SO GD&PT TINH HOA BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

POAN KIEM TRA Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
~ Theo Quyét dinh
50: 518 /QD-SGD&DT ciia Hoa Binh, ngay 03 thang 4 nam 2025

Giam doc Sé Giao duc va Dao tao

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA

Thyc hién Quyét dinh s6 518/QD-SGD&DT ngay 03/4/2025 cua Giam doc So
Giao duc va Pao tao tinh (GD&DT) tinh Hoa Binh vé viéc kiém tra c?c don vi truc
thudc Sé Gido duc va Dao tao trén dia ,bém huyéq Cao Phong. Doan kiém tra S¢ Giao
duc va Pao tao (GD&DT) )géy dung K¢ hoach ki€m tra cac don vi truc thudc trén dia
ban huyén Cao Phong, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu nim hoc céngﬁ tac to chﬁ:g: bd may va bién
ché, quan ly, sir dung vién chirc, lao dong hop dong; kiém dinh chat lugng gido duc;
quan ly, cap phat van bang, ching chi; thu vién truong hoc; cai cach hanh chinh; van
th~ut luu trix, bég v€é bi mat nha nudc; thuc hién dafm chu & co s& nhém kip thoi tu van,
ho trg giai quyét, thao g& cac kho khan, vuong méc trong qua trinh trién khai thyc hién
cac nhiém vu trén va nang cao nang luc quan 1y, chat lugng hoat dong tai cac don vi,
trrong hoc truc thudc S& Giado duc va Pao tao trén dia ban huyén Cao Phong.

2. Yéu céu

’ Do:ém kiérr} travcﬁr} bam sat cac noi dung vin ban huéng dan, chi dao cﬁa cac

cap cc'),thém quyén dé kiém tra vi¢c thuc hién nhién} vu tai dgn vi. Thuc hién t6t cong
tac phoi hop voi cac don vi, ca nhan ¢ lién quan, to chirc ki€ém tra dam bao ndi dung,
thoi gian theo quy dinh. Hoat dong ki€m tra phai tuan theo phap luét, dang theo ké
hoach dé ra, dam bao chinh xac, khach quan, trung thuc, cong khai, dan chu, kip thoi,
khong chong chéo, khong 1am can tréd hoat dong cua cac don vi, truong hoc.

II. THOI GIAN, KE HOACH LAM VIEC

1. Thoi gian: 01 ngay, ngay 17/4/2024 (Khai mac 08 gio 00 phat).

2. Ké hoach 1am viéc

* Buoi sang

- Tir 8h00” - 8h30’: Khai mac va cong bd Quyét dinh thanh lap Poan kiém tra.

- T 8h30°-11h30’: Kiém tra ho so va kiém tra thuc té tai cAc don vi.

* Buoi chiéu

- T 13h30°-15h30’; Kiém tra ho so va kiém tra thue té tai mot sé don vi.

- Ttr 15h30°-16h00’: Hop Poan théng nhat két qua cac ndi dung kiém tra.
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- Ttr 16h00°-17h00’: Tong két, danh gia két qua kiém tra.
I1I. NQI DUNG, HINH THUC, TRINH TU KIEM TRA
1. Noi dung kiém tra

Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cac cdng tac: To chirc bd may va bién ché,
quan ly, st dung vién chirc, lao dong hop ddng; kiém dinh cht luong gido duc; quan
Iy, cap phat vian bang, ching chi; thu vién trudng hoc; cai cach hanh chinh; vin thu
Iuu trir, bao vé bi mat nha nudc; thuc hién dan chu & co so.

2. Hinh thire kiém tra

Cac néi dung: Khai mac; kiém tra ho so; hop Poan thong nhat két qua cac noi
dung kiém tra; tong két, thuc hién tai trudng Pho théng DTNT Trung hoc co s& va
Trung hoc pho thong huyén Cao Phong.

Cac thanh vién Poan kiém tra cin ¢t vao nhiém duoc phan cong nghién ciru
bao cdo; kiém tra ho so, minh ching; c6 thé di thuc té tai cac don vi, truong hoc dé
tién hanh kiém tra theo ké hoach.

