cong tac vin thu, luu tri.

- Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir.

5. To chirc thue hién cac quy dinh ciia phap luit vé cong tac bao vé bi
mat Nha nwéc:

- Phong GD&DT va cac don vi truong hoc truc thudc thuc hién cong tac bd
tri, quan 1y can bg lam cong tac bao v¢é bi mat nha nudc.

- Quan ly tin, tai li€u, vat mang bi mat nha nudc.

- Phan loai, bdo quan, luu trit tai liéu mat cua co quan.

- Xay dung co sO vat chat, ki thuat phuc vu cong tic bao vé bi mat nha
nudc.

6. Chén chinh, ning cao chit lwgng cong tic vin thw, luu trir:

- Tang cuong sy phdi hop gitra Phong Noi vu huyén va Phong Giao duc Pao
tao huyén trong viéc huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit.

- Cac don vi truong hoc tang cuong cong tac bao vé bi mat nha nudc trong
hoat dong cong tac van thu, luu trit.

- Quan 1y va sir dung con dau theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

- Thyc hién tot cong tac théng ké, thu thap, bdo quan an toan tai li¢u luu trit
dac bi¢t trong mua lut bao.

- Thu truong cac don vi trudong hoc chi dao viée lap hd so cong viéc cua can
b, cong chuc trong qua trinh giai quyét cong viéce theo Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phil vé ting cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp
hé so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir; Quyét dinh sé 18/2018/QP-
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UBND ngay 30/3/2021 cia UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc Ban hanh quy ché
van thu trén dia ban tinh; Quyét dinh s6 41/2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 cia
UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc Ban hanh quy ché luu trit trén dia ban tinh;
Quyét dinh s6 2252/QD-UBND ngay 11/10/2018 cia UBND tinh Thira Thién Hué
vé viéc Ban hanh quy trinh Quan 1y van ban dén, vian ban di tai cac phong, ban
chuyén mén thudéc UBND cac huyén, thi xd va thanh phd Hué. Dic biét, dua nodi
dung viéc chap hanh cac quy dinh vé van thu, luu trit thainh mot trong nhiing tiéu
chi binh x¢&t thi dua, ddnh gid mac do hoan thanh nhiém vu dugc giao hang nam.

I11. T6 chitc thue hién:

1. Can b¢ Phu trach cong tac Van thu, luu triv:

- Theo ddi, huéng dan don ddc, kiém tra viéc thuc hién Ké hoach va bao cdo
két qua cho Lanh dao Phong.

- Phéi hop véi cac co quan, t6 chic ¢o lién quan dé trién khai c6 hiéu qua
cac noi dung ctia ké hoach trong pham vi, quyén han duoc giao.

2. Can b Phu trach cong tac tai vu:

Huéng dan cac don vi xay dung va str dung kinh phi phuc vu hoat dong
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

3. Can by, cong chirc, viéen chitc Phong GD&DPT va cac don vi truong
hgc truc thudc:

- Can by cong churce, vién chuc Phong GD&DT: Trén co s& nhi€ém vu dugc
giao, t6 chuc 1ap hd so cong viée clia ca nhan, bao quan, giao ndp ho so theo quy
dinh.

- Céc don vi truong hoc truc thude: Xay dung K& hoach va td chirc thuc hién
t6t cong tac van thu, luu trir nam 2023. Pong thoi bao cao két hoat dong cong tac
van thu, luu trit cua don vi vé Phong GD&PT huyén(qua bo phan vin phong)
trudc ngay 05 thang 12 nam 2023,

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023 cta Phong
GD&DT huyén. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac, kho khin cac don vi
phan anh vé Phong GD&DT dé duoc huong dan thyc hién./.

TRUJ(")’NG PHQNG’]MQ Gido duc va

Pao tao

Noi nhdn Email:
- UBND huyén;(béo c4o) gidtphongden@thuatien
_ Ph(‘)ng N61 vu huyén, (HDgéquan: Tinh Thtva Thién

- Cac truong MN, TH, THCS; (thuc hién)
- Luu: VT.
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Nguyén Phi Hung
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