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KE HOACH

Thure hién cong tac van thw, lru trir nam 2019
nganh GD&DT quin Thanh Xuén

Thuc hién K& hoach s6 80/KH-UBND ngay 25/01/2019 cua UBND quén
Thanh Xuén vé& céng tac van thu, luu trit nganh nam 2019, phong Gido duc va
Pao tao quin Thanh Xuén xdy dung K& hoach thuc hién cdng tac van thu, luu nam
2019 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nham théng nhét chi dao va thuc hién nhiém vu cong tac van thu, lvu trir
trong ngénh giao duc, tiép tuc dua cong tac van thu, luu trit di vao hoat dong cg '
nén nép, hiéu qua, khoa hoc ding v6i quy trinh, nghiép vu.

- Néng cao tinh than trach nhiém cta can bd, céng chirc, vién chirc cac don
vé vi tri, vai tro, y nghia, tAm quan trong cta cong tac van thu, luu tri; thuc hién'\
tbt v1ec bao quéan ho so, tai liéu luu trir cla dorn vi va ca nhan nhim dép Ung voi
yéu cau, nhiém vu theo quy dinh ctia nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.

- Cong tac hoat dong van thu, luu trit cia cac don vi phai dugc td chirc thyc
hién theo ding quy trinh, nghiép vu do phap luét quy dinh, théng nhat tir Phong
GD&DT dén cac trudng trén dia ban.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé vin thu, luu trir va hoat dong
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit d6i véi nha truorng trén dia ban. Pua hoat
dong van thu, luu trit trong nha truong timg bude di vao nén nép va thuc hién dung
cac quy dinh cta phap luét.

- Pam béo cho cac nha truomg hoc chi dong, tich cuc trong viée tb chuc, thuc
hién cac nhiém vu van thu, luu trir theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va thuc hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu cua cong
tac van thu va cong tac luu trir trong pham vi quén ly cta nha truong.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Quan ly chi dao cdng tac vian thw lwu trir

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luét vé van thu, luu trit
nham ning cao nhén thirc dbi voi can bd, cong chirc, vién chirc, nhén vién vé vai
trd, tAm quan trong clia cdng téc van thu, luu trit thong qua cac phuong tién thong
tin, cong tac tip huén, cdng thong tin dién tr cia Nganh GD&DT quén Thanh
Xuan v cac don vi (Luat Luu trit; Nghi dinh s 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013



ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua Luét Luu trit; Chi thi s6
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich su; Chi thi s6
04/CT-UBND ngay 21/01/2016 ctua Chu tich UBND thanh phé Ha Néi vé ting
cudng cong tac van thu, luu trir trén dia ban thanh phd Ha Noi; Quyét dinh sb
7051/QD-UBND ngay 22/12/2016 cia UBND thanh phé Ha Ngi phé duyét Quy
hoach nganh vian thu, luu trit thanh phé Ha N6i dén ndm 2020, tim nhin dén nim
2030, K& hoach s6 191/KH-UBND ngay 07/8/2017 ctia UBND quén vé thuc hién
cac chi tiéu quy hoach vé cong tac van thu luu triv dén nam 2020...);

- Xay dung Noi quy, Quy ché quy dinh vé quan 1y cong tic hé so luu trit cia
nganh.
- Quy dinh viéc giao ndp hd so luu trit gitra phong GD&DT véi céc don vi
trudmg hoc; gitta phong GD&DPT vdi cac to chire, ca nhén.

- Huéng dan céc truomg hoc 14p hd so van thu, luu trit mét cach théng nhat.

- Cong tac VT-LT phong GD&DT thuc hién kiém tra 100% céc nha truong
mbi hoc ky.

- B4 tri du s luong can bo van thu, luu trit chuyén trach hoac kiém nhiém tuy
theo dic diém tinh hinh timg nha truong.

- Py manh tmg dung CNTT trong cong tac vin thu, luu trit.