Moc thoi gian kiém tra: tir nim hoc 2023-2024 dén thoi diém kiém tra.
3. Trinh tu tién hanh kiém tra

Poan kiém tra ti€p nhan bdo cdo cia don vi trude khi kiém tra; xem xét nhirng
van dé chua rd, yéu cau don vi gidi trinh cu thé trong qua trinh kiém tra.

DPoan kiém tra 1am viéc truc tiép tai truong Pho thong DTNT Trung hoc co so
va Trung hoc pho thong huyén Cao Phong va cac don vi, truong hoc truc thudc.
Chuong trinh cu thé nhu sau:

- Khai mac, cong bd Quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra.

- Truong doan kiém tra thong qua ké hoach va phan cong cac thanh vién thuc
hién ki€m tra cac ndi dung theo ké hoach.

- Cac thanh vién Poan kiém tra nghién ctru cic ndi dung lién ‘quan trong bao
C40; kiém tra ho so, minh ching; kiém tra tinh hinh thyc té tai mot sé don vi, truong
hoc. Lap bién ban ddi voi nhirng ndi dung, linh vuc dugc Truong doan phan cong.

- Thu ky Poan kiém tra tong hop cac ndi dung kiém tra tir cac TH; xay dung du
thao Bién ban kiém tra.

- Trudng doan to chirc hop Poan kiém tra dé téng hop, thao luan thdng nhat
két qua kiém tra. Tong két cong tac ki€ém tra, ndoi dung tong két:

+ Pai dién cac T6 danh gia két qua kiém tra, ndi dung yéu cau ngin gon, tap
trung vao nhiing ton tai, han ché, huéng khac phuc.

+ Truong doan danh gia, tong két cong tac kiém tra.
- Thu ky doan thong qua dy thao Bién ban kiém tra.

- Truong doan chi tri thao luan vé cac ndi dung trong du thao Bién ban kiém
tra dé thong nhat ky Bién ban kiém tra.
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4. Hoan thién ho so cong tic kiém tra

Poan kiém tra tong hop Bién ban kiém tra; cac thanh vién Poan bao co bang
van ban cac nodi dung kiém tra theo nhiém vu da duoc phan cong. Truong Doan kiém
tra chi dao xay dung dy thao bao cao két qua kiém tra, 1dy \ kién cac thanh vién Poan
Kiém tra va doi tugng duoc kiém tra. Hoan thanh bao cdo két qua kiém tra trinh Giam
dbc S¢ cham nhat 13 10 ngay, ké tir ngay két thac hoat dong kiém tra. Thong bao va
cong khai két qua kiém tra cham nhat 10 ngay ké tir ngay nhan dugc bao cao két qua
kiém tra. Giri Thong bao két qua kiém tra cho d6i twong kiém tra, Van phong S¢ va
Thanh tra S& dé tong hop, theo ddi chung.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Nhiém vu Truéng Poan kiém tra

Chi dao xay dung ké hoach kiém tra; don ddc viéc thuc hién kiém tra theo
dang ké hoach; chi dao, diéu hanh hoat dong cua Poan kiém tra. T6 churc hop Poan
kiém tra dé quan tri¢t ké hoach kiém tra da duoc phé duy¢t; ban cac bién phap cu thé
dé t6 chic thuc hién ké hoach.

Phan cong nhiém vu cu thé cho céc thanh vién Doan kiém tra theo linh vuc phu
hop. Chi dao tong hop két qua kiém tra; bdo cdo Gidm doc S két qua thuc hién.

2. Cac Phé trwéng doan kiém tra

Chiu su phan cong, chi dao cua Truong doan kiém tra. La T trudng T6 kiém
tra; thay mat Trudng doan chi dao cac hoat dong kiém tra ctua To; truc tiép tham gia
kiém tra va phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong Té; bao cdo két qua kiém
tra ciia T6 v6i Truong doan kiém tra; chiu trach nhiém trude Trudng doan vé két qua
kiém tra ctia T6 dugc giao phu trach. Hoan thién bién ban kiém tra cta To, guri vé
Doan kiém tra theo quy dinh.

