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Thuwe hién cong tic van thw, luu trir nim 2024

Can cu Luat Luu trr nam 2011 va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cir tinh hinh thyc té cong tac van thu, luu trit cua don vi, Truong
PTDTNT THCS&THPT Vinh Thanh ban hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trit
cua truong nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan ly nha nude va hoat dong nghiép vu van thu,
lIvu trir & don vi, thue hién dang quy dinh cda phap luét vé van thu, luu tri.

- Nang cao trach nhiém cua vién chire va nguoi lao dong trong viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trit.

Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trlr; nang cao
chét luorng, hiéu qua cong viéc, dap umg yéu cau cua cong tac cai cach hanh chinh
va chuyén d6i sb ctia truong, cia S& Gido duc va Pao tao (GDDT).

2. Yéu ciu

- Tét ca vién chirc va ngudi lao dong trong trudng phai thyc hién ding quy
dinh hién hanh ve cong tac van thu, luu trir.

- Tét ca céc to, bd phan trong truong phai thuong xuyén thuc hién nghiém
viéc “tu kiém tra” trong cong tac van thu, luu tri.

IL. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac tuyén truyén

Tlep tuc tdng cuong tuyén truyén, phd bién Luat Luu trir ndm 2011, Ngh1
dinh 0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu; Quyet
dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé
an “Luu trir tai liéu dién tir cua cdc co quan nha nudce giai doan 2020-2025; Thong
tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong B0 Noi vu quy dinh ti€u
chuén dit liéu thong tin dau vao, yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tur va cac quy
dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trlt; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cia BO trudng Bo Noi vu vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu;
Théng tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua B truong B Noi vu vé viéc
quy dinh ché d6 bao céo thong ké nganh Noi vy; Thong tu 27/2016/TT-BGDDT
ngay 30/12/2016 cua B GDDT vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén



nghi¢p vu cua nganh Gido duc, Quyét dinh 56 71/2020/QD- UBND ngay
09/11/2020 cta Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh ve cong tac van thu, luu
trit cta tinh Binh Pinh va Quyét dinh s6 54/QD-DTNT THCS&THPT VT ngay
10/4/2023 ctia Truong PTDTNT THCS&THPT th Thanh ban hanh Quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir va quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.

2. Ban hanh viin ban huéng din vé cong tac viin thu, luu triv

Ra so4t, stra doi, bd sung, ban hanh méi quy dinh cong tac van thu, luu trit;
ndi quy bao v¢ bi mét nha nudc trong cong tac van thu, luu trit theo cac quy dinh
hién hanh; ban hanh Danh muc ho so nam 2024; Bang thoi han bao quan hé so, tai
lieu cta don vi; huéng dan, dén doc, thuc hién, kiém tra cong tac lap ho so cong
viéc trén Vian phong dién tur (iDesk).

3. Tap huén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luit vé cong
tac van thu, luu triv

- Cu vién chirc lam cdng tac van thu, Iuu trit tham gia tap huén; to chirc tap
huén lai va hudng dan nghiép vu cong tac van thu, luu trir; hudng dan vién chire
phai lap hé so cong viée, chu trong nang cao ty 1¢ 1ap ho so cong viée dién t, viée
xu ly tai liéu tich dong.

- T4 chuc ty kiém tra, kiém tra ndi bo viéc thuce hién cac quy dinh cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trir dbi véi cac t6, bd phan trong nha trudng; trong do
tap trung kiém tra noi dung soan thao va lap hd so cong viée trong nam 2024 moi
quy mot lan (quy I: kiém tra; quy II: kiém tra khéc phuc; quy IIL, TV: kiém tra, danh
gia tinh hinh thyuc hién).

- Dam bao tat ca vién chirc trong nha truong déu sir dung va lap ho so cong
viéc trén Vian phong dién tir (iDesk).

- Ctr vién chirc tham gia cac 16p tap huan hudng dan lap ho so dién tir va
quan ly ho so do S¢ GDDT t0 chirc.

4. Quan ly tai liéu va ngp vao luu trit co quan, luu trir lich sw

- Chinh ly hoan chinh tai liéu cua don vi dé ndp vao luu trir lich su.

- Tiép tuc thu thap, chinh ly tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién cac ndm
dé chuan bi ndp vao luu trit lich su.

- Thu thap, chinh ly tai liéu ndp vao luu trir don vi theo quy dinh.

- Ra sodt lai cac trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao quan an toan hd
so, tai liéu luu trir kho luu trir cua don vi.

- Tang cuong ung dung cong nghé¢ thong tin, chuyen doi sé trong cong tac
van thu, luu trit, viée 14p hd so cong viée dién tir ciia don vi. Phan dau trong nam
2024 c6 trén 85% ho so cong viéc hinh thanh tai don vi dugc tao 14p trén Van
phong dién tir (iDesk).

- Viéc tao 1ap hd so cong viée dién tir 1a co so dé thuc hién ndp luu ho so
dién tr vao Luu trir co quan, Luu trit lich sur tinh, dong thoi gop phan nang cao chi
s0 cai cach hanh chinh.



- Rasoat, bd tri du dién tich phong, kho luu trir va cac trang thiét bi dé bao
quan an toan tai li€u theo quy dinh tai khoan 3, muc III cua Thong tu s6
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua Bo truéng Bo Noi vu; trang bi dy du ké,
t dé bao quan ho so, tai liéu.

- Tb chirc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024 tai don vi
theo dung quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trit hién hanh. Cac cong viéc cu
thé phai thuc hién:

+ T6 chirc trién khai thyuc hién tét cong tac van thu, luu trit nam 2024 tai don
vi, nhat 1a céng tac soan thao vin ban phai dam bao theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé ¢dng tac vin thu.

+ Chi dao vién chure lam cong tac van thu, lyu trr tham gia day du céc 16p
tap huén, nghién ciru cac vin ban huréng dan cuia cép trén, thuc hién nghiém tac ¢
hi¢u qua cong tac van thu, luu trir.

+ Thyc hién giti, nhan vin ban c6 ky sd trén phan mém Vian phong dién tir
(iDesk), khong guri van ban gidy trir van ban mat theo quy dinh.

+ Chuan bi tot cac ho so, s6 sach vé cong tac van thu, Ivu trit khi doan ki€ém
tra cua nganh cap trén dén lam viéc.

Trén ddy la K& hoach thuc hién cong téc vén thu, luu trit ndm 2024 cia
Truong PTDTNT THCS&THPT Vinh Thanh. Yéu cu céan bd, vién chtc, céc td,
bd phan trong nha trudng trién khai thuc hién. Giao To Van phong, vién chirc lam
cong tac vin thu tham muu gitup Lanh dao truong té chire don ddc, kiém tra viée
thuc hién Ké hoach nay./.
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