UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:412/KH-SGD&DT Hoa Binh, ngay 22 thang 02 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, lru trit nam 2022

Cin ctr Ké hoach s6 22/KH-UBND ngay 10 thang 02 nam 2022 cua Uy
ban nhén dan tinh Hoa Binh vé Cong tac van thu, luu trir nam 2022.

S& Giao duc va Pao tao (GD&DPT) xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu
trit nam 2022, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.
Phat huy gia tri cua tai li€u luu trir trong hoat dong ctia cac don vi, trudng hoc.

- Nang cao vai tro, trach nhiém cua ngudi ding dau trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi; trdch nhi¢m cua cong
chtrc, vién chuc trong viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan ly
tai liéu dién tu.

- Quan ly thdng nhat, bao quan an toan va to chirc, sit dung c6 hiu qua tai
liéu luu trr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia cac don vi, truong hoc.

- Pua cong tac van thu, Iuu trit cia cdc don vi, truong hoc di vao nén nép,
khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir; khong ngung nang cao

hi¢u lyc, hiéu qua trong quan Iy nha nudc va t6 chtrc thyc hién cac nghiép vu vin
thu, luu trir dap Gng v6i yéu cau nhiém vu vé van thu, luu trir trong tinh hinh méi.

2. Yéu cau

Cac don vi, truong hoc bam sat vao ké hoach va tinh hinh thyc tién dé xay
dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 cua don vi minh, dong thoi to
chure trién khai thyc hién; gan trach nhiém cua nguoi dung dau, cua can bg, cong
chtre, vién chirc thuc hién nhiém vu van thu, luu triv tai don vi dam bao ké hoach
kha thi, dat chat luong va hi€u qua.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac ti€u chi danh gia mic d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doéi voi
cong chtrc, vién chirc; danh gié thi dua hang ndm doi voéi tap thé, ca nhan.

I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu trong tam

1.1. Ra soat, sira ddi, bo sung, ban hanh cic van ban mai theo quy dinh
hién hanh va phu hop vaéi tinh hinh thyc té cua co quan, don vi.



1.2. Giai quyét dut diém ho so, tai liéu bo géi, ton dong tai co quan, don vi
tir nam 2015 trd vé trudce theo yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
cua Thu tuéng Chinh phu.

1.3. Tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit
co quan, luu trir lich su.

1.4. Tiép tuc xay dung, hoan thién Hé thong quéan 1y tai liéu luu trir dién tur
tai co quan, don vi dam bao thyc hién nhiém vu luu tr, t6 chic st dung ho SO
dién tir trén hé théng va giai phap tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat nop
Iuu ho so, tai liéu co6 thdi han bdo quan vinh vién vao Luu trit lich str.

1.5. Boi dudng cong chirc, vién chirc dap tmg yéu cau theo vi tri viéc 1am
va thuc hi¢n nghiép vu vé van thu, luu trit dién tir ctia cac co quan, t6 chirc khi
trién khai, xay dung va phat trién Chinh phu dién tr, Chinh phu s6.

2. Nhiém vu thuwdong xuyén

2.1. Quan Iy, chi dao, huéng dan cong tac vin thu, luu trir

a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trit

- T4 chtrc tuyén truyén, pho bién kip thoi cac quy dinh phép luat hién hanh
ctia nha nudc, cua tinh vé van thu, luu trlr vai cac hinh thic nhu trén cac phuong
tién thong tin dai ching, qua trang thong tin dién tir ciia nganh, ctia don vi, qua
cac 16p boi dudng, to chuc hoi nghi, sao gui cac van ban vé cong tac van thu, luu
trir,... cho can bg, céng churc, vién chirc, nguoi lao dong thudc quyen quan Iy.

- Céc phong chuyén mon, nghi¢p vu cia So; cac don vi, truong hoc truc
thudc quan triét, thyc hién nghiém céc quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu (Nghi dinh s6 30); Chi thi s
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu twdng Chinh phu vé tang cuong cong tac lap
ho6 so va giao ndp ho so tai li€u vao luu trit co quan, luu trit lich st (Chi thi s6 35);
day nhanh tién do thuc hién quan 1y tai liu dién tr tai cac co quan, don vi.

b) Xay dung, ban hanh van ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit.