3. Nhiém vu cac thanh vién Doan kiém tra

Co trach nhiém va nghia vu chép hanh sy chi dao, diéu hanh, phan cong cua
Truong Poan kiém tra. Trong truong hop ¢ van dé phat sinh vuot qua tham quyén
thi thanh vién Poan kiém tra bao cao kip thoi voi Truéng Doan kiém tra, dong thoi
dé xuét bién phap xir 1y.

Thyc hién dung, du chuc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao trong subt qua
trinh thyc thi cong vy; cac thanh vién Poan tién hanh kiém tra, lam viéc theo ché do
hanh chinh, tap trung lién tuc theo ké hoach va theo su diéu dong, chi dao cua Trudng
Poan kiém tra.

Céc thanh vién Poan kiém tra ¢ trach nhiém phdi hop, hd trg, tao diéu kién
gitp do nhau dé hoan thanh nhiém vy duoc giao.

4. Phan cong nhiém vu cic thanh vién Poan kiém tra

|
>

Thanh vién Noi dung kiém tra

- B/c Nguyén Ngoc Diép- Truéng doan Phu trach chung




. |- P/e Tran Van An - T6 truéng Té chirc bd may va bién ché, quan
To1 |- p/c Pham Thi Thanh Hién Iy, sir dung vién chirc, lao dong hop
- P/c Bui Vin Vinh - Thu ky dong

- D/c Ngb Thi Oanh - T6 trudng
Té2 |- D/c Tru0n~g Trung Yén

- B/c Nguyén Buc Hoang

- B/c Cao Duy Tt

Thu vién truong hoc ;Cai cach
hanh chinh; ; Thuc hién dan chu &
co so; Van thu luu trir

Kiém dinh chét lugng gido duc;
quan ly, cap phat van bang, chung
chi; thu vién truong hoc.

P/c Buii Quang Hai - T6 trudng
b/c Vii Van Tam

5. Cong tac chuin bj
Truong Doan kiém tra chi dao chuan bi phuong tién, thiét bi, kinh phi va
nhirng diéu kién can thiét khac phuc vu cho hoat dong ctia Poan kiém tra.

Truong Pho thong DTNT Trung hoc co sé va Trung hoc phd théng huyén Cao
Phong: Chuén bi hd so, thanh phﬁn, co s& vat chat, phong lam viéc chung cho Poan
kiém tra.

Cac don vi, treong hoc truc thuéc S6@ GD&DT trén dia ban huyén Cao Phong:
Théng bao dén can bd quan 1y, gido vién duoc biét vé K& hoach, noi dung kiém tra;
chuan bi hd so, thanh ph::?m, dia diém lam viéc véi Poan kiém tra (cac don vi mang ho
so dén triuong Phé thong DTNT Trung hoc co sé va Trung hoc phé théng huyén Cao
Phong); gtri ban mém (file word) du thao bao cdo (theo dé cuwong bdo cdo giri kém)
cho Poan kiém tra qua hom thu dién tir: bvvinh@hoabinh.edu.vn trwéc ngay
12/4/2025.

* Lién hé: Pong chi Bui Vian Vinh - Chuyén vién Phong T6 chtic can bd S&;
bién thoai: 0974802686.

Poan kiém tra S& Gido duc va Pao tao dé nghi cac don vi tryc thudc trén dia
ban huyén Cao Phong nghiém tic thuc hién dé Poan kiém tra lam viéc theo ding Ké
hoach./.

Noi nhgn: | TRUONG DOAN

- GDb, cac PGD So;

- Van phong Sé;

- Thanh tra S¢; U),}_L,_

- Cac phong CM, NV thudc So;
- Website nganh;
- Luu: VT, TCCB (V.05).

GIAM POC
Nguyén Ngoc Piép
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SO GD&DT TINH HOA BiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG.......c..cuuun.... Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé: IBC-......... Hoa Binh, ngay  thang 4 nam 2025
PE CUONG BAO CAO

Két qua thye hién cong viéc thwe hién nhiém vu nim hoc vé cong tac
t0 chirc bd may va bién ché, quan ly, sir dung vién chirc, lao dong hop dong;
kiém dinh chit hwong gido duc; quan ly, cAp phat vin bing, chirng chi; thw vién
truwomg hoc; cdi cach hanh chinh; van thw luu triv, bdo v€ bi mat nha nwérc;
thue hién dan chi co sé&

