UBND QUAN BA BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:83 /KH-PGDDT Ba Pinh, ngay 20 thang 3 nam 2025
KE HOACH

Co6ng tac van thw, luu trir nam 2025

Thuc hién Ké hoach s6 69/KH-UBND ngay 14/02/2025 ciia UBND quan vé
cong tac Van thu, luu trir nam 2025, Phong Giao duc va Pao tao (GDDT) ban hanh
K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu,
luu trit; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va tai
liéu luu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh cia co quan.

- Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg du co quan, ctia doi ngii can bd, cong
chtre, vién chire trong viée thuc hién cac quy dinh ctia phéap luat vé cong tac van thu,
luu trir. Pua cong tac van thu, luu trir ngay cang di vao né nép, khoa hoc, hién dai;
bao quan an toan ho so tai lidu va phat huy tot gia tri tai liéu luu tri.

- Pay manh viéc chuyén d6i s6 trong linh vuc van thu, luu trit va quan 1y tai
liéu luu trir.

2. Yéu cau

- Hiu trudéng cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dja ban quan can clr
Ké hoach cua Phong GDDT va tinh hinh thyuc té cua don vi xay dung ké hoach va
trién khai thuc hién c6 hiéu qua coéng tic vian thu, luu trit.

- Uu tién bd tri nguén luc, tap trung chi dao thuc hién c6 hi¢u qua viéc tiép
nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van ban dién t; 1ap ho so trén Hé thong Quan 1y
van ban va Piéu hanh Thanh phd; quan 1y tap trung thong nhat tai liéu luu trit hinh
thanh trong hoat dong cua don vi; tranh dé phan tan, that lac hé so, tai liéu.

- Két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir 1a mot trong céc ti€u chi danh
gia mirc 6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi voi can bo, gido vién, nhan vién toan
nganh; danh gia thi dua hang ndm d6i voi c nhan, tap thé.

Il. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién va trién khai Luét luu trir nam
2024 va cac van ban c6 lién quan.

2. Tiép tuc tap trung thuc hién c6 hiéu qua cac ndi dung trong Ké hoach s6
67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cia UBND Thanh ph vé trién khai thuc hién Dé an
“Luu trir tai ligu dién tir ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” thudc thanh
phé Ha Noi.



2

- Tap trung déy manh viée lap ho so luu trix dién ti; yéu cau thue hién luu trix
ho so trén hé théng bo nhé dung chung cua don vi va toan nganh. Luu trit khoa hoc,
tich cuc chuyén ddi sé trong cong tac van thu, luu trir; 14p thu muc, luu trit st dung
hiéu qua bo nh¢ dung chung toan nganh ding quy dinh.

- Quan ly, khai thac c6 hiéu qua cac vian ban da dugc sb hoa, 1ap thu muc khoa
hoc dé phuc vu nhu cau khai thac, str dung tai liéu cia can bo, giéo vién, nhan vién.
Khai théac str dung hi¢u qua bo nhé dung chung.

3. B4 tri kho lwu trir dam bao quan 1y tap trung, an toan, khoa hoc ho so, tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cua don vi.

4. Thuc hién nop luu ho so, tai lidu co gia tri vinh vién vao luu trit lich st va
huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

I11. NHIEM VU VA GIAI PHAP

1. COng tac tuyén truyen, phd bién phap luat vé cong tac vin thw, luu trir

Tiép tuc diy manh va doi mdi cong tac tuyén truyén, phd bién bang nhiéu
hinh thirc cac van ban méi quy dinh vé van thu, luu trit ciia Nha nude gom: Luat
Luu trlt ndm 2024, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban huong dan co lién quan
vé nghiép vu van thu, luu trit dén can bo, gido vién, nhan vién toan nganh.

2. Cong tac xdy dung, ban hanh viin ban quan ly, hwéng din nghiép vu
vé cong tac vin thw, lru triv

Céc don vi chil dong ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh kip thoi cac vin ban
quan Iy, chi dao, hudng din vé cng tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh,
phtl hop véi tinh hinh thyc té ctia nha truong nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu
trir; Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir; Quy ché cong tac van thu, luu
trir; Danh muc hd so cta don vi; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh
pho bién trong hoat dong ctia don vi...

3. COng tac tap huén, boi dudng nghiép vu

- Tich cuc tham gia ddy du, ding thanh phan khi quan t6 chirc tap huan boi
dudng nghiép vu van thu, luu tri.

- Chu dong xay dung K& hoach, chuong trinh, n1 dung va td chire tap huin
boi dudng nghi¢p vu van thu, luu triv dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién
cua nha truong.

