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KX HOACH

Cong tac Van thw - luu trit nidm 2017

Thyc hién K& hoach s 591/KH-SGDPT ngay 20 thang 4 nim 2017 cta Sé
GDDT tinh Binh Duong vé ké hoach cOng tac vén thu, luu trét ndm 2017, Phong
GDDBT xay dung ké hoach thyc hién cbng tac vin thu, luu trit ndm 2017 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cuong va néng cao higu qua quan 1y, phat huy vi trf, vai trd cong téc
van thu, luu trlt trong hoat déng cua cdc don vi trudng hoe. Tao didu kién thuin
loi cho céc don vi trudng hoe chudn bi tdt cdc ndi dung trong qua trinh kiém tra,
dong thoi xay dung ké hoach cdng tdc van thu luu trit ndm 2017, Bao quan an toan
hé so, tai liu va 8 chite st dung t3i liéu luu 6t ¢6 hidu qua, nhim cung cip théng
tin chinh xéc, kip thoi cho sy chi dao, diéu hanh cia lanh dao. Pdng thoi tao méi
quan hé giao luu gitta Phong GDDT véi cdc don vi trudng hoe gép phan néng cao
nhén thic, tradch nhiém cta cic co s& gido duc vé cbng tac vin thu luu trif.

2. Yéu ciu

Trén co s6 ndi dung céng tac van thu luu trit cia Phong GDPT nam 2017,
céc don vi trudong hoc xay dung ké hoach cbng tac vén thu, luu trit ph hop véi
tinh hinh hoat dong ctia don vi, ddm bao tinh théng nhit va hiéu qua, d("ing thot
dap Umg nhitng yéu ciu: Pam bao viéc ban hanh vin ban ding tham quyén, thé
thire va k§ thudt trinh bay; thuc hién viée chinh Iy hd so, tai lidu tdn dong, bao
quan, khai thac va st dung hiéu qua tai lidu lwu trit, ing dung cdng nghé théng tin
trong hoat ddng van thu, luu trit.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TR

1. Nhiém vy thudng xuyén

Thyc hién vige quan ly tai liéu luu trit dién tr theo quy dinh cta phap luét.

Tang cuong kiém tra cong téc vin thu, lyu trlt cdc don vi trudng hoc tap
trung vao céc van dé sau;

Ban hanh ké hoach cdng tac van thu, huu trldt nam 2017,

Ban hanh quy ché céong téc vin thu, luu trit cia don vi (Dam bao cong tic
Bi mat Nha nudc theo quy dinh).

Ban hanh quy dinh thoi han bao quan tai liéu clia co quan, don vi theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 théng 6 nim 2011, Théng tu sb
13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cta Bo Néi vu va cdc quy dinh hién hanh.

Cong tac soan thdo ban hanh va quan 1y vin ban di.

Céng tac tiép nhan, quan ly vén ban dén.

Quan ly va str dung con dau co quan theo quy dinh cia phép luét.



Cong tdc thu thap, chinh ly tai lidy, tai lidu tén dong, xac dinh gid b ai
lidu, thuc hién viée tidu hay tai lidu hét gid tri theo quy dinh cta phap luat.

Céng tac bao quan va khai thac, st dung hé so, tai 1iéu huu i,

B6 trf phong, kho luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu
trif (trang thiét bi, gia bao quan, ndi quy st dung tai lidu, thiét bj phong chay, chita
chay...)

Pay manh Gng dung cdng nghé théng tin trong ¢éng tac van thu, hvu trit,

2. Hoat ddng nghiép vu v& viin thw, luu trit

2.1. Pbi v6i hoat dong vin thu

Ban gidm hidu céc trudng can nghién ctu va chi dao bd phan thuc hién
cOng tdc soan thdo, ban hanh vin ban theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cta Bo N&i vo hudng dan the thirc va ky thuét
trinh bay viin ban hanh chinh, trong dé cin luu y thim quyen ban hanh céc vin
ban. Quan Iy vin ban di theo dung quy trinh (kiém tra thé thuc va k¥ thuat trinh
bay vin bén, ding ky s& va ngdy thdng, nam phat hanh vin ban, sao gui, noi nhan,
luu vén ban di thee quy dinh),

Cong tac tiép nhan, quan ly vén ban di, viin ban dén duoc thue hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo Noi vu.