Cac don vi, truong hoc can cir cac quy dinh hién hanh cua nha nudc, cua
UBND tinh, S& No6i vu cling nhu tinh hinh thyc t€ tai don vi tién hanh ra soat,
stra doi, bo sung hodc ban hanh mai Cac van ban vé cong tac van thu, luu trit cu
thé gom:

- Quy ché cong tac van thu, luu trit.

- Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2022.

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu.

- Danh muc hd so cta co quan, don vi nam 2022.

- Ké hoach thu thap va chinh 1y tai liéu ndm 2022.

- Noi quy, quy dinh quan 1y va to chire sir dung tai liéu luu trir.

- Phuong an phong chdng li bao, chay né, c¢én trung, am méc bao quan an
toan kho luu trir tai liéu cua co quan, don vi, truong hoc.

c) Cong tac td chirc can bo, tap huén, bdi dudng nghi¢p vu



- Cac don vi, truong hoc b tri ngudi lam cong tac vin thu, Tuu trdr dam
bao dap ung yéu cau cong viéc; ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau
dao tao, bdi dudng, ndng ngach, thang hang theo tiéu chuan cong chure van thu,
chtrc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh luu trir giri v& Vin phong So
truede ngay 15/3/2022 dé tong hop bao cao S& Noi vu trudc ngay 25/3/2022.

- Thuc hién déy du cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai, bao hd lao
dong va céac ché do khac cho cong chirc, vién chirc 1am van thu, luu trit theo quy
dinh hién hanh.

- T6 chirc 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit phi hop
voi tung doi tugng. Chuong trinh boi dudng tap trung vao cac ndi dung: Soan
thdo, ky ban hanh van ban dién tir; quan ly van ban di¢n tu; 1ap, ndp luu va quan
1y ho so gidy, ho so dién tir; st dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van
thu, s6 hoa tai li€u luu trir.

d) Cong tac kiém tra vé van thu, luu trit

- S& GD&DT xay dung ké hoach va té chirc kiém tra it nhat 30% cac don
vi truc thudc trong Vviéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir,

- Noi dung kiém tra:

+ Thuc hi¢n hoat dong nghi¢p vu van thu: Soan thao, ky ban hanh van
ban, quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan;
quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat.

+ Thyc hién hoat dong nghi€p vu luu trit: Thu thap hd so vao luu trir co
quan, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu luu trit; bdo quén va té chirc sur dung tai
liéu lwu trir, s6 hoa tai li€u luu trir.

+ Thuc hién ché d6 bao céo thong ké dinh ky va dot xuit vé cong tac van
thu, luu trir va tai liéu luu trtr theo quy dinh.

2.2. Thyc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu trit

a) Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu

- Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén theo quy dinh va trién
khai stir dung phan mém quan ly van ban di, dén.

- Trién khai va duy tri hé théng mang nodi bo, h¢ théng thu dién tr phuc vu
cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi bo bao ddm nhanh chong, thuan ti¢n, an
toan va hi¢u qua.

- Tiép tuc thyc hién viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y vin ban, 1ap
va luu trir ho so dién tir; st dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

- Thu thap, chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu; théng ké, bao quan va t6 chirc
su dung tai li€u luu trit c6 hiéu qua.

- Giao ndp tai liéu luu trir vao Luu trit co quan, Luu trix lich su; t6 chuc
huy tai li¢u hét gia tri theo ding quy dinh.



- Pay manh ng dung coéng ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir;
dau tu, nang cap trang thiét bi, xay dung co s¢ dit liéu luu trix, sé hoa tai licu;
trién khai thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

2.3. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tang cuong g dung thié:t bi cong nghé nhﬁrr} dap ung yéu cau quan ly
cong tac van thu theo Nghi dinh s6 30; xay dung h¢ thong quan ly tai liéu luu trir
di‘én tur tai co quan, don ,Vi dam bdo thuc hién nhiém vu luu tri, t6 chirc stir dung
ho so dién tir trén hé thong; Cac don vi thuong xuyén sao luu dir liéu, bao dam
Ivu trit an toan tai li€u luu trir dién ta.