I. PAC PIEM TINH HINH
II. KET QUA THUC HIEN
1. Cong tac to chirc bd may va bién c~hé', quan ly, sir dung vién chire, lao
dong hop dong (co danh muc ho so va biéu mau kém theo).
* Té chirc b¢ mdy va bién ché
(Trong tung muc dé nghi ghi ré s6 Quyét dinh, ngdy thdng, co quan ban hanh c6
minh churng Quyét dinh kem theo).
- S6 luong bién ché vién chirc, lao dong hop dong dugc Sé GD&DT giao nam

2023, 2024; S6 luong vién chtc va lao dong hop déng c6 mit tai cac mdc:
01/01/2023; 30/3/2025 (tong hop theo biéu s6 01);

- Danh séach vién chirc, lao dong hop dong c6 miat dén 30/3/2025 (tong hop theo
biéu s6 03 kem theo),

- Thue hién ché d6 bao cao tinh hinh sir dung bién ché theo quy dinh.

- Vi¢c thuc hién chinh sach tinh gidn bién ché cong chure, vién chuc; can bo,
cong chiic cap xa theo Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP, Nghi dinh s6 113/2018/ND-
CP ngay 31/8/2018 caa Chinh phu stra d6i, bé sung mot sé diéu ctia Nghi dinh sb
108/2014/ND-CP; Nghi dinh s6 143/2020/ND-CP ngay 10/12/2020 cta Chinh phu
stra d6i, b sung mot sd didu ctia Nghi dinh sb 108/2014/ND-CP va Nghi dinh sb
113/2018/ND-CP ngay 31/8/2018 ctia Chinh phu.

- Két qua thuc hién tinh gian bién ché nim 2023, 2024 (tinh dén 30/3/2025)
(tong hop theo biéu sé 02)

* Qudn Iy, st dung vién chikc, lao dong hop dong

(Trong tirng muc dé nghi ghi ré s6 Quyét dinh, ngdy thdng, co quan ban hanh cé
minh chitng Quyét dinh kém theo).

- Viéc thuc hién ché do tap su, huéng dan tip su ddi vé6i vién chuc tuyén dung
méi (néu cd).

- Viéc b tri, phan cong cong tac d6i voi vién chie theo vi tri viée lam.

- Thye hién cac quy dinh vé ning ngach, chuyén ngach va tiéu chuan ngach vién
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chtrc; b nhiém, thing hang chirc danh nghé nghiép va tiéu chuan chitc danh nghé
nghiép vién churc theo phan cap.
- S6 lugng vién chuc chua dugce Xep ngach theo dang quy dinh:.....

- Cong tac diéu dong, biét phai, tiép nhan chuyen d01 vi tri cOng tac dbi véi cong
chtrc, vién chirc. Tong sb..... ngudi, trong d6 (théng ké sb cac quyét dinh).

+ Piéu dong:....... nguoi.
+ Biét phai:...... ngudi (néu co).
+ Tiép nhan ......... nguoi.

+ Chuyén d6i vi tri cong tac (thuc hién theo Nghi dinh sé 59/2019/ND-CP ngay
01/7/2019 ctia Chinh pht) (Tong hop theo biéu s6 04)

- COng tac dao tao bdi dudng can bo, vién chuc: Viée xdy dung, ban hanh ké
hoach dao tao, bdi 'dudng nam 2023, 2024. Két qua ctr can b, vién chirc di dao tao,
bdi dudng: Tong sb...... ngudi, trong do:

+ Pao tao Pai hoc, trén dai hoc:...... nguoi.
+ Pao tao 1y luan chinh tri (So cap, Trung cap, Cao cap):...... nguoi.
+ Céc loai hinh do tao, bdi dudng khac:...... ngudi.

- Thye hién ché @6 chinh sach d6i véi can bo, vién chire, hop dong lao dong theo
Nghi dinh s0 111/2022/ND-CP.

+ Nang bac luong thuong xuyén:..... nguoi;

+ Nang bac luong trude thoi han:..... nguoi;

+ Néng phu cap tham nién vuot khung, phy cip nghé dbi véi vién chirc, lao
dong hop dong ...... nguoi.

