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Céng tac viin thw, luu trit nganh Gido duc va Dao tao nim 2014

Cin ctt K& hoach s 07/KH-UBND ngdy 08/01/2014 ctia Uy ban nhén dan
tinh Hoa Binh vé cong tac van thu, luu trit tinh Hoa Binh nam 2014;

S¢ Gido dyc va Dao tao xdy dung Ké hoach cong téc van thu, luu trir nganh
Gido duc va Pao tao nam 2014 cu thé nhu sau:

1. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

- Nham thdng nhét trong chi dao va thuc hién nhiém vy van thu, luu trit
nganh gido duc va dao tao, tiép tuc dua cong tac van thu luu trit ctia co quan, don
vi hoat ddng co né nép, hiéu qua, khoa hoc ding véi quy trinh nghiép vu.

- Néng cao tinh than, trach nhigm clia cdc co quan quan ly gido duc, cac don
vi vé vi tri, vai trd, y nghia, tdm quan trong clia c¢dng tac vin thu, luu trit; can b,
cong chuc, vién chuc trong viéc bao quan ho so, tai liéu; tai liéu luu trll cua co
quan, don vi va ca nhan dap Ung voéi yéu cau, nhiém vu theo quy dinh cta nha
nude vé cong tac vin thu, luu trir; déng thoi théng nhét trong lanh dao, chi dao va
thuc hién cong tac van thu, luu trlt ndm 2014.

2. Yéu ciu

- Xay dung nhiém vu va cdc bién phap thuc hién cong tac van thu, luu trir
nam 2014.

- Thi trudng cdc co quan, don vi quan tdm lanh dao, chi dao, bam sat ke
hoach dé vén dung vao tinh hinh thuc té ctia co quan, don vi, to chtre thuc hién t6t
nhiém vu van thu, luu trit cua co quan, don vi ddp img véi yéu cu nhiém vu dugc
giao trong giai doan hieén nay.

IL. NOI DUNG, NHIEM VU CU THE

1. Cong tac to chire can bd

- Can cir vao chirc nang, nhiém vuy, quyén han dugc giao dé bd tri céan b,
cong chirc, vién chirc chuyén trach hodc kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trir
du theo bién ché, dang ngach bac, chuyén nganh dao tao dam bao vé chuyén mon
nghiép vu, co tinh than trach nhiém trong cong viéc, dap Gmg yéu cau nhiém vu
dugc giao va bb tri phong, kho dé quan ly tai liéu luu trit.,

- Cong tac tap huin, boi duo’ng chuyén mén nghiép vu: Quan tam dén viée
dao tao, boi dudng can bo truc tiép lam cdng tac van thu, luwu trfy, thue hién day du
céc ché do bdi dudng doc hai va ché d6 bdi dudng bing hién vat cho’can bd lam
cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.



2. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thw, leu trie

- T4 chirc tuyén truyén, phd bién Luat Luu tri, Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Luat
Luru trit, cac quy dinh ctia phap luat hién hanh va cac van ban hudng dan nghiép vu
vé cong tac vin thu, luu trit dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc nham nang
cao nhan thirc vé vai trd, tAm quan trong cta cong tac van thu, luu trlt va phat huy
gia tri tai lieu luu tri.

3. Cong tac xAy dung va ban hanh vin ban

- Can ctr Luét Luu trlr nam 2011, cac van ban quy pham phép luat cia Nha
nude, vian ban chi dao ciia B Noi vy, van ban hudng dan nghiép vu cta Cyc Vin
thu va Luu trit Nha nude va van ban chi dao cta tinh vé cong tac van thu, luu trik.
Céc co quan, don vi td chire ra soat cac van ban khong con phu hop véi quy dinh
cAn ban hanh méi hodc bd sung, sira d6i cho phu hgp véi quy dinh hig¢n hanh cua
Nha nude.

- Céc co quan, don vi chua xdy dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit hodc
di xay dyng tlr trude nhung khéng con phu hgp phai kiém tra, ra soat dé ban hanh
phit hop v6i quy dinh hién hanh theo huéng dén tai Théng tu s6 04/2013/TT-BNV
ngay 16/4/2013 cta B Noi vu vé hudng dan xay dung quy ché cong tac vin thu,
luru trit clia cac co quan, t chie.

- Xay dung va ban hanh Danh muc hé so co quan, don vi ndm 2014 ¥a bang
thoi han bao quan tai liéu theo hudng dan tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03/6/2011 ciia B& Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong clia cac co quan, to chirc.

- Xay dung va ban hanh Danh muc ho so co quan, don vi thudce nguén nop
luu va Luu tr lich st tinh.

- Huéng din quan 1y vin ban di, vén ban dén, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai
liéu vao luu trir co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta
B6 Nbi vu huong dan quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai ligu vao luu
trir co quan téi toan thé can bd, cong chirc, vién chirc.

- Xay dung quy dinh vé t0 chirc str dung tai liéu luu trit; xay dung ndi quy
kho Iuu trit co quan.

