UBND THANH PHO HA NOI ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lip - Ty do - Hanh phiic

sé: 405 KH-SGD&DT

Ha N¢i, ngay 23 thang 01 nam 2017

KE HOACH
Coéng tac vin thw, luu trivr nganh GD&DPT Ha N§i nim 2017

Can cir Luét Luu trix s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Ké hoach sb
235/KH-UBND ngay 27/12/2016 cua UBND thanh ph6 Ha Noi vé cong tac van thu, luu
trit ndm 2017; Céan ctr Quyet dinh s6 7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 ctia UBND Thanh
phd ban hanh Quy ché méau vé cong tac vin thu, lwu trir; cin ¢t tinh hinh thuc tién vé cong
tac van thu, luu trir cua céc co quan, don vi, co s& gido duc truc thude, S6 GD&DT Ha
Noi ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trit nam 2017 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

Théng nhét quan ly nha nudc ve cong tac van thu, luu trit trong toan nganh theo
cac vin ban chi dao ctua Thanh phd, tiép tuc dua cong téc van thu, luu trir di vao né nép,
khoa hoc, hi¢u qua va dung quy dinh cua phap luat.

Néang cao nhén thirc, trach nhiém cua can b, cong chirc, vién chirc, nhin vién
trong cic co quan, don vi, co s& gido duc trén dia ban Thanh phd vé vai tro, tim quan
trong cua cong tac van thu, cong tac luu trir va gia tri cua tai liu luu trir. Tung bude dap
ng yéu cau nhiém vu cai cch hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh, phuc vu cong
tac quan ly, diéu hanh cong viéc.

2. Yéu ciu

Téng cudng cong tac quan ly nha nude vé vin thu, luu trir va hoat dong nghi¢p
vu vé cbng tac van thu, luu trir d6i véi cdc co quan, té chire don vi gido duc trong toan
nganh. Dua hoat dong vén thu, luu trir trong cac don vi truong hoc, cac co sé gido duc
tirng bude di vao nén nép va thuc hién ding cac quy dinh cta phap luat.

Xay dung ké hoach va thyc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cua cong tac
van thu va cong tac luu trir trong pham vi co quan don vi minh.

II. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac quan 1y nha nwée vé vin thw, leu triv

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trir nhiam
nang cao nhan thirc dbi véi can b, cong chue, vién chirc, nhan vién ve vai tro, tim quan
trong cua cong tac van thu, luu trir (Ludt Luu trir 2011, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s dicu cua Luat Luu trir,
Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia Bo GD&DT vé viéc quy dinh
thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghi¢p vu cia nganh Gido duc; Quyét dinh sb
7051 ngay 22/12/2016 cia UBND thanh phd vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Van
thu, Luu trir thanh phd Ha Néi dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030: Quyet dinh so
7117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia UBND Thanh phd ban hanh Quy ché mau vé
cong tac van thu, luu trir va cac van ban quy pham phap luat, vin ban huéng din vé cong
tac van thu, luu trir).

- Tién hanh ra soét, sira ddi, bd sung dé hoan thién hé thong van ban chi dao, quy
dinh, huéng dan thuc hién cong tac van thu, luu trir thude thim quyén theo quy dinh
phép luat;




- Xay dung ké hoach céng tic vin thw, luu triv tap trung vao cic vain dé sau:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir cua co quan, don vi; Quy dinh thoi han bao
quan tai li¢u cta co quan, to6 chirc (theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03/6/2011 va cac quy dinh hi¢én hanh);

+ Cong tac soan thao va ban hanh vin ban;

+ Quan ly van ban dén, quan 1y van ban di;

+ Cong tac quan ly va sir dung con dau;

+ Codng tac lap h(‘:) so hién hanh va ndp lwu hé so, tai lidu vao luu trit co quan (theo
quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctua B§ Noi vu);

+ Codng tac bao quan, t6 churec str dung tai liéu luu trir;

+ Lép ké hoach kiém tra noi bo vé cong tac van thu, luu triv;

+ B6 tri phong kho luu trit va cdc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu luu trix
(gia, cdp, hop bao quan tai li¢u, binh chira chay, ndi quy sir dung tai liéu, tiéu 1énh phong
chdy, chira chay...);

+ Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix.