- Viéc trién khai, két qua danh gia, xép loai vién chirc hing thang, cudi nim.

- Viéc ky luat, giai quyét thoi viéc va thi tuc nghi huu ddi véi can bo, vién chuc.

+ Ky luét....... ngu(‘yi (néu 10 hinh thic ky luat).

+ Nghi huu déng tudi:...... nguoi.

+ Thoi viéc:...... nguoi (néu ro 1y do).

- Viée quan ly ho so can bo, vién chirc, lao dong hop dong: Tong sb hod so:......,
bao gém; HO so vién chic sy nghiép ...... bd; hd so lao dong hop dong theo NP
111/2022/NDb-CP: ...... bd.

- Hd so vién chirc ctia don vi.
_* Bo nhi¢gm, bo nhi¢m lgi, tiv chirc, mién nhiém cdn bj , vién chirc thugc thim

quyén ciia Hi¢u truéng (tinh thoi diém nam hoc 2023 -2024; 2024 -2025)

- B6 nhiém lan dau

+ Tong sb vién chirc bo nhiém lan dau: ..... nguoi.

+ V& diéu kién, tiéu chudn bo nhiém timg chirc danh lanh dao quan Iy.

+ V‘é trinh ty, thu tuc bo nhi¢m d6i véi timg chire danh ldnh dao, quan 1y (phan
biét nguon nhdn sy tai cho, nguon nhan sy tu noi khac).

- B6 nhiém lai

+ Tong s vién chirc bo nhiém lai:. ... nguoi.
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- Viéc b6 nhiém kéo dai thoi gian gitt chic vu l1anh dao, quan 1y cho dén thoi
diém du tudi nghi huu (N6i dung tai diém a, b, ¢ tong hop theo biéu sb 05).

- Tong s6 sb luong vién chic khong duoc bd nhiém lai trong ky kiém tra: .......
nguoi; Ly do khong b6 nhiém lai: Trinh tu, thi tuc va két qua cu thé viéc b tri phan
cbng cong tac khac khi hét thoi han bd nhiém ma khong bd nhiém lai; Viée bd tri,
phan cong cong tac khac khi hét thoi han b nhiém ma khong bo nhiém lai.

- Tt chtre, mién nhiém, diéu dong, biét phai:

2. Cong tac kiém dinh chat lwong gido duc

- Cong tac hudng din, chi dao cua cac cip quan 1y, cac van ban cta co s gido
duc di phat hanh lién quan dén cong tac kiém dinh chét luong gido duc (KPCLGD);
xay dyng ké hoach cai tién nang cao chat luong ctia don vi va cac van ban lién quan
dén cong tac thuc hién ké hoach cai tién nang cao chét luong.

- Két qua cong tac to chuc thuc hién ty danh gia va két qua dat duoc theo timg
cap hoc tinh dén thoi diém kiém tra.

- Két qua cong tac trién khai thuc hién ké hoach cai tién nang cao chat luong
sau t danh gia va danh gia ngoai va két qua dat duoc.

- Nhitng khoé khan, vuéng méc; dé xuét, kién nghi.

3. Cong tac quan Iy viin bang, chirng chi

- Cong tac xay dung quy ché quan 1y, bao quan, st dung, cap phat VBCC cia
Phong GDDT.

- Cong tac quan 1y phoi VBCC, l1ap so goc cap phat VBCC, cap ban sao VBCC
tir s6 goc, chinh stra VBCC, thyc hién quy trinh, hd so thu hdi - hity b6 VBCC, quy
trinh khiéu nai vé VBCC.

- Cong bd cong khai thong tin vé cap VBCC trén trang thong tin dién tir;

- Thyc hién ché d6 bao Bao cao dinh ky theo Quyét dinh s6 912/QD-SGD&PT
ngay 13/3/2020 cta S6 GDDT.

- Nhitng khoé khan, vuong mac; dé xuét, kién nghi.

