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PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2017.

Thuc hién K& hoach sb 03/KH-SGD&DT, ngay 23/01/2017 cua S¢ Gido

duc va DPao tao tinh Kon Tum vé viéc trién khai cong tac van thu, luu trit ndm
2015;

. Thuc hién Ké hoach s6 17/KH-UBND, ngay 22/02/2017 cua Uy ban nhan
dan huyén Tu Mo Rong veé ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2017,

Phong Gido duc va Pao tao huyén xay dung ké hoach trlen khai cong tac
van thu, luu trlt ndm 2017 nhu sau:

I. MUC })ICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao higu qui cong tac quan ly nha nudce vé cong tac van thu, luu tri,
dua hoat dong van thu, luu trit di vao nén nép, khoa hoc theo dung quy dinh cua
phap luat.

Tang cudong nhén thic, trach nhiém cta cén bg, gido vién, nhén vién
nganh gido duc va dac tao trong viéc quan ly, bao quan van ban, tai liéu; cha
trong céac hoat dong nghiép vu van thu, luu trit dam bao theo quy dinh cta phap
luat.

2. Yéu cau

- Xay dung Ké hoach va td6 chuc thuc hién cong tac van thu, luu trir
nghiém ttc, hoan thanh cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

- Pam bao céc yéu cau: nhanh chéng, chinh xac, 4p dung cong ngh¢ thong
tin, mdi truong mang ding voi quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé cong tac
van thu, luu tri.

I1. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac van thuw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir

Cong tac van thu, luu trer la nhiém vu cua tat ca can bo, gido vién, nhan
vién lam cong viéc cd lién quan dén van ban, hd so, tai liéu cua co quan. Viéc
cap nhét nhitng chu truong, quy dinh, hudng dAn moi vé cong tac vin thu, luu
trir 12 nhiém vu thuong xuyén cta can bd, gido vién, nhan vién trong co quan
nham phuc vu cho viéc tham muu c6 hiéu qua.

b) Céac van ban dugc thuc hién vé cong tac vin thu, luu trix

Théng tu Lién tich s6 55/2005/TTLT- BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo
Ndi vu, Van phong Chinh pht huéng dan vé thé thac va k¥ thuat trinh bay véan



ban;
Théng tu s6 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu hudng dan thé
thtre va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu quy dinh vé

thoi han bao quan ho so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 churc;

Luat luu triy ngay 11/11/2011;

'Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/()1/2013 cua Chinh pht Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu tri;

Chi thi sb 05/2007-TTg ngay 02/3/2007 cua Thi Tuéng Chinh phu vé
viée tang cuong bao vé va phat huy gia trj tai liéu luu tri;

Théng tu s& 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh
vé sir dung tai liéu tai Phong doc ctia cac Luu trit lich sir;

Ké hoach s6 68/KH-UBND ngay 10/01/2017 cua Uy ban nhén dan tinh
Kon Tum vé Cong tac van thu, luu trit nam 2017; Cong van s0 99/SNV-
CCVTLT ngay 18/01/2017 cta S¢ Noi vu vé viéc huéng dan thuc hién Ké
hoach s 68/KH- UBND ngay 10/01/2017 cua Uy ban nhén dan tinh.

¢) Cong tac to chirc, nhan su lam cong tac van thu, luu trir

Tiép tuc kién toan nhén sy lam cong tac van thu, luu trir tai cac don vi
truong hoc; sap xép, bd tri ngudi lam cong tac van thu, luu trir hop ly; dam bao
tiéu- chudn ngach cbng chic, vién chuc theo quy dinh tai Thong tu s6
13/2014/TT- BNV ngay 31/10/2014 ctia BO Noi vu quy dinh ma so va chuc
danh nghé nghiép vién chuc chuyén nganh luu trir va Thong tu so 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 ctia B§ Noi vu quy dinh chitc danh, ma sé ngach va tiéu
chuan nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chirc chuyén nganh van thu.