- T6 chirc bd may, bién ché, bd tri can b, nhan vién theo tiéu chudn ngach cong

chire, vién chire van thu, luu trir (D6i voi don vi khong 6 bién ché luu trix thi tha truong
don vi can cir nhiém vu, quyén han, chi dong b tri can bd, nhan vién lam kiém nhiém):

- Tang cudng kiém tra cong tac van thu, luu trir dbi cuia cac co so gido duc, don vi
truong hoc toan Thanh phé (kiém tra dot xuat va dinh ky theo ké hoach);

- B4 tri kinh phi cho cong tac luu trir cua co quan, td chire theo quy dinh tai Diéu
39 caa Luat Luu trir;

- Thue hi¢n ché do bao cio, thong ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
tai Thong tu s0 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua Bo Noi vu.

2. Hoat dong nghiép vu vé vin thu, luu triv

2.1 Déi véi cong téc van th.

- Céc don vi gido duc can quan tam dén cong tép soan thao, ban hanh van ban
(theo thong tu s6 01/2011/TT-BNV cua B Noi vu, Quyet dinh s6 7117/QD-UBND cua
UBND Thanh phc‘) Ha Noi): ngoai thé thire, nhitng quy dinh cta soan thao van ban, can
lru y thdm quyén ban hanh cac van ban. Quan ly vén ban di, theo dung quy trinh (vao 50,
lru van ban di theo quy dinh). Cong tac tiép nhan, quan ly van ban dén duoc thuc hién
ding quy trinh (vao sb, chuyén lanh dao xir Iy van ban dén, theo doi, don dbc qua trinh
xur Iy dam bao thoi gian). Viéc quan ly va st dung con ddu cua co quan phai tuan thu
ding quy dinh cua phap luat.

2.2 Déi véi cong tdc lweu trit.

- Diy manh cong tac thu thap, chinh 1y, xac dinh gid tri tai liéu ndm 2016 va tai
liéu ton dong & cic b phan, ca nhan tir ndm 2015 vé trude vao Luu trit co quan theo quy
dinh cua phép luat;

- Xdy dung ké hoach c}}inh Iy tai liéu ton dong tir nam 2014 ve trude; chdm dit
tinh trang tai liéu bi phan tan, ton dong tai cac bd phan, c¢a nhan.

- Hoan thién hé thong so sach, dir liéu luu triy trén may tinh dam bao khoa hoc,
thudn tién trong khai théac, sur dung tai li¢u;

- Thyc hi¢n cong tac suu tam tai liéu luu trix quy vé truyén thong, lich sir xay
dung va phat trién cta don vi;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh;
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- Thuong quéq kiégn tra va thuc hién viéc bao tri, stra chira, trang bi madi céac thiét
bi, phuong ti¢n thiét yéu dé bao v¢, bao quan an toan tai li¢u luu trir;

- Phén dé}) 100% céc co quan, don vi gido duc trong nganh c6 bd tri phong; kho
Iwru trir tai liéu dé bao quan an toan, lau dai tai liéu luu trir;

.5 Thuc hién giao ndp tai li¢u luu trir vao luu triv lich sir (theo quy dinh tai Thong
tu s0 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B6 Noi vu hudng dan giao, nhan tai liéu
Iuu trir vao Luu trir lich sir);

1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. S6 GD&DT Ha Noi

- Xay dung Ké hoach cong téc van thu, luu trir nam 2017 déi v6i toan nganh;

- Xay dung Ké hoach kiém tra céc don vi truc thudc vé cong tac van thu, luu trix;

