UBND HUYEN BINH SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 07 /KH-PGDDT Binh Son, ngay 22 thang 02 nam 2024

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach s6 36/KH-UBND ngay 19/02/2024 cta Chu tich
UBND huyén Binh Son ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024,
Phong Gido duc va Pao tao huy¢n ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tang cuong hi€u qua quan ly nha nude vé cong tac van thu, luu trir va
trién khai thuc hién t6t cac nhiém vu cong tac van thu, luu trit tai don vi.

b) Nang cao trach nhiém cta ngudi ding dau co quan trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trit; trach nhiém ctia cong chirc, vién chire trong
viée 1ap ho so, giao ndp ho so, tai ligu vao Luu trit co quan, dac bi¢t 1a 1ap ho so
dién ti; day manh vi¢c ing dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu,
quan 1y tai li¢u dién tur.

c) Pua cong tic vin thu, luu trir cia co quan di vdo né nép,
khoa hoc, ding quy dinh cia phap luat nham nang cao chat lugng, hi€u qua giai
quyét cong vigc.

2. Yéu ciu

Pay manh chuyén doi sb trong cong tac van thu, luu trit; dua cong tic vin
thu, luu trit cua co quan dugc thuc hién khoa hoc, dung quy dinh cta phap luat.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thu, luu triv

T6 chtic tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tic vin thu, luu trit
nhu: Ludt Luu trir, Nghi dinh ctia Chinh phu, Chi thi cia Thu tuéng Chinh ph;
cac Thong tu hudng dan cua Bo truong BO NO1 vy, cac van ban quan 1y, chi dao
v€ cong tac van thu, luu trir caia UBND tinh, UBND huyén Binh Son théng qua
cac hinh thirc tuyén truyén trén Cong thong tin di¢n tor cia Phong GD&DT,
Trang thong tin dién tir cua cac truong hoc.

b) Sita déi, bé sung va ban hanh mdi van bin qudn Iy, hwéng din
nghiép vu vé cong tdac van thu, luu triv

Can ctr vao cac quy dinh méi cia co quan c6 tham quyén tiép tuc tham
muu, ra soat, sura doi, bo sung hoan thi¢n theo quy dinh cua phdp luat hién hanh
va phu hop tinh hinh thuc t€ cia co quan: K€ hoach cong tac van thu, luu trit;



2

Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia don vi; Bang thoi han bdo quan tai li¢u
chuy&n mon, nghiép vu; Danh muc ho so; Noi quy stir dung tai liéu luu trit.

¢) Cong tic cdn bé, tip hudn, béi dwing nghiép vu

- Bé tri cong chirc, vién chirc dam bao dap tmg yéu cau cong viée, dic
biét 1a cong tac van thu, luu trir dién tr va quan ly tai liéu Luu trir; dam bao
cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong lam cong tac van thu, luu trit dap ung
ti€éu chuan theo quy dinh cua phép luat.

- Xay du’ng ké hoach, to chtrc tap hudn nghiép vu van thu, luu trit cho
cong chure, vién chirc va nguoi lao dong dang lam cong tac van thu, luu trir tai
cac don vi truong hoc thudc tham quyén quan 1y.

- Thuc hién cac ché do chinh séch tién lvong, phu cép va céac ché do khac
cho cong churc, vién chirc va nguot lao dong lam cong tac van thu, luu trit theo
ding quy dinh cua phap luat.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh ciia phdp ludt vé
cong tdac van thu, luu triv

Tang cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia phép luat
vé van thu, luu trt d61 voi cac don vi thude pham vi quan ly. Trong do, tap trung
vao cac ndi dung nhu:

- Viéc thé ché, ban hanh van ban vé cong tac van thu, luu trir theo Quy
dinh vé viéc ban hanh Quy ché mau vé cong tac van thu, luu trit; ké hoach cong
tac van thu, luu trit hang nam; thuc hién cac ché do bao céo dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trit: Soan thao, ky ban hanh
van ban, quan ly van ban, 1ap h6 so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt, quan
1y va str dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém hé thong quan 1y tai liéu dién
tur; kiém tra chat lugng ho so, tai li€u trong qud trinh chinh ly; bao quan va to
chuc stir dung tai li¢u luu trir.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

Tiép tuc trién khai thue hién cac hoat dong nghi¢p vu vé cong tac van thu,
luu trir dién tu; tang cuong viée lap hd so dién tir va giao ndp ho so trén phan
mém H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh iOffice. Xay dung co s dir li¢u d¢é
quan ly tai liéu luu trit va phuc vu st dung tai li¢u; thuong xuyén sao luu dir
liéu, bao dam luu trir an toan tai licu luu trir dién tu.

3. Quan ly tai liéu tai Kho Lwu trir co quan

- Lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan dung theo quy
dinh tai Bicu 28, Diéu 29, biéu 30, bi¢u 31 ctia Nghi dinh so6 30/2020/NDb-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thyc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 ctia Luat Luu
trit ngay 11/11/2011 va Cong van so 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua

Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée vé viée huéng dan t6 chuc tiéu huy tai liéu hét
gia tri.
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- Thyc hién sd hoéa tai liéu luu trit, xay dung dir liéu dic ta; wu tién lya
chon nhiing hd 50, tai liu c6 mot trong nhiing déc diém sau: tai liéu cé gia tri
bao quan vinh vién, tai liéu c6 tan suit st dung cao, tai lidu c6 nguy co bi hu
hong nang (mun, rdch...), tai liéu bi mo chir nhung hinh anh con doc duoc tuong
doi day du thong tin dé thuc hién.

- B4 tri phong, kho luu trir va trang thiét bi dap timg yéu cu bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho viéc khai thac, str dung tai li¢u luu trit.

4. Bo tri kinh phi dé thue hién cong tac viin thw, hoat dong luu trir

Can d6i, b tri kinh phi cho hoat dong van thu, lwu trit (thwe hién theo
Diéu 39 cua Ludt Luu trit doi voi kinh phi vé cong tdac luu trit; Diéu 36 cua Nghi
dinh so 30/2020/ND-CP doi voi kinh phi vé cong tdac van thu).

Bé tri dau tu kinh phi cho viéc nang cAp mé rong kho lwu trit co quan du
dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh; chu trong
cong tac phong chdy, chita chay, phong chdng 4m wdt va ndm méc, con tring tai
kho luu trit co quan.

I11. THY'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. B6 tri vién chitc 1am cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cta phat
luat va phu hop véi diu kién thuc t€ tai co quan.

2. Thuc hién nghiém cong tdc bao v¢ bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu trir; cha trong viéc tang cuong bao v¢ bi mat nha nudc doi véi tai licu
luu trir dang bao quan tai Kho Luu trit.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Trén co s& Ké hoach nay can bg, cong chirc, vién chirc co quan trién
Khai thuc hién cac nhiém vu dam bao theo quy dinh.

2. Cac don vi truong hoc xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trix
nam 2024 phu hop thuc t€ cua don vi.

Trén day 1a K& hoach cong tic van thu, luu trit nim 2024 ctia phong Gig
duc va Dao tao huyén ./.
TRUONG PHONG
Noi nhan: S
- UBND huyén (B/cao);
- Co quan To6 chirc - Noi vu (b/cao); -
- Cac truong hoc thudc huyén; A
- Lb, CV Phong GD&DPT; '
- Luu: VT. A /\l"

) aihladial
—_— umh Hung Cuwong
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