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SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
N ﬂ/l\ll -SGD&DT-VP Hoa Binh, f’rgc}yaé thang® nam 2018
KE HOACH

Thue hién Chi thi s0 35/CT TTg ngay 07 thang 9 nam 2017
ctia Thu tuong Chinh phu vé viée ting cudng cong tac lap ho so
va giao nop ho so, tai liéu vao Luu triv co quan, Luu trir lich swr

Thuc hién Ké hoach s6 155/KH-UBND ngay 28/1 1/2017 cia Uy ban
nhan dén tinh Hoa Binh vé vi¢c thuc hién Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07 thang 9
nam 2017 cua Thu tudng Chinh phu vé viée tang cuong cong tac lap ho so va
giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur,

S¢ Gido duc va Dao tao xay dung Ké hoach thuc hién Chi th s0 35/CT-
TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tudng Chinh phu vé viée tang cuong
cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich
sur, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

Pay manh tuyén truyén, phd bién sau rong ting cudng cong tac lap ho
S0, tai llLU va glao nop ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan, Luu trir lich su dén
cac phong chure nang, chuyén mon, nghiép vu S¢ GD&DT, céc don vi, truong
hoc truc thuoe nham nang cao trach nhiém trong cong tac quan ly van ban ho so,
tai li¢u luu trli; bao quan hd so, tai liéu luu trir dap tng yéu cau phuc vu khai
thac sir dung, gép phan ning cao chit lugng trong cong tac quan ly, gido duc va
dio tao tai co quan S& GD&DT va cac don vi, truong hoc trire thude trén dia
ban tinh Hoa Binh.

2. Tao sy chuyén bién manh mé vé nhén thuec, tu tuong va hanh dong
trong vi¢e thue hién Chi thi ctia Thu tuéng Chinh phu nham khac phuc nhimg
ton tai yéu kém, dong thoi phat huy két qua da dat duge trong nhimg nam qua,
nhanh chong dua cong tac quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai ligu

vao Luu trlr co quan, Luu trit lich st tai cac co quan, don vi, truong hoc di vao
nén nép.

3. Thuc hién nghiém cic quy dinh tai Ludt Luu trir nam 2011, Nghi dinh
36 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Vc, viéc quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cta Ludt Luu tr, Nghi dinh sd 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 cua Chinh phu va Nghi dinh s6 09/2010/ND- CP ngay 08/02/2010 cua
Chinh phu vé stra doi, bo sung mot sO diéu cuia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctia Bd Noi vu huéng dan quan ly van ban, lap ho so va
nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; nham khac phuc nhiing ton tai yéu



kém trong cong tac quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich sir theo quy dinh ctia phap luat.

4. Nghiém tuc thyuc hién ché do théng ké, bao cao dinh ky hang nam, dot
xudt theo quy dinh cta S¢ Noi vu va huong dan ctia Chi Cuc Van thu va Luu trir
tinh vé cong tac van thu, luu tra.

5. Nghién ctru (mg dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly van
ban, 1ap ho so va ndp luu ho so vao Luu trit co quan, Luu trir lich st tinh, dap
ong yéu cau trong viéc quan ly tra tim, st dung tai liéu luu trlr tai co quan, to
chire trong tinh hinh mai.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN

|. Cac phong chire nang, chuyén mon, nghiép vu So GD&DT, cac don vi,
truong hoc truc thude

- Nghién ctru, quan triét Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017
cua Thu tuéng Chinh phil vé viée ting cudng cong tac lap ho so va giao nop ho
s0, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich su; Ké hoach sO 155/KH-UBND
ngay 28/11/2017 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh vé viée thuc hién Chi thi
50 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tuong Chinh phu vé viée tang
cuong cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu
trir lich su dén toan thé can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién cua co quan,
don vi; Két hop tap hudn nghiép vu van thu, luu tri tdp trung vao cac noi dung:
Lap ho so cong viée, trinh ty thu tuc giao nhan ho so vao Luu trir co quan, Luu
trit lich str; chinh ly, xdc dinh gia tri tai liéu va thong ké ho so, tai liéu luu trin
theo quy dinh.

- Hang nam, cac don vi, truong hoc phai xay dung va ban hanh Danh muc
hd so co quan, don vi, truong hoc; tdng cuong kiém tra don doc, nang cao trach
nhiém cua nguoi ding dau va can bo, cong chirc, vién chire, nhan vién trong
cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan; xac dinh la
tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhi¢m vu dugc giao hang nam cua can b,
cong chire, vién chire, nhan vién trong co quan, don vi, truong hoc.

- Tich cuc tng dung cong nghé thong tin trong viée quan ly van ban, giai
quyét cong viée va lap ho so dién tu trong cong tac van thu, luu trt.

- Xay dung ké hoach va t6 chire chinh ly tai li¢u con tdn dong, chat dong
tir nam 2015 trg vé trude, dén nam 2021 cac co quan, don vi, truong hoc truc
thudc khong con tai li¢u ton dong, chat dong. Day 1a mot trong nhimg tiéu chi
danh gia mic do hoan thanh nhiém vu hang nam va ca giai doan cua co quan,
don vi, truong hoc.

