UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:544  /KH-SGDDT Ha NGi, ngay 02 thdng 3 ndm 2023
KE HOACH

Céng tac van thw, lwu trir nim 2023 cia S& Gido duc va Dao tao Ha Noi

Can ctr Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tdc van thu;

Can cu Quyet dinh s6 12/2020/Qb-UBND ngay 12/6/2020 cua UBND
thanh phé Ha Noi vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly
vén ban dién tir gitra cac co quan t6 chte thudc thanh phd Ha Noi;

Thyc hign Ké hoach s6 48/KH-UBND ngay 09/02/2023 cua UBND thanh
pho Ha Noi vé ¢ong tac van thu, luu trir ndm 2023 va can cir tinh hinh thuc tién
vé cong tac van thu, luu trir ciia cac co quan, don vi, co s¢ gido duc truc thudc,
S& Gido duc va Pao tao Ha Noi ban hanh Ké hoach céng téc van thu, luu trir
nam 2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hidu qua quan ly nha nudc vé cong tac van
thu, luu trit; phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua
S& Gido duc va PBao tao Ha Noi.

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trit va trach nhiém cua can b cong chuc, vién
chie, nhin vién trong cac phong, co quan, don vi truc thudéc S& vé viée tlep
nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu; lap hd so va ndp luu hé so
dién tir vao luu trir co quan, luu trit lich str; vai tro, tAm quan trong cua cong tac
van thu, cong tac Iuu trir.

- Pay manh mg dung cong nghe thong tin trong cong tac véan thu, luu trl,
quan ly tai liéu luu trir dién tir; trién khai c6 hi¢u qua cac néi dung trong Ké
hoach s6 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua UBND Thanh phd vé trién khai
thuc hién Dé an “Luu trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha nudc giai doan
2020-2025” thugc UBND thanh pho Ha Noi.

2. Yéu ciu
- Thu truéng cac don vi tryc thude S¢ can cir Ké hoach cia So Gido duc

va Dao tao Ha No6i xay dung, ban hanh, trlen khai thuc hién Ké hoach cong tac
van thu, lwu trit phdt hop vé6i tinh hinh thuc té ctia don vi.

- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc tiép nhén, xir ly, phét hanh va quan ly
van ban dién tr; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu va luu trit co quan, dic biét
1a luu trir dién tr; quan ly tap trung thong nhat tai li¢u luu trir hinh thanh trong
hoat ddng cuia co quan, don vi; khong dé phan tén, mét mat hd so, tai liéu.



I1. NOI DUNG

1. Nhiém vy thwong xuyén

1.1. Quan ly, chi dao, hwong din cong tic van thuw, luu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdc vén thu, luu trik:

- Tiép tuc tuyén truyen phd bién phap luét vé cong tac van thu, luu trir
nham nang cao nhan thirc d6i véi can b cdng chirc, vién chirc, nhan vién vé vai
trd, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir; phd bién kip thoi cac van ban,
quy dinh cta Trung uong, nganh, Thanh phé vé cong tac véan thu, luu trit bang
nhiéu hinh thire nhu: théng qua cac phuong tién thong tin bao dai, cong tac tap
huén, Cong théng tin dién tir cua Nganh, website ciia don vi; hdi nghi giao ban,
tap huén, so két, tong két.

b) Xdy dung, ban hanh van ban, huong dan nghiép vu vé céng tdc vin
thu, luu trie:

Tiép tuc ra soat, sira d01 bd sung, ban hanh cic van ban ve cong tac van
thu, Iuu trir thude thAm quyén theo quy dinh phap luét nhu: Ké hoach vé cong
tac vin thu, luu trit; K& hoach kiém tra cong tac vin thu, luu trit... Thoi gian
hoan thanh: Trong Quy [ nam 2023.

¢) Céng tdc tdp hudn, boi dwéng nghiép vu:

- Xay dung K& hoach, chuong trinh tap huén cong tac vin thu, luu trit cho
cong chire, vién chirc 1am cdng tac van thu, luu trir tai co quan So va cac don vi
truc thude. Thoi gian hoan thanh: Trong Quy I nam 2023.

