UBND QUAN BA DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 09 /KH-PGDDT Ba Dinh, ngay/#thang 02 néim 2022
KE HOACH

Cong tac vin thw, lvu triv nganh Giao due va Dao tao
quan Ba Pinh nam 2022

Can ci K& hoach s6 259 /KH-SGDDT ngay 28/01/2022 ciia S& Gido duc va
Pao tao Ha Noi vé Cong tac van thu, luu trit nganh Gido duc va Dao tao Ha Nbi
nim 2022, Phong Gido duc va Dao tao (GDDT) quén Ba Dinh ban hanh K& hoach
thuc hién Cong tac van thu, luu trit nganh Gido duc va Dao tao ndm 2022 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng cdng tac quan ly nha nude vé cong tac van thu, luu trir; dua viée
thuc hién cdng tac van thu, luu trit ding quy dinh cia Nha nude.

- Tiép tuc ning cao trach nhiém cta nguoi ding dau; nhén thirc, trach nhiém
ctia can bd cdng chirc, vién chirc, nhin vién (CBCC, VC, NV) trong co quan, cac
truong hoc trén dia ban quan Ba Dinh vé vai trd, thm quan trong ctia cong tac vin
thu, cdng tac luu trir va gia tri cua tai liu luu trit.

- Tiép tuc nang cao hi¢u qua quéan ly nha nude vé cong tac van thu, luu trit;
phat huy vai tro ctia céng tac van thu, luu trit trong hoat dong ctia cac don vi truong
hoc trén dia ban quén.

- Pua cong tac vin thu, luu trir ctia Phong GDDT, céc truong hoc trén dia ban
quén di vao né nép, khoa hoc, diing quy dinh ctia phép lut, nhdm ning cao chit lwong,
hiéu qua giai quyét cong viée timg budce dap Gng yéu cau nhiém vu cai cach hanh chinh,
hién dai hoa nén hanh chinh, phuc vu céng tac quén ly, diéu hanh c6ng viéc hién nay;
ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién i,

2. Yéu cau

- Tang cuong hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir d6i véi Phong
GDDT, cac trudng hoc trong toan nganh GDDT quén Ba Dinh.

- Hiéu trudng cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén xay
dung ké hoach, trién khai va thuc hién ding nhing quy dinh, nghiép vu clia cong tac
vin thu va cdng tac lvu trit trong pham vi quéan ly ctia don vi. Tép trung chi dao ¢d
hiéu qua viéc lap hd so va tai liéu vao luu trit tai don vi, dic biét 1a viéc 1ap hod so
dién tur.

- Pua nodi dung thuc hién cong tac van thu, luu trit vao tiéu chi danh gia thi dua
cée trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quan.
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IL. NQI DUNG

1. Cong tac quan Iy nha nwée vé van thw, lru trie

- Téing cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién céc quy dinh ctia phap luat vé
cong tac van thu, luu trit nhu: cac vin ban huéng dan ctia Thanh phé, S& GDDT,
UBND quén va Phong GDDT quéan nhdm nang cao nhén thirc d6i véi CBCC, VC,
NV vé vai trd, tim quan trong clia cdng tac vin thu, luu trit bing nhidu hinh thirc
nhu: thdng qua céc phwong tién thong tin, cong tac tap huan, Cong thong tin dién ti
cua Nganh va cac don vi.

- Tién hanh ra soat, stra ddi, bd sung dé hoan thién hé thdng vin ban quan ly,
chi dao, quy dinh, huéng dan thyc hién cong téc vin thu, luu trit thude thim quyén
theo quy dinh phap luat.

- Xay dyng ké hoach céng tac van thu, luu trit tAp trung vao cac van d¢é sau:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trit cta co quan, don vi (cin ctt cic ndi dung
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phii va Quy ché mau vé
cdng tac van thu, luu trif trong cac co quan, t6 chire thude thanh phd Ha Ngi ban hanh
kém theo Quyét dinh s§ 7117/QB-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh phd).

+ Quy dinh thoi han béo quén tai liéu ciia co quan, t6 chiic (theo quy dinh tai Thong
tw s6 09/201 1/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bd Noi vu va cac quy dinh hién hanh).

+ Cong téc 1ap ho so hién hanh va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan
(theo quy dinh tai Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta By Noi vy).

+ B6 tri phong kho luu trit va céc trang thiét bi dam bao an toan tai ligu luu
trit (gi4, cap, hop bao quan tai li¢u, binh chita chay, ndi quy str dung tai liéu, tiéu
1énh phong chay, chita chay...).