4, Cong tac thu vién trwong hoc

- Cong tac tuyén truyén, phod bién, trién khai Luat Thu vién va cac van ban quy
pham phap luat, cic van ban hudng dan, chi dao vé cong tac thu vién, trudng hoc.
Két qua thuc hién xay dung cac loai Ké hoach va ban hanh cac vin ban trién khai xay
dung, quan 1y va t6 chic hoat dong thu vién theo quy dinh tai Thong tu sb
16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 cta B trudng Bo Gido duc va Pao tao quy
dinh tiéu chudn thu vién co sé gido duc mam non va phd thong;

- Két qua ra soat, dau tu bod sung tai nguyén thong tin thu vién, dac biét 1a sach
gido khoa, sach nghiép vu, sach tham khao trién khai thyc hién Chuong trinh gido
duc phé thong nam 2018; cac diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi chuyén dung
phuc vu cong tac quan 1y, to chirc cac hoat dong thu vién (Néu ré sé lwong tai liéu da
bé sung, cdc diéu kién co sé vit chat, trang thiét bi dda mua sam, kinh phi da dau tu);

- Két qua trién khai t6 chtrc cac hoat dong thu vién, ddc biét viéc trién khai tiét
hoc, tiét doc thu vién tai don vi;
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- Cong tac quan 1y thu vién: Két qua xir Iy nghiép vu thu vién tai don vi; viéc
trién khai ung dung cong nghé thong tin, phan mém quan ly thu vién, cac thlet bi
nghe, nhin tai thu vién, bao quan va kiém ké, thanh 1y tai nguyén; cong tac trién khai
lién két thu vién, cong tac tu danh gia thu vién theo quy dinh;

- Cong tac duy tri cac hoat dong cua cac thu vién truong hoc sau khi da duogc
cong nhan cac danh hiéu (truéc thoi diém ban hanh Thong tu s6 16/2022/TT-
BGDDT); Két qua trién khai cudc thi Pai sir vin hoa doc nam 2024,

- Nhitng thuan lgi, khé khan vudng méc khi trién khai xdy dung thu vién
truong hoc theo cac tiéu chuan quy dinh tai Thong tu sé 16/2022/TT-BGDDT.

5. Cong tac cai cach hanh chinh

- Két qua trién khai thyc hién Ké hoach so6 47/KH-SGD&PT-VP ngay
09/01/2025 cta S6¢ GD&DT thuc hién cdi cach hanh chinh nganh GD&DPT nam
2025; cong tac chi dao, diéu hanh va tuyén truyén vé cai cach hanh chinh; ra soat vin
ban quy pham phap luat.

- Két qua thuc hi¢n giao nhan van ban dién tu, chir ki $6, tao 1ap va luu trir ho
so cOng vigce.

- Két qua tham gia céac cudc thi vé cai cach hanh chinh.

- Két qua cai cach t6 chirc bd may, cai cach cong vy; cai cach tai chinh cong;
Xay dung va phat trién chinh quyén dién ti, chinh quyén sé; st dung dich vu cong
truc tuyen mot phan toan trinh; cap nhat cong khai, minh bach cac TTHC thudc tham
quyen giai quyet trén Trang thong tin dién tr va tai try s¢ co quan.

6. Cong tac Van thu luu triv

Kiém tra két qua trién khai thuc hién K& hoach s6 305/KH-SGD&DT ngay
30/01/2024 vé Cong tac van thu luu trit nam 2024; K& hoach s6 208/KH-SGD&DT
ngay 05/02/2025 vé Cong tac van thu luu trir nam 2025.

6.1. Kiém tra két qud cong tic Quan |y nha nwéc vé cong tic van thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thu, lwu triv

- Noi dung tuyén truyén.

- Hinh thirc tuyén truyén

- Két qua (sb luot ngudi duge tuyén truyén).

b) Xay dung, sia doi, bé sung va ban hanh méi cdc vin ban chi dao, hidng
dan nghiép vu vé céng tdc vin thw, luu triv

Viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit (tdp trung vao ndi dung qudn
Iy va heu trik van ban dién ti); ban hanh Bang quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu;
xdy dung va ban hanh Danh muc hé so don vi, truong hoc nam 2025%; Ké hoach trién
khai cOng tac van thu, luu trit nim 2024, 2025; Ké hoach thu thap, chinh 1y tai liéu
nam 2024, 2025; cac quy dinh, quy ché, van ban chi dao va cac van ban lién quan
khac nhu quy dinh vé tO chure, khai thac va st dung tai li¢u tai Luu trlr co quan;