- T chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu van thu, luu trir cho céng chire,
vién chirc tai co quan SO va cac don vi truc thude. Thoi gian hoan thanh: Trong
Quy IIT nam 2023.

- Ra soat va cu cong chue, vién chuc lam cong tac van thu, Iuu trir chua

duoc dao tao vé chuyén mon, nghiép vu Ve cong tac van thu, luu trir tham gia
cac 16p dao tao, bdi dudng dé dap tmg yéu cau cong viéc.

d) Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé van thw, luu triv

Xéy dung ké hoach tu kiém tra; day manh cong tac kiém tra két hop
huéng dan nghiép vu vian thu, luu trit déi véi cac don vi truc thudc S&. Thoi
gian hoan thanh: Trong Quy IV ndm 2023,

1.2. Thuc hién nghiép vu van thw, luu triv
a) Thuc hién nghiép vu van thu:

-Soan théo va ban hanh vén ban; quan ly van ban dén va quan ly vin ban
di; 1ap Danh muc ho so; 1ap ho so; lap hd so va ndi luu hd so; tai liéu luu trir vao
co quan; quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoé bi mét.

-DPay manh viéc tiép nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly van ban dién tur; sur
dung chir ky s& cho vin ban; trién khai thyuc hién viéc 1ap hd so dién tir trén Hé
thong Quan ly vin ban va diéu hanh, st dung thu dién tir phuc vu cong viée.



b) Thuc hién nghiép vu luu trie:

- Céac phong, don vi thuge So t6 chtrc quan ly tap trung, thdng nhit hd so,
tai lidu hinh thanh trong hoat dong cta phong, don vi.
- Thuc hién thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri tai lidu, thong ké, bao quan

va to chire sir dung tai lidu luu triy; nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Liru trit lich su; thue hién huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh.

1.3. Céng tdc té chirc cdn by

Tai cac don vi thudc S¢: Ra soat, kién toan bo phéan van thu, luu trir thudc
phong Hanh chinh; bd tri di nhan luc 1am céng tac van thu, luu trir dam bao tiéu
chuan nghiép vu theo quy dinh.

1.4. Trién khai thuc hién nghiép vu nghtep vu van thi, luu triv dién tu,

irng dung hé thdng quan 1y vin bin va diéu hanh theo Ké hoach ciia UBND
Thanh phé va Sé Gido duc va Pao tao Ha Nji.

1.5. Kinh phi thwc hién cong tac van thuw, luu triv

Thyc hién theo Diéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh pht déi
vl kinh phi vé cong tac van thu; Diéu 39 cla Luét Luu trix dbi véi kinh phi
cong tac luu trir.

2. Nhiém vu trong tam

- Cac phong, don vi thugc So t6 chuc str dung cé hiéu qua Hé thong quan
ly van ban va diéu hanh Thanh pho trong viéc quan ly van ban, lap ho so va nop
hd so dién tu.

- Tang cudng cdng tac 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan, Luu trir lich su.

- Thuc hién thu thép hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; xac dinh gid tri
tai liéu; lE_:a ghon tai liu co gia tri, tan suat s dung cao, tai liéu cd tinh trang vat
ly kém dé tién hanh l4p Danh muc ho so, tai liéu can so hoa.

-Tiép tuc thuc hién hiéu qua K¢é hoach s 67/KH-UBND ngay 17/3/2021

cua UBND Thanh phé vé viéc trién khai thuc hién Dé an "Luu trir tai liéu dién tir
cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025" thugc UBND thanh phd Ha Nai.

I1I. GIAI PHAP THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Day manh cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van
thu, luu trir dén can bd, cong chirc, vién chuec.

2. Nang cao trach nhiém cia nguoi ding diu co quan, to chic va cong
chuec, vién chirc

~ 3.Pao tao, bdi dudng ddi ngii can bo, cong chire, vién chire dap ing yéu

cau hién nay.