- Chi dao cac don vi gido duc toan nganh tap trung vao mot s6 cong vi¢e nhu: tng
dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac véan thu, luu trir; chinh ly tai li¢u ton dong; stra
chira, cai tao, nang cap phong kho luu trir; trang thiét bi dé bao quan tai liéu;

- Trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2017; huéng dan
cac don vi truong hoc thuc hién cong tac van thu, luu trir;

- T chirc tap hudn, phd bién van ban méi: dao tao, boi dudng nghiép vu, k¥ ning
cho cong chire, vién chire, nhdn vién lam cong tac van thu, luu trir;

- Phéi hop vai Chi cuc van thu luu trir Thanh pho, kiém tra dinh ky va dot xuat vé
cong tac van thu, luu trir doi vai céc co quan, don vi truong hoc;

- Kiém tra, tinh diém cong tac van thu luu trit vao diém thi dua cudi nam khi xép
thi dua cac don vi;

- Tong hop bao céo vé S Noi vu tinh hinh, két qua thyuc hién ké hoach cong tac
vén thu, luu trir ndm 2017 cua cac co quan, don vi truong hoc trén dia ban Thanh pho.

2. Phong GD&DT quin, huyén, thi xa

- Xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2017;

- Chi dao cdc don vi gido duc thudc quin, huyén tng dung cong ngh¢ thong tin
vao cong tac vin thu, luu trir; chinh ly tai liéu ton dong; stra chita, cai tao, ning cap
phong kho luu tri¥; trang thiét bi dé bao quan tai liéu;

- Huéng dan, kiém tra cac don vi gido duc truc thuge phong vé thuc hi¢n cong tac
van thu luu trir;

- Tham muu véi UBND quén, huyén, t_hi xa bo tgi da 100% cz’;n bQ, vién chuc lam
cong tac van thu, luu trir tai cac truong hoe. Hang nam, t6 chire tép huan, boi dudng nghi¢p
vu cho doi tugng lam cong tac vin thu, luu trir tai cac truong thude pham vi quan ly.

3. Cac don vi true thuge So GD&DT

- Xay dyng va trién khai thyc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2017;

- Thue hién nghiém cac quy dinh, quy trinh vé quan ly van ban di, vén ban dén,
luu trir ho so. Quan Iy con dédu co quan theo ding quy dinh cua phép luat. Bo tri khu vue
lru trit va bao quan tai liéu & vi tri dam bao an toan, phu hgp véi diéu kién cia don vi;

- Thudng xuyén phd bién van ban méi; quan tim dén cong tac boi dudng nghiép
vu va ché do chinh sach cho vién chire, nhan vién lam cong téc vin thu, luu trit;

- Pau tu trang thiét bi, ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu triv;

- Tién hanh ty kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trir cua don vi;

- Tham gia day du céc chuong trinh tdp huin nghiép vu do S& GD&DT va co
quan cap trén to chirc,



4. Ché d9 bio co

Cac phong GD&DT, céc don vi truc thude giri bao cao viéc thue hién cong tac
van thu luu trir vé S6 GD&DT Ha Noi qua Vin phong S¢& (bao céo 6 thang diu nam
truée ngdy 05/6/2017 va béo cdo nam trude ngay 15/11/2017 dé tong hop. bao cdo
UBND Thanh pho).

i Trong qua trinh thyc hién c¢6 phat sinh, vuong mdc, cic co quan, don vi phan anh

ve So GD&DT (qua Vian phong S - d/c Lé Hong Chung, phé Chanh vin phong) dé
dugc huéng dan kip thoi./.

Noinhin:

- UBND thanh phé;
- S& Noi vu; (Dé bdo cdo)
- B/c Giam ddc;

- Chi cuc VT-LT;

- Cac phong, ban So;
- Céc phong GD&DT; | (Dé thuc hién)
- Céac don vi truc thudc;
-Luu VT, VP.daeg