Viéc quéan ly va s dung con du cia don vi phal tuén thu dang quy dinh
cua phap luéat theo Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua
Chinh phu quy dinh vé viée quan Iy va stt dung con diu.

I—)ay manh Ying dung c6ng nghé thong tin vao cong tac van thu: Pau tu thém
trang thiét bj, phuong tién phyc vu cho cong tic van thu, dua vao khai théc su
dung thudn tién, két ndi mang, khuyén khich xir ly van ban tac nghiép qua phan
mém,

2.2. Pbi voi cong tac luu tri

Thu thap phén loai hé so, tai lidu vao luu tri va chinh ly, giao nop tai liéu
lru trit; co giai phap dé thyue hién cong tac thu thap, chinh ly tai lidu ton dong dat
hidu qué cao; xdc dinh gid tr, tidu hiy tai liéu hét gia trj theo quy dinh cta phép
luat.

Thye hién viée tidu hiy tai liéu hét gia tri: Céc co s¢ gido duc c6 trach
nhiém thuc hién viéc xac dinh gid tri tai lidu, 1ap hd so va quyét dinh viée tiéu huy
tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Piy manh viéc ing dung cdng nghé thong tin vao cong téc luu tri.

Thuong xuyén kiém tra, bao quan an toan tai liéu, hé thng bao chay, binh
chita chdy, hit 4m, phong chéng mdi mot, thudng xuyén thue hién ché d vé sinh
kho tai liéu Iuu trit,

3. Cong tac to chire can bo
Hiéu trudng can tham muu véi Linh dao Phong GDDT dé b tri vién chirc

lam cdng tdc vin thu, luu trit theo Théng tu sb 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang
10 ndm 2014 cta Bd Noi vy quy dinh chirc danh, méd sb ngach va tiéu chuin
nghiép vu chuyén mén ngach céng chirc chuyen nganh vin thu.

Tao dzeu kién cho vién chic tham gia ddy du cdc budi tp hudn nghiép vu
do cép trén td chue. Tang cudng dao tao, bdi dudng, tip hudn, nghién ci, trao dbi



kinh nghiém vé chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc lam cong tac van thu, luu
trir.

Thue hién cac ché dd phu cép doc hai theo hé 56 va bdi dudng bang hién vat
cho c¢éng chire, vién chic lam cong tac luu (it theo quy dinh hién hanh cta nha
nuade.

11 TO CHUC THUC HIEN

1. Poi voi Phong GDDT

Xdy dung va trién khai ké hoach cong tac van thu, luu (it ndm 2017 (Ké
hoach gri Phong GDDT cho bg phdn vén thu trude ngay 15/5/2017).

- Huéng dén, kiém tra céc don vi truong hoc vé thuc hién cong tac vin thu,
luu trir nam 2017,

- Tham muu véi UBND huyén, bd tri ddy da 100% cac trudng hoc ¢6 vién
chirc lam cdng tac vdn thu, luu tir tai cdc truong hoc. Hang ndm, t& chic, tap
huén, bdi dudng nghiép vu cho déi tuong lam céng tac vin thu, luu tri,

Ung dung phan mém quan ly van ban vao cong tac van thu, luu tr, lién
théng v6i S& GDDT nhim nédm bt thong tin chinh xéc, kip thoi chi dao, diéu
hanh cia lanh dao.

2. Poi vai cae don vi trudng hoe

- Xdy dung va trién khai ké hoach cong tac van thu, luu trlf ndm 2017.

- Tu kiém tra viéc thue hién cong tac van thu, luu trit ctia don vi.

- Tham gia day du cac 16p tép hudn vé& cong tac van thu, luu trit do So
GDDT, 8¢ Noi vy, Phong GDDT t6 chire.

Quan tAm vé co s& vt chét, trang thiét bi, tng dung cong nghé théng tin
vao cong tac van thu, luu trir.

- Thye hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé& quéan ly vin ban di, viin ban
dén. Quén ly con déu co quan theo dung quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién co phat sinh, vuéng méc cac don vi phan anh vé
Phong GDDT dé duoc hudng dan./ il
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