- Thuong xuyén cap nhat kip thoi, tuyén truyén, phd bién cac van ban méi
quy dinh vé van thu, luu trir ciia Nha nudce, cua Thanh ph.

4. T6 chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu

- Thuc hién kiém tra theo ké hoach cua quan va tu kiém tra nghiép vu van
thu, lwu trit ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién vé cac noi dung:

+ Viéc chap hanh cé&c quy dinh cua phép luat vé cdng tac van thu, luu tri.

+ Viéc trién khai thuc hién Ké hoach cia UBND Thanh phé, UBND quan
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va cia Phong GDDT vé cong tic Van thu, luu trir nim 2025.

+ Viéc ra soat, xay dung, ban hanh kip thoi cac van ban quan ly, chi
dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu tri.

- C4c trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS: Xay dung Ké hoach tir kiém tra
cong tac van thu, luu trir dam bao diy di cac ndi dung thuc hién coéng tac van thu,
luu trit ctia don vi theo quy dinh.

5. Thuce hién nghiép vu van thw

- Thuc hién cac nghiép vu van thu dam bao cac ndi dung theo quy dinh:

+ Tang cudng, duy tri viéc trao ddi, chia sé thong tin nd1 b trén hé théng
mang nodi bd, hé théng thu dién tr ddm bao nhanh chéng, thuén tién va hi€u qua.

+ COng tAc soan thao va ban hanh vin ban: Van ban trude khi ban hanh can
duogc kiém soat chit ché vé ndi dung va thé thirc; ban hanh vin ban theo dung thii
tuc, quy trinh.

+ CONg tac quan 1y van ban di, van ban dén: dam bao thuc hién theo quy dinh.

+ CoOng tac quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky s6
c4 nhan, chit ky s6 don vi theo quy dinh ctia phap luat.

- Pay manh viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir;
trién khai thyc hién viéc 1ap hd so dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban va Biéu
hanh Thanh phé, st dung thu dién tir phuc vu cdng viéc, email ctia nganh hiéu qua
ding quy dinh.

6. Thuc hién nghiép vu luu trir

- Thuc hién thu thap, xac dinh gia tri tai li€u, théng ké, bao quan va t6 chirc
khai thac st dung tai li€u luu trir hi€éu qua theo quy dinh.

- Dinh ky xac dinh gia tri tai liéu va ti€u huay tai liéu hién dang Iuu trir tai
don vi. Can cr cac quy dinh hién hanh vé cong tac luu trir dé xac dinh thoi han
cua tai li¢u, thuc hién viéc tiéu huy tai li¢u theo quy dinh.

- B6 tri phong, kho luu trit: Yéu cau 100% cac don vi to chire bo tri phong,
kho va trang thiét bi dé bao quan ho so, tai liéu; phan dau xay dung, cai tao phong,
kho luu trit dat chuan theo quy dinh.

- Pay manh viéc tng dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6 vao cong tac
van thu, luu trit, b tri kinh phi cho cong tac luu trir nhu: Pau tu, nang cap trang
thiét bi, xdy dung phadn mém co s& dir liéu luu trit, s hoa tai liéu, sir dung bd
nhé dung chung cua nganh dé& tra ctru dé phuc vu nhu cau khai théc, st dung
tai liéu cua don vi theo quy dinh; lap dat hé thong phong chéy chira chay; trang
bi gia sat, cap, hop, bia hd so dé bao quan an toan ho so, tai liéu theo quy dinh.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong Giao duc va Pao tao
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- Xay dung va trién khai Ké hoach cong tac van thu luu trit nim 2025 toi toan
nganh va ké hoach kiém tra cac don vi trong viéc thuc hi¢n ké hoach.

- Phéi hop véi cac don vi cir can b, gido vién, nhan vién tham gia cac 16p tap
huén, bdi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu trit do Thanh phd, quan t6 chirc.

- Pua noi dung thuce hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir thanh mot
trong céc tiéu chi danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.

2. C4c trwong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quin

Trén co sé Ké hoach ctia Phong GDDT, cic nha truong xay dung Ké hoach
va trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu trit tai don vi, xong trudc
ngay 28/3/2025.

Trén day la Ké hoach vé cong tac van thu, luu trir nam 2025, Phong Giao duc
va Pao tao quan Ba Dinh dé nghi Cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia
ban quan nghiém tuc trién khai thuc hién./.

Noi nhén: KT. TRUONG PHONG
- S6 GDDT Ha Noi; PHO TRUONG PHONG
- Bb/c Chu tich UBND quén;

- Cac d/c PCT UBND quén;

- VP HBND-UBND quan;

- Phong Noi vu quén;

- b/c Truéng phong GDDT quén;

- Cac truong MN, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quan;
- Luu: VT.
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