+ Piy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong téc vin thu, luu tri,

+ DAy manh viéc tiép nhan, xtt 1y, phat hanh va quan ly vin ban dién tr theo
Quyét dinh s§ 12/2020/QD-UBND ngay 12/06/2020 cia UBND Thanh phé.

+ X4y dyung co s& dit liéu dé quéan ly tai lidu luu trit va phyc vu khai théc, st dung
tai liéu luu trit theo Quyét dinh 458/QB-TTg ngay 03/04/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu.

- T6 chirc bd may, bién ché, b tri can bo, nhan vién theo tiéu chuin ngach
cdng chirc, vién chire van thu, luu trir (dbi voi don vi khong c6 bién ché luu trit thi
thu truong don vi cdn ctr nhiém vu, quyén han, chu dong b tri can bd, nhan vién
lam kiém nhiém); Ra soat va ctr can b, nhan vién lam cong tac van thu, luu trit chua
duoc dao tao vé chuyén mon, nghiép vu tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap
(g yéu cau cbng viéc.

- Tang cudng kiém tra cong tac van thu, luu trit ddi v6i cac trudng hoc.

- B4 tri kinh phi cho cong tac luu trit ctia co quan, td chirc theo quy dinh tai
Diéu 39 Luat Luu triv.
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- Thue hién ché @b béo céo théng ké vé cong tac van thu, luu trir va tai liéu
lwu trit theo Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/03/2018 ctia B6 Noi vu.

2. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thw, lun triv

a) Thuwe hién hoat dong nghiép vu cong tac van thw

- Céc trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén chi trong cong tac
soan thao, ban hanh, quan ly, theo d&i xtr ly véin ban theo Nghj dinh s 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Quy ché mau vé cOng tac
van thu, luu trif trong céc co quan, to chic thude thanh phé Ha Noi ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND thanh phd Ha Noi:

+ Pam béo dung thé thirc, thAm quyén ban hanh céc van ban.

+ Quan ly viin ban di theo duing quy trinh (vao sd, luu van ban di theo quy
dinh). Céng tac tiép nhéan, quan ly van ban dén dugc thyc hién ding quy trinh.

+ Lap s6 theo doi xir ly van ban (vao s, chuyén lanh dao xtr 1y vin ban dén,
theo ddi, don ddc qué trinh xir Iy dam bao thoi gian).

+ Can e diic thu, tinh chét cong viée theo quy dinh vé chirc ning, nhiém vu cta
nha truong, lap cac loai s6 theo ddi, x{r Iy phit hop theo huéng dén ctia céc phy luc tai
Quyét dinh sb 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND thanh phd Ha Noi.

- Céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quan td chuc trién khai
va duy tri hé théng mang noi bg, phéat huy hidu qua tinh ning hé théng thu dién tir
badinhedu.vn phuc vu viéc trao di, chia sé théng tin ndi b bao dam nhanh chéng,
thuan ti€n, an toan va hiéu qua.

- Quén ly va sir dung con déu cta co quan tudn thii ding quy dinh cta phép luat.

b) Thuwe hién hoat dong nghiép vu cong tac lwu triv

- Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co quan va chinh 1y, x4c dinh gié tri tai
liéu; thuc hién bao quan, khai thac sir dung tai liéu theo quy dinh cta phap luét.

- Hoan thién hé théng s6 sach, dir liéu lvu trit trén mdy tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac, st dung tai ligu.

- Thuyc hién cdng tac suu tam tai lidu luu trir quy vé truyén thdng, lich sir xay
dung va phat trién cta don vi.

- Lap danh muc tai liéu hét gia trj dé tiéu huy theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra va thuc hién viéc bao tri, stra chita, trang bi méi cac
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai li€u luu trir.

- Phén ddu 100% truong Mé4m non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén c6 bd
tri phong, kho luu trit tai li€u dat theo chuén quy dinh dé bao quan an toan, 1au dai
tai liéu luu tri.
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- Thye hién giao ndp tai liéu lwu trlt vao luu trit lich st (theo quy dinh tai
Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B Noi vy huéng dan giao,
nhén tai liéu luu trlt vao Luu trit lich su).

