UNND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC - PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic

So: 54 /KH-SGD&DT-VP Hoa Binh, ngayA9 thang 3 nam 2011

K HOACH

Thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2011

Thuc hién cong vin s6 155/KH-UBND ngay 30/1/2011 cta UBND tinh ve
viee xay dung k€& hoach, nhiém vy cong tdc vin thu, luu trir nam 20113

Can ct tinh hinh thuc t€, S6 GD&DT xay dung K& hoach, nhi¢ém vu cong
tac van thu, luu tré nam 2011 nhu sau:

L. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

- Nhim thong nhét chi dao va thuyc hién nhiém vu cong tdc van thu, luu trd
trong nganh gido dyc, ting budc dua cong tdc van thu, luu trik di vao hoat dong
c6 nén nép, khoa hoc ding véi quy trinh, nghi¢p vu.

- Nang cao tinh than trdch nhiém ctia cdc don vi trudng hoc, can bo cong
chiic, vién chdc trong viéc quan 1y va bdo quan cong van, gidy (0, tai lieu luu tr
ddp tng yéu ciu, nhiém vu theo quy dinh ctia tinh, ctia nha nudc vé cong tdc van
thu, luu tra.

2. Yéu cau.

- Cong tac hoat dong van thu, luu trit ctia cic don vi truong hoc phai dugc
(6 chiic thuc hién theo ding quy trinh, nghi¢p vu do phap luat quy dinh, thong
nhat tir S6 GD&DT dén cic don vi truong hoc;

- Pam bao cho cde don vi trudng hoc trong toan tinh chu dong, tich cuc
trong viéc to chic, thuc hién cac nhiém vy van thu, luu trit theo quy dinh.

II. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU.

1. Cong tac ban hanh van ban quan ly, chi dao

- Xay dung Noi quy, Quy ché quy dinh vé qudn ly cong tdc hé so luu trit
cua nganh.

~ Quy dinh viéc giao nop hé so luu trir vé trung tam tinh theo ding hudng
dan.

- Hudng din cic don vi, trudng hoc 1ap ho so van thu, luu trir théng nhat.

2. Kiém tra, huéng dan cong tac Ho so van thu, luu trit tai cac don vi,
truong hoc.

~Nam 2011, t8 chic kiém tra cong tic hé so van thu, luu trit va huéng dan
nehiép vu cong tac van thu, luu trit tir 30 - 40 % s6 don vi, trudng hoc trong tinh.
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3. Noi dung kiém tra.

- Kiém tra, huéng dan viéc thi hanh Phap lénh luu trit.

- Ché& do lap ho so hién hanh ctia cdc don vi, truong hoc.

- Viéc chinh Iy va chudn bi tai liéu giao nop vao luu tr tinh.

_ Viée bG ui kho tang, trang thi€t bi bao quin tai liéu luu tri tai So
GD&DT va cic don vi, truong hoc.

- Vice tuyén dung, b tri cdn bo lam cong tdc van thu, luu trir cua cac don
vi, nha truong.

- Thuc hién kiém tra chéo cong tac van thu, luu trif nam 201 1.

4. Tap huan cong tac van thu, luu trir

- Nganh GD&DT ctr can bo tham du cédc budi tap huan nghiép vu tai tinh
va Bo GD&DT.

- Tham gia tap huén Chuyén dé do Trung tam luu tri tinh va Cyc luu trix
nhi nudce 16 chic,

- Trao déi kinh nghiém vé cong tdc van thu, Iuu trit v6i céc tinh ban va cdc
don vi, trudng hoc trong tinh.

- Té chiic hoi nghi trién khai Phdp 1énh cong tdc van thu, Iuu tr@t trong
toan nganh.

- Vin phong tham muu gidp lanh dao So t& chic trién khai thuc hién cong
tac van thu, luu trif trong toan nganh.

- Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu,
luu trif; thanh tra kiém tra cdc don vi, trudng hoc thuc hién cong tdc van thu, luu
trit ho so tai liéu.

_ Tang cudng cic bién phap chi dao cu thé doi véi viéc thu thap, bao quan
an toan va té chic st dung 6 hi¢u qua tai liéu luu trl trong toan nganh.

5. Cong tac té chiic cdn bo:

- Xay dung noi quy, quy ch¢ hoat dong clia phong luu trit tai liéu ho so
cua nganh.

_ B6 tri da s6ng luong cdn bo van thu, luu trif chuyén trach hoac kiem
nhiém tuy theo dic diém tinh hinh timg don vi, truong hoc.

