UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 140 /KH-GD&DT Thanh Tri, ngay 0/ thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac Van thw, luu trir nam 2024
Thuc hién Ké hoach sé 63/KH-UBND ngay 22 thang 02 nim 2024 cua
UBND huyén Thanh Tri vé Cong tac van thu, luu trit nim 2024, Phong Gio
duc va Dao tao huyén Thanh Tri ban hanh ké hoach thyuc hién cong tac van thu,

luu trlt ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van
thu, luu trit; phat huy vai tro, vi tri tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit
va tai liéu luu trit trong hoat déng chi dao, diéu hanh cua cac co quan, to chic.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau don vi, trach nhiém cua cong
chtic, vién chue trong viée tiép nhan, xur 1y phat hanh va quan 1y van ban dién
tu; lap hd so cong viéc va nop luu ho so dién tu, tai liéu vao Luu trit cua don vi,
day manh viéc xac dinh gia tri tai liéu, hiy tai liéu hét gia tri va ndp luu ho so,
tai liéu vao Luu trir lich str.

- Pay manh viéc chuyén d6i s trong linh vuc van thu, luu trit, quan 1y tai
ligu luu trir. Thuc hién ing dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu
tritt, quan 1y tai liéu luu trir dién tir; trién khai thuc hién c6 hiéu qua cac ndi dung
vé Ké hoach trién khai thuc hién Dé an “Luu trix tai liéu dién tir cia cac co quan
nha nudc giai doan 2020 - 2025” ctia UBND thanh ph6 Ha Noi.

- Pua cong tac Van thu, luu trir di vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh
ctia phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap ung
yéu cu cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu

- Trién khai thyc hién hiéu qua coéng tac van thu, luu trir dung quy dinh
ctia phap luét va phu hop véi tinh hinh thuc té cta don vi.

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nude vé cong tac van thu, tap trung chi
dao viéc lap, luu hd so vao luu trir co quan, dac biét la ho so dién tir; khong dé
phan tan, thét lac hd so, tai lidu;

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
thanh mot trong cac ti€u chi danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu duoc giao
hang nam.



II. NOI DUNG

1. Quin ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap ludt vé& cong tac vin
thu, Iuu trit; pho bién kip thoi cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu triv
nhu cc van ban hudng dan ctia Nganh, Thanh phd nhdm nang cao nhén thic dbi véi
can bo, cong chirc vé vai trd tim quan trong vé cong tac van thu, luu trit bang nhiéu
hinh thtrc nhw qua c6ng thong tin dién tir, trang thong tin dién tir Website ctia nganh,
cac budi giao ban co quan, cac budi tip huin cia UBND huyén.

b) Cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir

- Tang cudong tng dung hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ciia UBND
thanh phé va phan mém chuyén nhan vin ban ciia nganh dé xur Iy cac van ban dén, di.

- Xay dung vé cong tac van thu, luu trit tap trung vao cac van dé sau:

+ Quy dinh thoi han bado quan tai li¢u theo Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 cta Bo Noi vu, Thong tu sé 27/2016/TT-BGD&PT ngay
30/12/2016 cua Bo Giao duc va DPao tao.

+ Cong tac 1ap hd so, ndp luu ho so, tai liéu vao kho luu trit theo quy dinh
tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B4 Nbi vu.

+ B tri phong kho luu trit va cac trang thiét bi dam bao an toan ti lidu.

+ Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

+ Xay dung co so dit liéu dé quan 1y tai liéu luu trit, phuc vu khai thac sir
dung theo Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia TT Chinh phu.

¢) Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Can bo cong churc, vién chic duge cur tham du déy du cac 16p tap huin
vé cong tac van thu, luu trit do UBND huyén hoidc S& GD&PT Ha Noi to chire.

- Thue hién ché d6 bao céo théng ké vé cong tac van thu, luu trit va tai
liéu luu trir theo Thong tu s6 02/2018/TT.....

2. Hoat dong nghi€p vu van thw, luu trir

a) Thuc hién nghiép vu van thu ddm bdo cac ndi dung theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu:

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban: vin ban trudce khi ban hanh can
duoc kiém soat chit ché vé noi dung va thé thic; ban hanh vin ban theo ding
thu tuc, quy trinh.

