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

: PHONG GIAO DUC VA DAO TAO o Poe lap Tu’ do - Hanh phuc
© 86:44/KH-GDPT i o Quan 1 ngay )09 thang 02 nim 201 7
KE HOACH

_ CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2017 e

Thuc hlen Luat Luu trit 56 01/2011/QH13 ngay 11 thang 1 1 nam 201 1

Can clr cong vinsb 7804/UBND-VX ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Uy ban nhan dan Thanh 1. :
pho Ve xay dung ké hoach nhlem vu cong tac van thu, luu. trit nam 2017; Can c:vao tinh: ‘hinh thue

' te vé cong tdc van thu; hru trit cua cac don vitruc ‘thubc nganh g1ao duc, Phong G1ao duc Va Dao tao ;

xay dung Ke hoach thuc h1en cong tac vin thu luu tru nam ?017 nhu sau: 'j 2

e ?'.?1 MUC DICH YEU CAU

- Tang' cu"ong hoat dong quan ly nha nuéc vé cong tac Van thu': lu

'tru nham phat huy h1eu L

o 'qua cua cong: tac van thu g1a tri tai lidu luu, tri cua.co quan. Nang cao t1nh than trach nhlem cua co

g quan Ve vi tr1 va1 tro tam quan trong cua cong tac vin thu hru tru SR

S Dam bao thuc hlen ¢6 né nep va chat luong vige h1nh thanh bao Ve khal thac su dung ta15
heultrutrudmvorlcorquan dornV1 : Ry L Sy

', ~ Hlen dal hoa cong tac vin thu th tru de thuc h1en tot horn Vlec ch1 dao dleu hanh dap ung i

ye.u cau ca1 cach hanh ch1nh trong g1a1 doan hlen nay
r ._.Il NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU
i Cong tac quan ly nha nu'oc vé vin thu’, lu’u tru’ -' .» 5

Tang cuorng to chuc tuyen truyen pho blen cac quy dlnh cla phap luat hlen hanh Va van ban P

i huong dan nghlep Vi Ve van thu; Tuu trix thong qua trano web cia So Giao duc va bPao tao: va cac Hoi. ; o s

- nghi tap huén. Dé ning cao nhén thire 6101 voican bo cong chuc vién chuc vé vai tro tAm’ quan trong'
cuacongtacvanthu hra triy, - B o L

.:_ - Thuc hlen Vlec quan ly tai heu lu'u tru dlen tiy theo quy dmh ciia phap luat
= Day manh U ung duno cong nghe thong t1n trong hoat dong van thu hru tru |

- Thuc hlen ché do phu cap doc hai cho can bo cong chuc vién chuc lam cong tac ]uu tru =
~ trong céc ¢o quan, don vi. : : . ‘



* - Tang cudng cong tac kidm tra, huéng dan nghlep vu van thu luu trit (‘1‘01 vorl cac don vi trye
thudc nganh glao duc va dao tao; :

-~ Xay dung ke hoach kiém tra cong tac van thu Jwu trit 601 véi cac don Vi truong hoc vacic
don vi true thuoc tap trung vao nhimg van d& sau: : ‘

+ Ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trit clia don vi;

+ Ban hanh Quy dinh v& thoi han bao quan hd so, tai heu hinh thanh pho blen trong hoat dong
cua don vi theo quy dlnh tai Thoéng tu 09/201 l/TT BNV ngay 03 thang 06 ndm 2011 cua Bo Noi vy

+ Cong tac lap hd-so hién hanh va nop luu ho s0, tai lidu vao luu trit dorn vi theo quy dlnh tai

| ‘ Thong tr 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 201? cua Boi Nai VU
o+ Cong tao soan 'thao ban hanh va quan ly van ban di;.
+ Cong tao tlep nhén, quan ly Van ban dén;
+ Quan ly va st dung con dau cua co quan theo quy dlnh cua phap luat
S Cong tac thu nhap, chlnh ly tai 11eu tai heu tdn dong, “
: "+ Cong tac bao quan Va kha1 thac st dung ho SO, ta1 heu luu tru‘ :
+ Bo 1] phong, kho luu ;[ru va cac trang th1et bi dam béo an toan ‘hal 11eu luu tru
+ Day manh ung dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu luu tru

_ P Thuc h1en che do béo cao, thong ké vé cong tac van thu, luu trit va tal heu luu trit theo quy
L _d1nh tai Thong tu 6 09/2013/TT BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Bo N01 ;. :

- Tang cuong bo trl klnh ph1 cho cong tac lu trit theo quy dlnh ta1 Dleu 39 cua Luat luu tru o

- ' 2. Cong tac tuyen dung va b01 du’o’ng nghi¢p vu chuyen moén

" Bé trl du b1en ché va tuyen dung bao dam tiéu chudn ngach cong chuo Vlen chuc van thu,
o luu trit trong téng s6 bién ché dugc ¢ glao theo dung quy-dinh va dam bao thuc h1en tot nhi¢m vu cong
. tac van thu luu trie. ‘ :

Tham gia ddy di cac budi tap huén nghiép vu hang, nam S0 S& G1a0 duc va Dao tao t6 chuc
Tang cudng cong tac dao tao, bbi duorng, tap hudn va trao dbi vé chuyén mdn, nghiép vu van thu, luu
- trit cho d01 ngil cong chiic, vién chire 1am cong tac van thu, luu trit cac don vi truc thudc.
'111. TO CHUC -THUC HIEN

1. D6i véi Phong Giso duc va Dao tao

- X4y dung ké hoach cdng tac van thw, luu trit nam 2017 d6i véi toan nganh;



- Chi dao céc don vi truc thuoc nganh gido duc va dao tao quan 1 ra soat dleu chinh, bo sung.

c trang thlet bi quan 1y vin ban va ho so cong viéc phi hop véi viée quan ly tai- liéu dién tir theo quy

e thu luu tru ta1 cac don vi.

- dinh ctia cong tac vin thur, luu trit. Nang cap  phong kho luu trit, trang thlet bi de bao quan tal ligulau |
da1 an toan, thuan tién cho khal thac, str dung ta1 lleu :

- T4 chuc tap huén, phd bién cdc van ban morl b01 duong nghlep vu cho 601 ngu cong chuc,
‘ v1en chuc lam cong tac véan thu luu trit. :

. - To chuc klem tra. dlnh ky va dot xuat ve cong tac van thu luu tru d01 VO’l cac don vi truc
thu6c : : S Sh :

i Tlnn dlem cong tan van thu luu e vao dlem th1 dua bc>u01 naxn khi xen thl‘dvua nac don vi
2. DOl véi cac tru'(mg Mam non, Tleu hoc, THCS va, do’n v1 Tf‘u’é thuobc |
: : = Xay dung ke hoach cong tac van thu luu tru nim 2017
- '_ Tnen khal thuc hlen ke hoach cong tac van thu luu tru nam 2017

i = Huong dan klem tra cac bo phan hen quan ve thuc hlen cong tac van thu luu tru nam 201 7; f .

= Tham muu véi Phong G1a0 duc va Dao tao bo tr1 du cong chuc vién chuc lf' I

: S Hang nam to chuc va ph01 horp t6 chuc tap huan b01 duorng nghlep vu cho cong chuc v1en;j' ,
L'chucthuocdornw . S S TR o

'ong tac van G

Tren day la Ke hoach xay du'ng phuorng huong, nhlem vu cong tac van thu luu tru nam 201 7 ; L

yeu cau cac don vi nghlem tuc trlen khal thuc hlen /
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