_ 1 Ngay 15/4/2024, S6 GD&DT da ban hanh Cong vin s6 1050/SGD&PT-VP vé viéc don doc xdy dung danh
muc ho so cong viéc co quan hang nam.
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phuong an phong chéng lii bao, chay nd, con trung, 4m mdc bao quan an toan kho
lwu trit tai liéu cua don vi, truong hoc; lwa chon tai lidu luu trit dé sb hoa (ddi véi cdc
co quan, t6 chire da vng dung phdn mém quan 1y tai liéu lwu trit dién tiz); chu trong
ndi dung bao v€ bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir theo hudng dan tai
Cong van s6 4114/BCA-ANCTNB ngay 25/11/2022 caa Bo Cong an vé viée hudng
dan thuc hién mét sb quy dinh cua Luat Bao v¢ bi mat nha nudc. (c6 ban hanh hay
khong? néu co thi da ban hanh nhiing loai vin ban nao ?)

C) T6 chirc tdp hudn, boi duwing nghiép vu vé cong tdc van thw, luu triv

- C6 cur can bo (ké ca kiém nhiém) tham gia cac 16p tip huan boi dudng khong

?

- Két qua ?

d) B6 tri, sir dung cong chirc, vién chirc vén thw, luu triv

- Viéc bd tri ngudi lam cong tac van thu, luu tri.

- Chuyén mon, nghi€p vu ctia can bo dugc phan cong lam cong tac van thu, luu
trir.

- Viéc thuce hién ché do cho cong chtrc, vién chuc lam van thu, luu trir.
6.2. Thuce hién hoat dong nghiép vu van thu, luu triv
a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Cong tac soan thao va ban hanh van ban gidy, vin ban dién tir phai dung tham
quyeén, trinh tu, thu tuc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

- Quan ly vin ban gidy va van ban dién tir dén, di, van ban mat dung quy dinh.

- Cong tac lap hé so trong do cong chire, vién chirc, nguoi lao dong tai co quan,

don vi 1ap ho so dién tr t6i thiéu 85% tai liéu hinh thanh dap ung cac yéu cau vé lap
ho so dién tu; ndp luu hd so, tai liéu glay va ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan.

- Quan 1y va st dung con dau, chit ky sb, chimg thu s6 ctia co quan, don vi theo
quy dinh, ddm bdo yéu cau bao mat thong tin.

- Cong tac thu thap, bd sung, chinh 1y tai liéu luu tri.

- Cong tac xac dinh gia tr1 tai li¢u, huy tai liu hét gia tri.

- Cong tac bao quan, thong ké, to chire khai thac sir dung tai lidu luu trit.

- Duy tri h¢ théng mang noi bg, phﬁn mém quan ly van ban va diéu hanh tac

nghiép, hé théng thu dién tr phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin nd1 b bao
dam nhanh chéng, thuan tién, an toan va hiéu qua.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

Thuc hién thu thap, chiph 1y va giao nop, ho so, tai liéu giéy va dién tir dén han ndp
luu hinh thanh tir nam 2024 vé trudc vao luu trit co quan theo ding quy dinh.

Thuc hiéq viéc chinh ly hd 50, tai liéu b;’) 201, tdn dong tai co quan, don vi tir
nam 2015 tr¢ vé€ trude theo yéu cau Chi thi so 35/CT-TTg, ngay 07/9/2017 cua Thu
tudng Chinh pht. Thyc hién ti€u huy tai li€u hét gia tri theo dung quy dinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx

10
6.3. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu triv

- Thuc hién nghiém tac viéc 1ap hd so cong viéc dién tu trén HE théng
quan 1y van ban va diéu hanh bao dam hd so coéng viéc duoc xtr 1y trén moi
truong mang (trr hd so cong viéc thuoc pham vi bi mat nha nudc), thudng
xuyén sao luu dir li€u, bao ddm an toan tai li¢u luu trit dién tir.

- Viée lap hd so cong vi¢c dién tfr, va nfp luu hd so dién tir cia tit ca cac don
vi, truong hoc theo ndi dung Céqg van so 1188/SGD&DT-VE ngéy 26/4/2024 cua SO
GD&DT vé vige lap va luu trir ho so dién tir trén hé thong phan mém quan 1y van ban
va di€u hanh tac nghiép.