- Cong tac quan 1y van ban di, van ban dén: dam bao thuc hién theo quy dinh.

- Quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat, chit ky s6 c4 nhan,
chit ky s6 co quan theo dung quy dinh cta phap luat.
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- Cong tac 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu va Luu trit co quan.

b) Pay manh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van ban dién tu;
st dung chir ky s6 cho van ban; trién khai viéc 1ap ho so dién tir trén Hé théng
Quan ly van ban va Diéu hanh, sir dung thu dién t dé phuc vu cong viéc.

3. Thuc hién nghiép vu luu triv

- Déy manh cong tac thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu vao Luu
trtt co quan theo quy dinh ctia phap luat.

- Bb tri phong, kho luu trit, cac trang thiét bi va céc bién phap dé bao veé,
bdo quan an toan tai liéu luu trir.

- Hoan thién hé théng s6 sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuan ti¢n trong khai thac st dung tai liéu.

- Py manh tmg dung CNTT vao cong tac van thu luu trit, ddu tu ning
cap trang thiét bi trién khai thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu trir dién tir theo
quy dinh.

3. Cong tac to chirc can bd

B4 tri cong chire, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

4. Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir

- Pay manh ng dung cong nghé thong tin trong hoat dong vin thu, luu
trir; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir véi quan 1y tai liéu dién t,
g dung cac phan mém quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép theo quy dinh.

5. Quaén ly tai liéu tai Kho luu trir don vi

Thuc hién bao quan an toan, td churc khai thac st dung tai li¢u luu trit theo
quy dinh.

6. Bo tri kinh phi thuc hién cong tic vin thw, lwu trir va hoat dong luu triv

Thuc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP d6i véi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cua Luat Luu trit d6i voi kinh phi vé cong tac luu trir.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc ra soat, stra doi, bd sung cac van ban moi vé cong tac van thu,
lwu trit theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cua co quan:
Quy ché cong tac van thu, luu trit; quy trinh 1ap hd so dién tr va ndp ho so dién
tir vao Luu trlt co quan; quan 1y con d4u va thiét bi luu khoa bi mat;

2. Str dung hiéu qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh cta Thanh
phé trong viéc quan 1y van ban, 1ap va ndp luu ho so dién ti.

3. Tang cudng cong tac 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan, Luu trir lich stu.

4. Thyc hién thu thap h so, tai liéu vao Luu trir co quan, xac dinh gia tri
tai liéu; lya chon tai li€u c6 gia tri, tan suat sir dung cao, tai li¢u co tinh trang vat
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1y kém dé tién hanh lap Danh muc ho so, tai liéu can sd hoa.

5. Thyc hién Ké hoach s6 72/KH-UBND ngay 21/02/2022 ciia UBND huyén
vé trién khai thue hién Dé an “Luu trit tai liéu dién ttr giai doan 2020 — 2025

IV. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu
lwu trit dén can bo, cong chure, vién chuec.

2. Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, td chirc, can bo,
cong chtrc, vién chirc vé cong tac van thu, luu triv

3. Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir cuia co quan.

4. Thuong xuyén hudng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trit cho can
b, cong chirc, vién chiic dap tng yéu cau hién nay.

5. Tang cuong cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé van thu, luu tri.

V. TO CHUC THUC HIEN.

1. To Hanh chinh

- Tham muu lanh dao xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac
van thu, luu trir nam 2024.

- Kiém tra van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phti vé cong tac van thu trude khi ban hanh.

- Thu thap vin ban, hd so dua vao luu trir co quan dung quy dinh.

- Thuc hién ché do bao cao dinh ky va dot xuat cong tac van thu, luu trir
theo quy dinh dam bao chat luong va dung thoi han cia UBND huyén va S&
Giao duc va bBao tao Ha Noi.

2. Céc to chuyén mén

- Nang cao cong tac soan thdo van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thu thap ho so dua vao luu trit co quan dung quy dinh.

Trén day 1a noi dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024 cua
Phong Gido duc va Pao tao huyén./.

Noi nhn: TRUONG PHONG
- Ban Lanh dao PGD;
- Phong Noi vu huyén;
- Céc to chuyén mon;
- Luu: VT.

Pham Van Ngat
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