UBND TINH PHU YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 46/KH-SGDDT Pht Yén, ngay 17 thang 02 ndm 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nim 2021

_ Thyc hién K& hoach s 23/KH-UBND ngay 04/02/2021 ciia UBND tinh
v€ cOng tac van thu, luu trit ndm 2021, S¢ Gido duc va Péo tao xay dung ké
hoach cong tac van thu, Iuu trit cia nganh nam 2021, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua cac phong chuyén mon, nghiép vu thuc S&
Gi4o duc va bao tao, cac don vi tryc thudc veé vi tri, vai tro, tam quan trong cua
cong tac van thu luu trit cling nhu gia tri luu tri.

- Timg budc ning cao chat luong t6 chirc thuc hién cong tac vin thu, luu
trtr dap g y€u cau cai cach hanh chinh nha nudc nam 2021.

2. Yéu cau

Céac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S& Gido duc va Pao tao, phong
gido duc va dao tao, cac don vi truc thugc xay dung ké hoach cong tac van thu,
lwu trit nam 2021; trong d6, tap trung day manh tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va
quan 1y van ban dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va chi dao diéu hanh trén
moi trudong mang Va quan 1y, sit dung chimg thu s6 va chit ky sd chuyén dung.

I1. NHIEM VU VA GIAI PHAP TO CHUC THUC HIEN
1. Cong tac pho bién phap luit vé cong tic vin thw, luu triv

- To chirc trién khai thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Cac co quan, don vi trudng hoc tiép tuc ting cudng viée tuyén truyén,
phé bién céc quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir nhu: Luat luu
trit nam 2011, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Luat Luu trir; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phi vé cong tac van thu; Thong tu
s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia Bo Noi vu quy dinh ché d6 bao cao
théng ké nganh Noi vu; Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg vé viéc giri, nhan van
ban dién tir gitra cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc; Thong tu 5O
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu
thong tin dau vao va yéu cu bao quan tai liéu luu trit dién tir; Quyet dinh sb
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctua Thu tuéng Chinh pha phé duyét Dé an “Luu
trtr tai li¢u dién tor cua cac co quan nha nudc giai 2 doan 2020-2025”... qua
trang thong tin dién tur, cac cudc hop, hoi nghi tap huén, téng két.
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S¢ Gido duc va Dao tao thuong xuyén cap nhat cac van ban moi hudng
dan vé cong tac van thu, luu trir trén Cong thong tin dién tir cua S& Gido duc va
Dao tao.

2. Xdy dung va ban hanh vin ban quan ly, chi dao, hwéng din vé
cbng tac van thw, luu trir

- S& Gido duc va Pao tao ban hanh vin ban huéng dan cac co quan, don
vi truong hoc thuc hién thé thirc van ban, viéc soan thao va ban hanh van ban
dién tur, quan ly van ban dién tr, lap hd so dién ti va nop luu hd so dién tt vao
lwu trit co quan, quan 1y va sit dung thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, céc chic nang co ban cua H¢ théng diéu hanh
van ban dién tir trong qué trinh xtr Iy céng viéc ciia cac co quan, t6 chirc (sau khi
6 vin ban hudng dan cia Sé Noi vu).

- Cac don vi truc thudc S¢ thuc hién ra soat nhirng van ban da ban hanh
vé cong tac van thu, luu trir dé sira d6i, bd sung cho kip thoi hodc thay thé nhu:
Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muyc hd so hang nam; Bang thoi han
bao quan ho so tai lidu; Quy dinh vé td chuc st dung tai li¢u luu tri.

- S& Gido duc va Pao tao xay dung bo ti€u chi danh gia cong tac van thu,
luu trlt hang nam do61 voi cac co quan, don vi thudc S& Gido duc va Pao tao.

3. Cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so

Tiép tuc trién khai c6 hiéu qua Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phtl vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trit co quan, Luu trit lich sir; Cong vin s6 5709/BNV-VTLTNN
ngay 30/10/2017 ctia B6 Noi vu vé hudng dan trién khai Chi thi s6 35/CT-TTg;
Chi thi s6 17/CT-UBND ngay 22/10/2013 ciia UBND tinh vé viéc 1ap hod so
cong vi¢c va ndp luu h so, tai liéu vao Luu trir co quan; K& hoach s6 192/KH-
UBND ngay 30/11/2017 ctia UBND tinh vé thyc hién Chi thi s6 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 cta Thu tudng Chinh phu; Quyét dinh s6 2389/QD-UBND ngay
27/11/2015 ctia UBND tinh ban hanh quy hoach nganh vin thu, luwu trit ¢én nim
2020 tam nhin dén nam 2030 trén dia ban tinh.

Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac lap ho so va giao ndp
ho so vao Luu trit co quan do6i véi cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc So.

4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

Duy tri va thuc hién t6t img dung CNTT vao cong tac van thu, luu tri;
ing dung cac phan mém quan 1y van ban, quan 1y tai liéu dién tr c6 hiéu qua.

Trién khai hudng dan nghiép vu van thu, luu trir trong quan 1y tai liéu dién tir va
g dung cac phan mém quan 1y vin ban di, dén va diéu hanh cong viéc.

Pam bao 100% van ban dugc ky sd, phat hanh, chuyén trén moi trudng
mang thong qua H¢ thong quén 1y van ban va chi dao di€u hanh cua tinh.