- B tri du dién tich lam kho va cac trang thiét bi can thiét dé thu thap va
bao dam an toan tai liéu luu trit theo quy dinh tai Cong van s6 422/UBND-NC
ngay 09/5/2016 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh quy dinh vé bo tri kho luu
trir tai liéu cua co quan, to chure.



- B6 tri cong chire, vién chirc dung tiéu chudn chuyén mon, nghi¢p vu
theo quy dinh lam cong tac vin thu, Tuu trd.

= Tiép tuc trién khai nghiém tuc, ¢6 hiéu qua noi dung chi dao cua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh tai Van ban s6 1377/UBND-NC ngay 05/10/2017 vé
viée tang cuong cong tac lap ho so, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan,
Luu trtr lich sur.

2. Van phong So

- Pang tai Chi thi cua Thi tuéng Chinh phu Ién Trang Thong tin Dién tu
nganh GD&DT; hudng dan cdc phong chie nang, chuyén mén, nghiép vu So,
cac don vi, truong hoc truc thuge t6 chire quan triét Chi thi cua Thu tuong Chinh
phu va K& hoach ciia UBND tinh vé tang cudng cong tac lap ho so va giao ndp
hd so va luu trit co quan, lich sur dén céan bo, cong chire, vién chire, nhan vién
cua don vi, truong hoc.

~ Ban hanh cac vin ban chi dao vé cong tac vin thu, luu trit phi hop voi
van ban phap luat hién hanh; huong dan cac phong chtrc nang, chuyén mon,
nghiép vu, cac don vi, truong hoc tryc thuge xay dung bang thoi han bao quan,
thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao luu tr, dé thong nhat to chire thue hién.

- Tang cuong cong tac kiém tra thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé
vin thu, luu trir déi voi cac phong chire nang, chuyén mon, nghiép vu, don Vi,
truong hoc true thude; tap trung kiém tra cong tac quan ly van ban, lap ho so va
giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur tinh.

- Hing nam xay dung ké hoach tap huan, boi duong nghiép vu van thu,
luu trir cho can bd, chuyén vién cac phong chirc nang, chuyén mon, nghi¢p vu
S¢, nhan vién van thu, luu trit cia cac don vi, truong hoc trire thudc.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong chiic ndng, chuyén mon, nghi¢p vu o
chire so két 3 nam thuc hién Chi thi sd 14/CT-UBND ngay 14/7/2015 cua Chu
tich Uy ban nhan déan tinh vé viée giai quyét tai lidu ton dong tich dong cua cac
phong chie nang, chuyén mén, nghiép vu, cac don vi, truong hoc truc thudce
trong Quy Il nam 2018.

- Vao quy I hang nim, xay dung ké hoach thu tai li¢u dén han ndp luu cua
cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu ndp luu vao Luu trir lich su tinh
theo Quyét dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 cua Uy ban nhéan dan tinh,
bao dam dung quy dinh cta phap luat.

- Dinh ky 02 nam mot lan td chirc kiém tra chéo gitta cac phong chirc
ning, chuyén mon, nghiép vu vé cong tc lap ho so cong viée, nop ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan, Luu trit lich su co quan.

3. Phong Ké hoach Tai chinh

| Hang nam, c6 trach nhi¢ém huong dan xay dung du toan, bd tri kinh phi
trién khai thuc hién Ké hoach nay va nhi¢ém vy cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh hién hanh.



I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong chire ndng, chuyén mon, nghiép vu, cac don vi, truong hoc
truc thudc

- Cén ctr Ké hoach va chtre nang, nhiém vu dugc giao, chu dong xay dung
ké hoach va trién khai t6 chirc thuc hién Chi thi ctia Thu tudng Chinh phu theo
ding ké hoach.

- Cham nhat ngay 15/6/2018, Truong phong chic nang, chuyén mén,
nghi¢p vy, Hi¢u truong, Giam dde cde don vi, truong hoc tryc thuge bao cao két
qua trien khai thue hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cua
Thu twéng Chinh phu vé viée ting cuong cong tac lap ho so va giao nop ho so,
tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich s vé Van phong So GD&DT dé tong
hop bao cao UBND tinh Hoa Binh.

- Trong qua trinh trien khai, thuc hién K¢é hoach, néu phat sinh kho khan,
vudng mac, cac co quan, don vi phan anh vé Van phong So dé tong hop bdo cdo
lanh dao So xem xét, giai quyet

2. Giao Vin phong S theo ddi, don doc, kiém tra, hudng dan cac phong
chirc nang, chuyén mon, nghiép vu, cac don vi, truong hoc truc thudc thure hi¢n,
dinh ky bao cao UBND tinh theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach thuc hién Chi thi ctia Thu tudng Chinh phu vé viée
tang cuong cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trir lich su, de nghi cac phong chtric nang, chuyén mén, nghiép vu, cac don
vi, truomg hoc trién khai thuc hién./. /4
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