- Céc truong trén dia ban quan cd ti luu trix tai li€u dam bao theo quy dinh vé
cong tac luu trit va bao quan tai liéu.

2. Cong tac nghiép vu van thw luu trir

Cac truong trién khai thuc hién t6t cac ndi dung nghiép vu van thu nhu sau:

- Xay dung Néi quy, Quy ché cong tac van thu, luu tri.

- Thuc hién nghiém tdc quy trinh soan thao va ban hanh van ban, dam bao
dtng thdm quyén, hinh thirc thé thirc va k¥ thut trinh by vin ban theo quy dinh
tai thong tur 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noé1 vu.

- Thyc hién viéc quan 1y vin ban di, van ban dén c6 s6 van ban di, van ban dén.

- Thuc hién quén 1y con dau tai cac don vi theo ding quy dinh.

- B tri kho luu triy, td - gié tai lidu, phuong tién chdng chay, méay hut bui,
hat Am... ddm bao cho viéc bao quan cac hd so tai nha trudng.

- Thuc hién nghiém tic cong tac kiém ke, théng ké ho so, tai liéu cia don
vi va ché d6 bao cdo dinh ky hang nam.

- Cong tac tu kiém tra vé& VT-LT thyuc hién mdi ky mét lan.

- Hoan thién hé théng sb sach, dit liéu luu trit trén may tinh dam bao khoa
hoc, thuén tién trong khai thac va sir dung tai liéu.

- Thuc hién cong tac suu tAm tai liéu, luu trir quy vé truyén thong, lich sit xay

dung va phat trién cia don vi.



- Lap danh muc tai li¢u hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc bdo tri, stra chita, trang bi mai cac
thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Giao duc va Dao tao

- Xay dung ké hoach cong tac van thu luu trit ndm 2019 va trién khai huéng
dan thuc hién ddi voi cac truong trén dia ban.

- Chi dao nha truong trong cdng tac tmg dung CNTT va van thu luu trir; su
chira, cai tao phong kho luu tri¥; trang thiét bi bao quan tai liéu.

- Tham muu véi UBND quéan vé bd tri can bd, vién chirc 1am cong tac van thu
Iwru trit tity theo dc diém tinh hinh timg nha trudng.

- Hudng dan, kiém tra nha trudmg trén dia ban thuc hién cong tic van thu luu
trt, phong GD&DT kidm tra viéc thuc thién cong tac van thu luu trir cia nha
trudng 2 lan/nam.

2. Céc treong mam non, tiéu hoc, THCS

- Xay dung va trién khai thuc hién kéhoachoﬁngtécvénﬁluluuuﬁném 2019.

- Thuc hién nghiém ttc cac quy dinh, quy trinh vé quan ly vin ban di, van bans
dén, luu trit hé so. Quén ly con du co quan theo dung quy dinh clia phap luét. BQ
tri khu vue luu truc va bao quan tai liéu ¢ vi tri ddm bao an toan, phu hop véi dlem '
kién ctia nha trudng. '

- Thuong xuyén phd bién cac van ban mdi; quan tam dén cong tac boi dudng
nghiép vu va ché do chinh sach cho vién chirc, nhan vién lam cong téc van thu luu trir.

- DAu tu trang thiét bi phuc vu VT-LT, tng dung CNTT trong cong tac van
thu, luu trit.

- Tién hanh tu kiém tra cong tac van thu luu trit cia nha truong.

- Tham gia déy du cac chuong trinh tap huén nghiép vu cia S¢ GD&DT,
UBND quén, phong GD&DT va co quan cép trén.

Trén day la ké hoach thuc hién cdng tac van thu, luu trir nam 2019 cua nganh
GD&DPT Quén Thanh Xuén, dé nghi cic nha truong nghiém tuc trién khai thuc
hién./.

Noinhén :

- S& GD&DT (Pé béo cao);

- UBND quan;

- Phong N6i vu quén;

- Cac trudng MN, TH, THCS trén dia ban quén;
-Luu VT.
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