- iy manh ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit: ddu
tu, néng cép trang thiét bi, xdy dung co s& dit lidu luu trit, sb hoa tai lidu; trién khai
thue hién viéc quan ly tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Giao duc va Dao tao quan

- Xay dung va trién khai thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2022,

- Chi dao cac trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quan déy manh
ing dung cbng nghé théng tin vao cong tac van thu, luu trit dé khai théc, sir dung
hidu qué cac phdn mém quan ly van ban; phan mém phuc vy cong tac chuyén mén,
quén ly, didu hanh cong viée, théng ké bao cdo; dam bao 100% cic co s& gido duc
str dung chit ky s6 dé tiép nhan va xir Iy vin ban dién tir trong céng viéc hang ngay.
Chinh ly tai lidu ton dong; sira chita, cai tao, ning cap phong kho luu trit; trang thiét
bi dé bao quan tai liéu.

- Trién khai str dung chit ky sé dé tiép nhan va xtr ly vin ban dién tr trong
cdng viéc hang ngay. Tang cudng sir dung vin ban dién tir trong viéc trao ddi, giao
dich véi co quan, don vi, dac biét 1a thuc hién cac dich vu cong truc tuyén.

- TH chirc kiém tra cac truong MAm non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén
vé thye hién cong tac van thu, luu trit,

- Tham muu UBND quén bd tri dii 100% can bd, vién chirc 1am cdng tac vin
thu, Iuu trir tai cac truong MAm non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén. Héng nam,
t6 chirc tap hudn, bdi dudng nghiép vu cho can bd, nhan vién cic trudng hoc lam
cong tac van thu, luu trir.

2. Cac trwong Mam non, Tiéu hoe, THCS trén dia ban quén

- Xay dung va trién khai thue hién K& hoach céng tac vin thu, luu trit ndm 2022.

- Thyc hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan 1y vin ban di, van ban
dén, luu trir hd so (chl ¥ cong tac 1ap hd so cong viée ca nhan); lap sb theo doi xir
ly van ban cua don vi (bao gdm céc van ban dién tir). Khai thac, st dung hiéu qua
céc phan mém quan ly, tmg dung cia Nganh va Thanh phé ding quy dinh.

- Trién khai str dung chit ky sd dé tiép nhan va xir ly vin ban dién tir trong
viée trao ddi, giao dich véi co quan, don vi trong Nganh, dic biét 13 thye hién cic
dich vu cdng truc tuyén. Pam bao cac didu kién ha tang k¥ thuat phuc vu cho viéc
trao doi, xtr ly va sir dung vén ban dién tu; trién khai céc bién phap td chire, quan ly
dé dam béao an toan, an ninh va bao vé bi mat thong tin trong don vi.
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- Quan ly con diu co quan theo quy dinh cta phap luat. B tri khu vuc luu trit
va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phi hop véi diéu kién cia don vi.

- Thudng xuyén cip nhat, phd bién vin ban méi; quan tim dén cong tac bdi
dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho vién chirc 1am cong tac van thu, luu tri.

- Péu tu trang thiét bi phuc vu céng tac vin thu, luu trit, ing dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir trong hoat dong giang day cua gido vién;
trién khai thye hién tbt viéc lap hd so cong viée, khai thac, xur ly van ban tai li€u trén
mdi trudong mang dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- T4 chic tu kiém tra viéc thuce hién cong tac van thu, luu trlt cua nha truong.

- Pua ndi dung thue hién cong tac vin thu, luu trit vao tiéu chi dé danh gia
CBCC, VC hang nam.

- Tham gia ddy du céc chwong trinh tip hudn nghiép vu do S6 GDDT, UBND
quéan, Phong GDDT va céac cap tb chure.

3. Ché a9 bao cio

Céc trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quén giri béo cdo két qua
thuc hién cong tac van thu, [uu trit vé Phong GDDT quan dé té)ng hop, bao cdo S&
GDDT Ha Noi (bdo céo 6 thang dau nam trude ngay 29/05/2022; béo cdo nim va
bao cdo théng ké trude ngay 08/11/2022), ddng thoi gui file béo céo, thong ké vé
dia chi email: pgd-badinh@hanoiedu.vn.

Trén day 1a K& hoach hoach thuc hién Céng tac vin thu, luu trit nganh Gido duc
va Dao tao ndm 2022 cua Phong GDDT quéan. Trong qua trinh thyc hién c6 phat sinh,
vudng méc, cac don vi phan énh vé Phong GDBT quan dé dugc hudng dan kip thoi./.

Noi nhin:

- S6 GDDT Ha Noi;

- VPHDND - UBND quén;

- Céc trwong MN, TH, THCS trén dia ban quén;
- Luu: VT.
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