Tang cuong cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu: Cur can bo, gido vién
nhan vién tham gia day du céac 16p bdi dudng vé nghiép vu vén thu, luu trit do
cac cap to chirc. Thuc hién diy du cac ché do boi dudng cho nguoi lam cong tac
luu trlr theo quy dinh hién hanh.

d) Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng dan vé cong tac van thu,
luu triv

Can ctr vao quy dinh Nha nude; Uy ban nhén dén tinh va S& Noi vy, So
Gi4o duc va Dao tao tlep tuc ra soat nhung vén bar déa ban hanh hoéc chua ban
hanh dé stra doi, thay thé, ban hanh méi céc vin ban, gom Quy ché cong tac
van thu, luu trit ctia co quan; Bang thoi han bao quéan ho so, tai liéu; Danh muc
ho so ndm 2017; Hudng dan lap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao
luu trlt co quan; Quy dinh vé to chue st dung tai liéu co quan.

e) Cong tac kiém tra cong tac van thu, luu trix

Trong nam 2017, Phong Giéo duc va Dao tao huyén tép trung kiém tra
cac ngi dung;:

Viéc trién khai cac van ban quy pham phép luat va cac van ban huéng dan
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vé cong tac van thu, luu trit;
Ban hanh va thuc hién ké hoach van thu, luu trit ndm 2017;
Tinh hinh thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trit;
Viéc ing dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit;
Viéc thuc hién chinh sach ddi v6i ngudi lam cong tac luu trit,
2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc trién khai thuc hién hudng deNm s 822/HD-VTLTNN ngay
26/8/2015 cua Cuc van thu va Luu trit Nha nude vé viée quan 1y van ban di, vin

ban dén va lap hd so trong moi truong mang theo chi dao ctia Uy ban nhén dén
tinh tai Cong van s 2453/UBND-TH ngay 21/10/2015.

3. Bo tri kinh phi dé thwe hién cong tac van thw, hoat dong luu triv

B6 tri kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit phu hop véi kha
nang, diéu kién thuc té tai co quan.

Nang cap kho luu trlt, bdo quan hd so, tai liéu; mua sdm trang thiét bi,
phuong tién bao quan va st dung tai liéu luu tri.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Lap hd so cong viée va ndp luu tai licu lwu triv

Phong Gido duc va Pao tao huyén tap trung chi dao Vi\éC lap ho so céng
viéc cua cén bg gido vién, nhan vién; dua ndi dung viéc 14p ho so va ndp luu ho
50, tai liéu vao luu trit co quan 1a mot trong nhimg tiéu chi danh gié va phan loai
cong chuc, vién chtic cudi nam.
2. Trién khai thwe hién céc vin ban vé cong tac van thw, luu triv
a) Cong tac van thu
- V& soan thao vé& ban hanh vin ban:
+ Thuc hién ding géc quy dinh vé thé thirc va k§ thuét trinh bay véan ban
tai Thong tu Lién tich s6 55/2005/TTLT- BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo
Noi vy, Van phong Chinh pht huéng dan vé thé thae va k§ thuét trinh bay van
ban; Thong tu s6 01/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B6 No6i vu hudng dan thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

+ Quén ly va str dung con déu theo ding quy dinh cta phép luat.

- V& quan ly van ban

Quan ly va giai quyét van ban di, van ban dén; 1ap ho so, giao nop hod 50,
tai liéu vao Luu trlt co quan thyc hién theo quy dinh tai Thong tu 56

07/2012/TT- BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu quy dinh vé huéng dan quan
ly van ban, 1ap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao lu'u trlr co quan.

b) Cong tac luu trir -

- Tiép tuc thuc hién cac quy dinh tai:

.+ Quyét dinh s6 86/QD-UBND ngay 25/01/2014 cua Uy ban nhén dan

tinh Kon Tum vé viéc phé duyét D& an chinh 1y khoa hoc tai liéu tdn dong tai co
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quan, don vi trén dia ban tinh Kon Tum giai doan 2014-2020;

+ Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu quy dinh
vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia cac
co quan, td chirc;

+ Quyét dinh 929/QD-UBND, ngay 16/9/2014 ctia Uy ban nhan dan tinh
Kon Tum vé viéc Phé duyét Quy hoach nganh Vén thu - Luu trt trén dia ban
tinh dén nam 2020, tam nhin dén ndm 2030;

+ Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu quy

dinh vé huéng dan quan ly van ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu
trir co quan;

- Suu lam tai lidu luu trir quy, hiém.

,Viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo hué’ng dan tai C6r~1g
van 30 2270/SNV-CCVTLT ngay 13/12/2016 ctua S¢ Noi vu vé vigc hudng dan
thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri tai luu trit co quan,

2. Xay dung Kho lwu trir chuyén dung va céfi tao kho luu trir

B6 tri kho luu trit va cac trang thiét bi dam bdo an toan cho tai lidu dung
theo quy dinh tai co quan Phong va cac don vi truc thudc;

Kiém tra, vé sinh tai liéu dinh ky; phong chéng nim méc, con tring, ...
pha hoai tai liéu;

- Niém yét ndi quy, quy ché khai thac, st dung tai liéu trong kho luu trir.

3. Quan ly tai liéu luu triv

Thuc hién ché d§ bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; thuc hién ché
do vé sinh kho, tai liéu dinh ky.

T6 chirc sir dung tai liéu ¢4 hi€u qua, dam baO gift gin bi mat tai liéu luu
trit theo quy dinh. B6 tri, tao diéu kién thuén loi cho cén bd giao vién, nhan vién
khai thac, st dung tai liéu.

_ IV.TO CHUC THU'C HIEN

Van phong Phong GD&DT

Xay dung ké hoach vin thu, luu trit va huéng dan trién khai thuc hién
trong toan nganh.

Thyc hién cac quy trinh nghiép vu soan thao ban hanh vin ban dung thé
thic, ding thim quyén va ding quy dinh.

Quan ly van ban, lap hd so va ndp luu hd so tai liéu vao luu trit co quan.
Thye hién viée quan ly vén ban di, vin ban dén va huéng dan, t6 chire 1ap ho so

cong viéce, nop luu ho so tai liéu vao luu trix co quan theo hudng dan tai thong tu
s0 07/2012/TT-BNV ngay 22/1 1/2012 cta Bo Noi vu.

Quan ly str dung con dau an toan, chit ch& ding quy dinh bao mat.

Cong tac thu thép, giao nop ho so tai lidéu vao luu trit: Thuc hién viée thu
thap ho so, tai lidu cta cc bd phan chuyén mén; don vi truc thude vao luu trit
co quan theo ding quy dinh.
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_ Kiém tra thé thie céc van ban tham muu clia bd phan chuyén mon phong
GD&DT trude khi phat hanh.

Chinh ly tai liéu, tiéu huy tai liéu theo ding qﬁy dinh.
Tiép tuc khao sat, thong ké sb luong tai liéu hién con tén dong chua chinh

ly, xay dung ké hoach thu thép, kinh phi chinh ly va bdo quan an toan tai liéu
luu trir.

Tham muu viéc cai tao, nang cap kho luu trir dam bao céc yéu cau ky
thuat dé bao quan an toan i liéu.

Tham muu viéc trang bi day du cac phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao
quan an toan tai liéu theo yéu cau cua nganh. Thue hién viéc vé sinh kho, tai
liéu, khir tring tai liéu phong chéng médi mot theo dtng quy dinh.

2. Cac bo phian chuyén mén phong Gido duc va Pao tao huyén

Soan thao va ban hanh vin ban theo diing quy dinh vé thé thirc va k§ thuét
trinh bay van ban hanh chinh.

Cap nhat, sap xép day du cc van ban ding qui dinh.
« 3. Cac don vi truc thudc

Soan thao va ban hanh vin ban theo ding quy dinh vé thé thic va k¥ thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

Sép xép, quan 1y vin ban dén, van ban di theo. ding quy dinh.

B6 tri phong doc dam bao diéu kién thuan loi cho doc gia dén khai thac su
dung tai liéu.

Hoan thién cac cong cu tra ctru; mo sO theo ddi viée khai thac str dung tai

liéu, chi dong cong bd, gidi thidu tai liéu dudi nhidu hinh thic nhim phat huy
gia tri tai liéu.

Thyc hién nghiém tic ché d6 bao céo dot xudt, dinh ky.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2017 cua Phong Gido
duc va Dao tao. Trong qud trinh thyc hi¢n, néu cé vuong méc, cac don vi phan

anh vé phong Gido dyc va Dao tao, qua Vin phong dé tong hop bao céo Lanh
dao xem xét, quyét dinh./. &

Noi uhgn: = “FRUONG PHONG
- S6 GD&DT tinh (b/c); _ Moo S ‘\

- UBND huyén (b/c);

- Phong Noi vu huyén (b/c);

- TP, cac PTP phong GD&DT:(t/d);
- Bo phan CM phong GD&DT (t/h);
- Céc don vi truong truc thude (t/h);
- Luu: VP-VT.