- B6 tri can bo van thu, luu ol lam cong tac luu trii chuyén trach theo
quyét dinh s6 40/1998/TT - TCCP ngay 24/1/1998 ctia Ban 16 chiic chinh pht.

- Tang cudng tap huén, boi dudng chuyén mon, nghiép vu van thu, Juu tri
cho c¢dn bo quan 1y va cdn bo tryc tiép lam cong tac van thu, luu trir tai cac don
vi, truong hoc.

6. Vé xay dung kho luu trir chuyén dung.

- Cic don vi truong hoc ti€p tuc trién khai ¢6 kho, tt luu trir tai liéu dam

bao theo quy dinh vé cong tdc luu trlt v bao qudn tai liéu tai don vi.
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III. CONG TAC NGHIEP VU LUU TRU HO SO

1. Cong tac van thu.

Cic don vi trudng hoc trién khai thyc hién t6t cdc noi dung nghi¢p vu van
thu, luu trit, nhu sau:

- T chiic thuc hién nghiém tic quy trinh soan thao va ban hanh vén bén,
dam bdo ding tham quyén, hinh thic thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban theo
quy dinh tai thong tu 55/2005/TTLT_BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo Noi vu
va Vin phong Chinh ph;

- Té chuc thuc hién quan 1y van ban theo huéng dan tai cong van
25/VTLTNN - NVTW ngay 18/7/2005 ctia Cuc Van thu va luu trif nha nude.

- Té chiic thuc hién ché do 1ap hé so hién hanh va giao nop ho so tai lieu
vao luu trir theo quy dinh.

_ Chi dao thuc hién giao nop tai liéu vao Trung tam luu el tinh.

- Thue hién quan 1y con déu ctia don vi theo ding quy dinh.

- S& GD&DT chon mot s don vi, trudng hoc thuc hién méu cong tic hd
so luu tra.

- Van phong S6 GD&DPT hoan chinh hé so va muyc lyc hd so doi voi nhiing
phong tai liu da hoan chinh trudc.

2. Cong tac luu trir.

- Nganh GD&DT xay dung bang thdi han bao quan phong tai liéu luu trir.

_ Kiém tra t6ng thé hé so tai lieu dang bio quén, lam thi tuc loai ra dé tiéu
huy cdc tai licu da hét han bao quan tai kho luu trif ctia cde don vi, truong hoc.

- B& trf kho luu trit hé so tai liéu nhu: cip ba day, hop dung tai licu, gid
bao quén tai lieu, cdc phuong tién chong chdy, mdy hdt bui, hat am, diéu hoa
khong khi...

- Thuc hién nghiém tic ché do kiém ké, thong ké ho so tai licu cua don vi
vi thuc hién bdo cdo thong ké dinh k¥ hang nam theo ding quy dinh.

- Chi tao nang cép cdc phong, kho hién c6 theo ding quy dinh va huéng
dan ctia nha nudc.

- Pau tu kinh phi xay dung kho luu trlt cia co quan.

- Nganh GD&DT don déc cdc don vi, trudng hoc trong viéc b6 tri kho
tang bdo quan tai li¢u luu tri.

# T¢ chitc sir dung tai liéu luu triv

- Xay dung ndi quy st dung tai liéu, khai théic c6 hi¢u qua tai li¢u tai co
quan Van phong S6 GD&DT.

- Nganh lap danh muc tai liéu Mat, hiém, tai licu st dung rong rai trinh
cic cap c6 tham quyén.
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- Nganh GD&DT gi6i thiéu rong rai tai ligu ho so luu trit dé cdc don vi,
trudng hoc trong nganh khai tde ¢é hi¢u qua.

IV. TO CHUC THUC HIEN

|. Van phong S& GD&DT ¢6 trich nhiém tham muu gidp lanh dao S&
trong viéc kiém tra, don déc cdc don vi truong hoc trong tinh thuc hién, tong hop
bdo cio UBND tinh theo ding quy dinh.

2. Trudng phong GD&DT cdc huyén, thanh phd; Hi¢u trudng, Gidm doc
cdc don vi truc thuoe, can ¢t k&€ hoach clia S6 GD&DT chi dong xay dung ké
hoach cu thé clia don vi va (6 chiic thue hién dam bao ké hoach da xay dung.

S Gido duc va Pao tao yéu cdu cic don vi, truong hoc thuc hién tot cic
noi dung trong ké hoach./. 4~

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Giam dac, cic PGD So;
- Website nganh;

- Luu: VT, VP (VQI10).
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