Trién khai viéc 1ap va theo dbi hd so cong viée trén Hé théng quan 1y vin
ban va chi dao di€u hanh.



5. Quan ly tai liéu luu trir

Thuc hién tbt cong tac thu thap, bo sung ho so, tai liéu vao luu trir co
quan; don vi. Quan ly va thyc hién viéc ndp ho so, tai li€u vao luu trir co quan
cua cac bd phan theo quy dinh. Tang cudng cong tac phong chong chay nd, bao
dam an toan tai li€u luu trir.

CAac co quan, don vi tuy theo dic diém, tinh hinh xem xét b tri kho luu
trtr ho so dé bao quan ho so, tai liéu.

6. T chirc kiém tra viéc thue hién cic quy dinh ciia phéap luat vé vin
thw, lvu trir

Sé Gido duc va Pao tao xay dung ké hoach va tb clp’rc kiém tra cong tac
van thu, luu trit ndm 2021 16ng ghép trong ké hoach kiém tra cai cach hanh
chinh nam 2021.

Céac don vi truc thudc tu danh gia, xép loai két qua thyc hién cong tac van
thu, Iuu trit ndm 2021 gai vé Van phong S¢ Gido duc va Pao tao (S¢ Gido duc
va Pao tao s€ c¢6 hudng dan cu the)

8. Kinh phi thuc hién cong tac van thw, luu triv

Co quan S¢ va cac don vi truc thugce chu dong bd tri kinh phi hang ndm
va thuc hién theo ché d6 tai chinh hién hanh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

- Can cr ndi dung, nhiém vu cua ké hoach, cac don vi truc thudc xay
dung ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu triv phu hop voi chirc nang,
nhiém vu trong thang 02/2021.

- Vian phong S& Gido duc va Pao tao theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc
hién ké hoach; phdi hop cac don vi trong co quan tham muu Giam déc S¢ danh
gia, xép loai két qua thuc hién cong tac vin thu, luu trir hang nam caa cac phong
chuyén mon, nghi¢p vu co quan S¢ va cac don vi truc thudc.

(Pinh kém phu luc phan céng thwc hién cdc nhiém vu trong tdm vé cong
tac van thu, luu trit nam 2021).

Pé nghi cac don vi trién khai thuc hién./.

Noi nhdn: KT GIAM DOC
- Chi cuc VTLT tinh;

- GB, cac PGD So6 GDDT;

- Cac phong CMNV S¢ GDDT;
- Cac don vi truc thudc S6;

- Website S6 GDDT;

- Luu: VT, VP.

Nguyén Thi Ngoc Ai
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Phu luc

CAC NHIEM VU TRONG TAM VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2021

Thoi gian
T Noi dung, nhi¢m vu Trach nhiém thgc hién Keét qua thuc hién hqan
: O thanh
Pon vi chi tri Pon vi phoi hop
Ban hanh vin ban hudng dan thyc hién Nghi 5 . A 9 . x <
1 dinh s 6 30/2020/ND- Ccp: Vian phong Cong van hudng dan Nam 2021
- Quy ché cong tac van thu, luu trit;
Ra soat, ban hanh: Quy ché cong tac van thu, i Iﬂ)anh} mue .hO.ASO; bang thoi han bao
A A \ 8 < . quan ho so, tai liéu;
luu trir; xay dung danh muc hé so hang nam; | - Van phong; . N A e o s oia
\ " - .o o , 5 - Quy dinh vé t6 chuc sir dung tai liéu .
2 | bang thoi han bao quan ho so, tai li€u; quy | - Cac don vi truc . Théang 3
. A A 1o oA L N luu trir cia co quan.
dinh vé t6 chtrc str dung tai li€u luu trit cia | thudc . X ar % 1A ,
. - Huéng dan danh gia xép loai két qua
co quan, don vi; A , = ~ .
thuc hién cong tac van thu, luu trir nam
2021
To chtre tap huan, boi dudng nghiép vu Bao Céc don vi truc , ,
3 | vé bi mat nha nudc trong cong tac van thu, | Van phong thube FT Keé hoach tap huan Thang 3
luu trir. i
iy A s s < . < . Céac don vi truc Thuc hién 16ng ghép trong kiém tra cong
4 | Kiém tra cong tac Van thu luu trit cac don vi | Van phong thuae t4c CCHC nam 2021
T ST S A, . . Bao cao két qua danh gia, xép loai két
5 Bvanh g1d, XCp ~loa} ket qud thyc hién cong tic Van phong CaCA don vi tryc qua thyc hién coéng tac van thu, luu trr | Thang 12
van thu, Ivu trir nam 2021 thudc y
nam 2021
Thuc hién ché do bao cio thong ké cong tac Céc phong L, £ A A L
6 | van thu, luu trir theo quy dinh tai Thong tu sb | Vin phong CMNV, cac don vi 5;011521021:(1)120 f g ke cong tic van thu, lru g;ﬁ]o Quy

09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013.

truc thudc




		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2021-02-17T16:09:42+0700
	Việt Nam
	Nguyễn Thị Ngọc Ái<nguyenthingocai@phuyen.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2021-02-17T16:14:17+0700
	Việt Nam
	Sở Giáo dục và Đào tạo<vanphong@phuyen.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