- Tiép tuc phdi hop voi S& Noi vu thuc hién chinh 1y, sé hoa tai liéu luu
trir tai co quan S6 GD&DT.

2.4. Quan ly tai liéu luu trir co quan, ndp tai li¢u Luu trix lich st tinh

- B6 tri kho luu trir va trang thiét bi dap tng yéu cau bao v¢, bao quan an
toan tai ligf:u Iuu trir, thuc hién thu tai liéu luu trr co quan; td chuce chinh 1y tai
li¢u con ton dong bo goi tl‘I’ZOIS trd veé trude theo quy dinh tai Chi thi so 35 va
thuc hién ti€u huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- To chuc khai thac sir dung hiéu qua tai liéu luu trir co quan; Chap hanh ché
do bao cao thong ké vé Iuu trix va tai liu Iuu trir lich su cua tinh theo quy dinh.

- Truong Cao déng Su ,pham Hfba Binh (don vi thugc ngué)n nop luu V:c‘lo
Luu trit lich st tinh theo Quyet dinh s6 1009/QD-UBND ngay 05/5/2020 cua Uy
ban nhan dan tinh) tich cuc chinh Iy tai li¢u, t6 chirc bao quan an toan tai liéu luu
trir trong kho; hoan thanh viéc ban hanh DarJh muc ho so, tai Ii,éu thudc dién nop
luu vao Luu trir lich su tinh theo hudng dan tai Cong véan s6 715/SNV-VTLT
ngay 17/4/2015 cua S& Noi vu va lua chon ho so ¢6 gia tri vinh vien, giao nop
vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh cua Phap luat.

2.5. Kinh phi cho hoat dong van thu, luu tri

Céc don vi, trudng hoc chu dong xdy dung du toan kinh phi va bo tri kinh
phi cho cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36, Nghi dinh s0 3Q/2020/ND-
CP cua Chinh phu; k~inh phi cho cong tac 11}'u trir theo quy dinh tai Diéu 39, Luat
Luu trir Ve‘} huéng dan cua So T;‘li chinh vé lap du toan kinh phi cho hoat dong
lru trir. Dau tu kinh phi cho thiét bi phuc vu quan ly tai liéu dién tir va kinh phi
chinh 1y dé giai quyét dut diém tai liéu luu trir b6 got, ton dong, tich déng hinh
thanh tir nam 2015 trd vé trude theo yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg.

5. Cong tac so két, tong két, bao cao thong ké vé vin thw luu triv

Céc don vi, truong hoc thyc hi¢n nghiém ché do béq cao, théng ké vé cong tac
van thu, luu trr va tai liéu luu trr theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 ctia BO Noi vu quy dinh ché do bao cao thong ké nganh N61 vu hang nam.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truéng cac don vi, treong hoc co trach nhiém chi dao xay dyng Ké
hoach cong tac van thu, luu trr cua don vi; huéng detm, don doc, kiém tra viéc
tricn khai thuc hién ké hoach; xay dung du toan va bo tri kinh phi cho cong tac
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van thu, luu trit. Thuc hién ché d6 béo cdo cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh. Giri Bao cdo két qua thuc hién hoat dong cong tac van thu, luu trit nim
2022 va phuong hudng, nhi¢ém vu cong tac nam 2023 trude ngay 10/11/2022,
B4o cao théng ké cong tac van thu, luu trir nam 2022 trude ngay 10/01/2023 vé
Vin phong Sé theo dia chi email: vanphong@hoabinh.edu.vn dé tong hop.

2. Giao Van phong S¢ tham muu cho 1anh dao Sé t6 chirc thyuc hién va chi
dao, kiém tra, danh gia cac don vi, truong hoc trong viéc trien khai thuc hién cac
noi dung cua ké hoach; tong hop bao cao S& Noi vu theo quy dinh.

S¢ Gigo duc va Dao tao yéu cau cac don vi, truong hoc trién khai tot cac
noi dung trén dé cong tac van thu, luu trir nam 2022 dat két qua tot./.

Noi nhin: KT. GIAM POC

- S6 Noi vu;

- GD, cac PGD So;

- Cac phong CM, NV S¢;
- Céc don vi truc thuoc;

- Website nganh;

- Luu: VT (PHO02).

Nguyén Pirc Luong
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