4. Hoat dong nghiép vu van thw, luu trir

- Thuc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh van ban ding thé
thirc, ding tham quyén va k¥ thuét trinh bay theo quy dinh tai Thong tu 56
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Ndi vu.

- Quan ly van ban, lap hd so va ndp luu ho so tai liéu vao luu trir co quan.
Thuc hién viéc quan 1y van ban di, van ban dén va hudng dan, t6 chic lap ho so
coéng viéc, nop luu ho so tai liéu vao luu trlt co quan theo huéng dan tai Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B N6i vu.

- Quan ly va sir dung con diu cta co quan, don vi theo ding quy dinh.

- Cong tac thu thap, giao nop ho so tai liéu vao lwu trir: Thuce hién viée thu
thap ho so, tai liéu cua cac phong, ban, don vi truc thude vao luu trlt co quan theo
dung quy dinh.



- Tiép tuc khao s, théng ké s6 lugng tai liéu hién con tdn dong chua chinh
ly, xay dung ké hoach thu thap, kinh phi chinh ly va bdo quan an toan tai liéu luu
trir. TO chire chinh 1y tai liéu va giao nop ho so, tai liu vao luu trt co quan, Luu
trit lich st ctia tinh theo quy dinh.

- Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gid trj theo diing quy dinh cta phap luét
hién hanh.

- Béo vé, bao quan tai liéu va t6 chirc su dung tai liéu: Cai tao, nang cap
ho#ic xay m6i kho luu trit ddm bdo céc yéu cdu k¥ thuat dé bao quéan an toan tai
ligu.Trang bi ddy du cac phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu
theo yéu cau clia nganh. Thue hién viéc vé sinh kho, tai liéu, khir trang tai liéu
phong chéng mbi mot theo ding quy dinh. Bé tri phong doc dam bao didu kién
thuan loi cho doc gia dén khai thac st dyng tai liu. Hoan thién cac cong cu tra
ctru; m& s6 theo dbi viée khai thac st dung tai liéu, chu dong cong bé, gidi thiéu
tai liéu dugi nhiéu hinh thire nham phét huy gid tri tai liéu.

- Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri; phan mém
quan ly van ban di, van ban dén, chuyén giao viin ban va tra tim tai lidu trén may vi
tinh.

5. Cong tac kiém tra

Thuc hién kiém tra, huéng dan cac don vi vé& nghiép vu cong tdc van thu,
Iuru trt. Noi dung kiém tra tap trung vao céc vén dé sau:

- Viéc trién khai cac van ban quy pham phap luét, cac vin ban khac cua Nha
nudc quy dinh Ve cong tic van thu, luu trii: Ludt Luu trll; Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phua quy dinh chi tiét thi hanh mot 50
dleu ctia Luat Luu trit; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 huéng dan
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Quyét dinh sd 3662/QD—
BNV ngay 13/10/2011 cua B ndi vu td chirc trién khai ap dyung phin mém chuan
héa thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh theo Théng tu s6
01/2011/TT-BNV; Théng tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 huéng dan
quan ly van ban, lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Cong tac vin thu: Cong tac soan thao va ban hanh vén ban, s6 ding ky
cong van di, dén, quy trinh quan ly van ban, quan ly con déu, viéc quan ly, xi Iy,
theo d&i cong van mat...

- Cong tac lap ho so cong viée va thu thap, ndp hd so vao kho luu trit co
quan;

- Viéc bb tri kho, trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit co quan;

- Viéc khai théc, t chirc sit dung hd so tai lidu luu tri;

- Viée tmg dung coéng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir.

6. Kinh phi cho cong tic van thw, lwu trir

Cht dong bb tri da kinh phi cho cbng tac van thu, luu trit tép trung vao
nhing ndi dung sau:

- Tb chire trién khai, phd bién cac vdn ban méi ban hanh vé cbng tac vin
thur, luu trit. :

- Stra chita, cai tao kho luu trlt, mua sim trang thiét bi, phuong tién k¥ thuat
dé quan 1y va bao quan tai liéu nhu May tinh, mdy scan, gia, hdp, bia hé so theo




tiéu chuan quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu trlt nha nuéc, thiét bi phong chay,
chira chay.

- Chinh 1y tai liéu luu trit con ton dong, tich dbng tai Kho luu trit co quan,
don vi giao ndp vao Luu trlr cua tinh.

- Té chirc so két, tong két v& hoat dong van thu, luu tri.

111. TO CHUC THUC HIEN

- Céc co quan, don vi can clt vao ké hoach cta nganh, cha dong xay dung ké
hoach cu thé ctia co quan, don vi va td chirc thuc hién tot cdc ndi dung trong ké
hoach.

- Giao Vin phong S¢ theo doi, hudng dan, kiém tra, dén doc cac phong chuc
nang, chuyén mén, nghiép vu S&, cac don vi thue hién ké hoach, tong hop béo cdo
Uy ban nhan dén tinh theo quy dinh. :

Trén day 1a K& hoach cong tac vén thu, luu trt ndm 2014 cua So Giao duc
va Dao tao Hoa Binh./. 4~"

Noi nhin:
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