- Két qua viéc 1ap va quan Iy ho so dién tir tai cac don vi.

6.4. Qudn ly tai liéu luu triv co quan

Huéng dan vién chuc trong qua trinh giai quyét cong viée lap hd so cong viée
dién tir va giao ndp ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh.

Thuc hién thu thap day da thanh phan hd so, tai liéu nén gidy dén han
noép luu vao Luu trit co quan; tO chtc chinh 1y, xac dinh gid trj tai liéu nhim
giai quyét dit diém tai liéu ton dong, tich dong tir nim 2015 tro vé trudc; to
chtre tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh.

B6 tri, nang cdp, cai tao kho (phong) luu trit va trang thiét bi dap tng
yéu cau bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trif; ting cudng cong tac phong
chay, chita chay; thuc hi¢n v€ sinh kho bdo quan tai li¢u Iuu trit va v€ sinh tai
liéu luu trit nén giay theo dinh ky.

6.5. Kinh phi

Céc don vi, trudng hoc chu dong xay dung du toan kinh phi va bd tri kinh phi
cho cong tic van thu theo quy dinh tai Diéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta
Chinh phu; kinh phi cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Luu trif va
huong dan ctia S& Tai chinh vé 12p du toan kinh phi cho hoat dong luu trit. Pau tu
kinh phi cho thiét bi phuc vu quan 1y tai lidu lIuu trit va kinh phi chinh 1y (néu con tai
liéu luu trir bo goi, ton dong, tich déng hinh thanh tir ndm 2015 tré vé trudc theo yéu
cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg.

6.6. Ché dp bdo cdo, thong ké

Céc don vi, truong hoc thuc hién nghiém ché d6 bao cho, théng ké vé cong tac van
thur, Iuu trit va tai liéu luu trir theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia Bo
Ndi vu quy dinh ché d6 bao cao théng ké nganh N&1 vu hang nam.

7. Thuc hién dan chi 6 co s

Kiém tra két qua trién khai thuc hién Ké hoach sé 311/KH-SGD&DT ngay
31/01/2024 ctua So GD&DT vé thuc hién Quy ché dan chi nganh Gido duc va Pao
tao ndm 2024, trong do6 tap trung vao cac ndi dung:

- COng tac tuy@n truyén, quan triét cic van ban cta trung wong, cua tinh va cta
nganh vé thyc hién dan chil & co so.
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- Cong tac chi dao, t6 chuc thuc hién dan chi & co s& nim 2024 cia don vi
(Quyét dinh kién toan Ban Chi dao thuc hi¢n quy ché dan chu va phan cong nhiém vu
cho céc thanh vién Ban Chi dao, K& hoach thuc hién quy ché dan chu cua don vi, Ké
hoach thyc hi¢n cong khai, ...);

- Hd so Hoi nghi can by, cong nhan, vién chitc ndm 2024;

- Ho so thuc hién cong khai theo Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay
03/6/2024 cua B6 GD&DT quy dinh vé cong khai trong hoat dong cua cac co so giao
duc thudc h¢ thng gido duc qudc dan: Ké hoach cong khai, bién ban cong khai, cac
biéu mau cong khai, cong khai tai co quan, cong khai trén website don vi,.

- Cac loai néi quy, Quy ché hoat dong cua don vi (Noi quy tiép cong dan Quy
ché chi tiéu ndi bd, Quy ché hoat dong ciia co quan, Quy ché vin hoa tmg xir, cic
quy ché phdi hop...);

'986 ghi Nghi quyét cac cudc hop cua don vi (s6 ghi nghi quyét hop Ban giam
hi¢u, SO ghi nghi quyét hop Hoi dong su pham) nam hoc 2023-2024 va 2024-2025.

- H6 so tiép cong dan: Ké hoach tiép cong dan ; Lich tiép cong dan, S6 ghi
chép; ...

I11. PANH GIA CHUNG

1. Uu diém

2. Han ché

3. Nguyén nhan

IV. KIEN NGHI, PE XUAT

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Doan kiém tra; (kY tén va déng ddu)

- Luu: VT,VP.(......).
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