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Thue hién cong tac quan ly nha nwéc vé vin thu, luu triv
va quan ly tai liéu luu trir nam 2022

Cén ctr K& hoach s6 137/KH-GDDT ngay 24 thang 02 ndm 2022 cta Phong
Gido duc va Bao tao Quan 12 vé ké hoach thuc hién cong tac quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trit va quan 1y tai liéu luu trit ndm 2022,

Truong Tiéu ‘hoc Pham Van Chiéu xay dung ké hoach thuc hién cong tac
quan ly nha nudc vé van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit nam 2022 theo cac
noi dung sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

Tang cudng cong tac quan ly vé cOng tac van thu, luu trit va hoat dong
nghiép vu v€ cong tac van thu, luu trir tai don vi. Tir do, nang cao hiéu qua cong
tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit trong nha trudng, timg budc di vao né nép
va thuc hién dung cac quy dinh cta phap luat.

Hi¢n dai hoa cong tac van thu, luu tri dé thuc hién tdt hon viéc chi dao, diéu
hanh, dap ing y€u cau cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

II. CAC NHIEM VU TRONG TAM TRONG NAM 2022

1. Tap trung chi dao vién ch&c, nhan vién lam cong tac van thu, luu trir phai
1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir tai co quan, don vi.

2 B6 tri di1 dién tich phong, kho Iuu trir va trang thiét bi dé bao quan an toan
ho so tai li€u theo chi dao cua Uy ban Nhan dan, cia Phong Gido duc va Pao tao.

3. Xay dung va thuc hién mau phiéu trinh tai co quan, don vi.

, 4. Thuc hién ché do phu cép ddc hai cho ngudi lam cong tac luu trir tai don
vi (n€u ¢o).

5. Xay dyng va ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit tai co quan, don
vi theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

I11. NOI DUNG, NHIEM VU CU THE CONG TAC VAN THU, LUU
TRU NAM 2022

1. Cong tac quan Iy nha nwée vé vin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phéap luit vé cong tac vin thu, luu trit.
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Tang cuong t6 chic tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat vé
cong tac van thu, luu trit dén can bg, cong chirc, vién chuc, nhan vién cia don vi
dé thuc hién tét cong tac van thu, luu trir.

Tuyén truyén, phé) bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim
2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

Soan thao va ban hanh van ban; quan ly van ban dén va quan ly van ban di;
1ap Danh muc ho so; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; quan
1y va st dung con dau;

Pay manh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban trén Hé thong
quan 1y van ban va di€u hanh, st dung thu dién tr phuc vu cong viéc.

b) T chirc bd may, nhan sy lam cong tac van thu, luu trit.

BG tri du bién ché cong chirc, vién chirc co nghiép vu lam cong tac van thu,
lwu trit tai don vi dam bao tiéu chuan ngach coéng chirc, vién chirc theo dung quy
dinh cua Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua B Noi vu
quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach
cong chuc chuyén nganh van thu;

Cu vién chuc, nhan vién lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 16p tap
huan, dao tao, boi dudng nghié€p vu cong tac van thu, luu trir theo ké hoach cua
Phong N1 vu.

¢) Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac vin thu,
luu tri.

Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir ctia don vi.

Ban hanh quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh theo Théng tu
s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua Bo Giao duc va Dao tao;
thue hién ché do bao céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trix
trong hoat dong cia co quan, don vi theo quy dinh tai Thong tu 09/2013/TT-BNV
ngay 23 thang 10 nam 2013 cua B4 Noi vu.

- Nha truong ra soat nhiing van ban da ban hanh khong con phu hgp dé sira
d6i, bo sung hodc ban hanh méi nhur: Xay dyng Danh muyc h6 so hang nam; quy
ché cong tac van thu, luu trir; quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh pho bién tai co quan, t6 chirc; quy dinh vé t6 chirc st dung tai li¢u luu trit co
quan, don vi.

d) Kiém tra cong tac van thu, luu trix

- Viéc img dung cong nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu trit.

- Kiém tra, hudéng dan vé hoat dong nghi¢p vu van thu, luu trit tdp trung vao
cac ndi dung sau:

Pho bién, gi6i thiéu cac vin ban quy pham phap luat.

Cong tac td chirc, bién ché (té) chtrc; trinh d§ chuyén mon, nghiép vu; ché do
doi1 véi cong chue, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir. . .);
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d) Ban hanh vin ban chi dao, quan 1y vé cong tac van thu, luu trit.

- T6 chue thyc hién t6t cac hoat dong nghiép vu van thu va luu trir: Kiém tra
viée 1ap céc loai s6 van ban di, dén, vin ban mat, kiém tra viéc sir dung quéan 1y cac
loai con d4u theo quy dinh; kiém tra thé thtc, k¥ thuat trinh bay van ban.

- Kiém tra trién khai, thuc hién viéc lap ho so hién hanh cta don vi dén can
b0, cong churc, vién chirc, nhan vién.

- Nha trudng trién khai bé tri kho luu trit pht hop véi diéu kién va tinh hinh
tai li€u cua don vi.

- Thuc hién quan 1y tai li€u luu trir dién tir theo quy dinh ctia phap luat.

2. Bo tri kinh phi thuc hién hoat dong luu trir

Thyc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP doi v6i kinh phi vé
cong tac van thu; Dicéu 39 cua Luat Luu trit doi véi kinh phi vé cong tac luu trit.

Nha truong chii dong bd tri kinh phi va phan ky viéc sdp xép, chinh ly tai
liéu phu hop voi di€u kién, tinh hinh cy thé cua don vi d€ gop phan giam khoi tai
li¢u ton dong, tich ‘déng, b6 gobi, dong thoi df: ra giai phép dé chan chinh, cham dut
tinh trang tai liéu ton dong va tang cuong kiém tra chat lugng tai liéu dugc chinh ly
tai don vi.

Thuc hién ché do phq cép ddc hai cho cén by, cong chirc, vién chic lam
cong tac luu trir tai don vi (n€u co).

V. TO CHUC THUC HIEN

- Hiéu truong xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2022.

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2022.

- Thyc hién ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir nam 2022,

Trén day la Ké hoach thuc hién cdng tac quan Iy nha nude vé vin thu, luu
trlr va quan ly tai li€u luu trit nam 2022 cua Truong Ti€u hoc Pham Van Chiéu./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Quan 12;

- Vin thu cta nha truong;

- Luu: VT.

V0 Thanh Danh


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