4. Tang cuong cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé van thu, luwu trir.



IV. TO CHU'C THUC HIEN

1. Van phong So

- Tham muu té chite trién khai cac ndi dung, nhiém vu Ké hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2023 cua S&; theo doi, don ddoc va tong hop bao cdo Ban
Giam doc ket qua thuc hién K€ hoach.

-Tham muu tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phéap luat vé cong
tac van thu, luu trir.

- Tham muu t& chirc huéng dén nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir cho
cac can b, cong chirc co quan S¢ va cac don vi truc thude So.

- Téng hop, tham muu béo céo tinh hinh, két qua thuc hién ké hoach cong
tac van thu, luu trir nim 2023 cla co quan va don vi truong hoc truc thude So
gui S& Noi vu theo quy dinh.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh

Tham muu Ban Giam ddc S& vé viée bo tri kinh phi thuc hién hoat dong
van thu, luu trir cia S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi dam bao hiéu qua, ding
quy dinh.

3. Phong Chinh tri, tw twomg - Khoa hoc cong nghé

Huéng dan cac phong va don vi thuge S& vé viée sir dung Hé thng quan
ly van ban va di€u hanh Thanh pho.

4. Cac phong thugc S&

Phéi hop Vian phong S& tuyén truyén, phé bién phép ludt vé cong tac van
thu, Iuu trir cho cén bg, cong chire trong phong va thuc hién céc ndi dung, nhiém
vu Ké hoach céng tac van thu, luu trit ndm 2023 cia S&.

S. Cac don vi truc thugc S&

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2023 cua don vi.

- Thyuc hién ddy du cac ndi dung, nhiém vu thudng xuyén va nhiém vu
trong tdm trong Ké hoach cong tac van thu, lu

- Quan tdm, b tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir cua don vi.

- Dua cac ngi dung thuc hién cac quy dinh vé& cong tac van thu, luu trir
thanh mat trong nhung tiéu chi danh gid mic d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao
ddi véi can by, vién chirc; danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, can nhan
tai don vi.

- Pam bao céc diéu kién ha ting k¥ thuat phuc vu cho viéc trao doi, xur 1y
va sir dung van ban dién tir; trién khai cac bién phép t6 chirc, quan ly dé dam
bao an toan, an ninh va bao vé bi mat théng tin trong don vi.

- Quan ly con dau co quan theo quy dinh ciia phap luat. B tri khu vuc
Iuu trir va bao quan tai liéu ¢ vi tri dam bao an toan, phu hop vai dieu kién cua
don vi.
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- Thuong xuyén cip nhat, phd bién van ban mdi; quan tdm dén cong tac
boi dudng nghiép vu va ché do chinh sach cho vién chiic lam cong tac van thu,
luu tri.

- T4 chire tu kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir cua don vi.

- Tham gia day du cac chuong trinh tap huan nghiép vu do S& Giéo duc
va Pio tao va co quan cép trén t6 chiec.

4. Ché do bao cao

Céc co so glao duc truc thugc S& gui bao cao két qua thuc hién cong tac
van thu, luu trir vé S& Gido duc va Dao tao Ha Noi (qua Van phong So) dé tong
hop, bao cdo UBND Thanh phd (bao cdo nim va béo céo thong ké trudc ngay
15/11/2023) dong thoi giri file bdo cdo, théng ké vé dia chi email:
vanthu_sogddt@hanoiedu.vn

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh, vudng mic, cac co quan, don
vi phan anh veé S¢ Giao duc va Dao tao Ha I\I@i (qua Van phong So) - 81 Tho
Nhudm, Hoan Kiém, Ha Noi dé dugc hudng dan kip thoi./.

Noi nhn: KT. GIAM POC
ML, PHO GIAM POC
- D/C Glam dOC SO', Ky bai: S¢ Gido duc va Pao tao
. , .y X o Co quan: Thanh pho Ha Noi
- Cac d/c Pho Giam doc So; Thoi gian ky: 02/03/2023 16:45:53

- Chi cuc VTLT, S& Noi vu;

- Cac phong thuge So;

- Cac co s¢ gido duc true thude Sa;
- Luu: VT, VP,
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