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Cong tic vin thw, lvu trir niim 2019

Thuc hién Ké hoach sé 21/KH-UBND ngay 12 thang 02 nam 2019 cua
Uy ban nhan dan tinhvé cong tac van thu, luu trit nam 2019, S& Gido duc va
Dao tao xay dung ké hoach cong tac van thu, luru trit ndm 2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

Tiép tuc nang cao hicu Iuc, hiéu qua quan Iy nha nuéc Vé cOng tac van
thu, luu trir; phat huy vai tro, vi tri, tAm quan trong nhan thic vé vi tri, vai tro,
tam quan trong cua cdng tac vin thu, luu trir trong hoat déng cua co quan, don
vi gido duc trong toan nganh.

Néng cao trach nhiém cua nguoi dimg dau trong viéc quan ly, chi dao
coOng tac van thu Iuu tri; trach nhiém cia cong chirc, vién chire trong viéc thuc
hién nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir.

Nhim dua cong tac van thu luu trit cua co quan, don vi g1a0 duc trong
toan nganh di vao hoat dong cé né nép, khoa hoc dap g yéu cau cong tac cai
cach hanh chinh hién nay.

II. NOI DUNG, NHIEM VU
1. Qudn ly, chi dao, hwdéng dén vé cong tac vin thw, lwu triv

- Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir; Tang
cuong codng tac tuyén truyén, phd bién cac van ban lién quan vé cong tac vin
thu, luu trir nhu Luat Luu trir; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012
cia By Noi vu vé hudng dan quan ly van ban, 1ap hd so va nop luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan,Thong tu s 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016
cua B9 Giao duc va Dao tao vé Quy dinh thdi han bdo quan tai liéu chuyén mén
nghiép vu cua nganh glao duc va Chi thj s6 13/CT-UBND ngay 26/10/2017 cua
Chu tich UBND tinh vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu
vao luu trit co quan, lvu trit lich str.

- Xay dung va ban hanh vin ban quén ly, huéng dan nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trlt; cic co quan, don vi trong nganh gido duc can cu, ra soat,
stra d6i, bd sung hodc xdy dung méi cac van ban lién quan dén cOng tac van thu,
Ivu trit nhu Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu
trtr; Danh muc hé so, thoi han bao quan tai liéu cua co quan.



- T6 chuc tap hudn, bdi dudng nghiép vu cdng tac vin thu, luu trit cho
cdng chire, vién chirc cac don vi trong nganh giao duc.

- Bay manh cong tac thanh tra, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cua
phép ludt vé cong tac van thu, luu trit.

- Tiép tuc ting cuong tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu,
luu trir; quan Iy van ban di, dén tai cac don vi.

2. Nhiém vu hoat dong vé cong tac van thw, lwu triv

2.1. V& cong tac vin thu

Soan thdo vin ban ding thé thirc; quéan Iy vdn ban di, dén theo ding quy
trinh; quan 1y va st dung con diu theo ding quy dinh cua phap luét.

Bao v¢ bi mat nha nudc trong cong tac van thu.

Huéng dan va lap ho so cdng viéc tai co quan, don vi.

2.2. Cong tac luu trir

T6 chirc thyc hién viée thu thép hd so, tai liéu vao luu trit co quan dung
thoi han va thu tuc quy dinh, dong thdi c6 ké hoach chinh Iy tai liéu con ton
dong theo quy dinh; x4c dinh gi4 trj tai liéu, lap danh myc va tiéu hily tai liéu hét
gia tri theo quy dinh.

Bé tri trang thiét bi, phong, kho lwu trit dé bao quéan an toan tai liéu va
phuc vu khai thac kip thoi, hiéu qua.

Thudng xuyén kiém tra dinh ky hd so, tai liéu vé tinh trang tai liéu, 4m
méc,... an toan phong chéng chay nd.

3. Bb tri kinh phi dé thye hién cong tac van thw, hoat dong lru trir

Co quan, don vi chu dong can déi, bd tri kinh phi hoat dong dau tu cai
tao, nang cip mor rong kho luu trit di dién tich va cac trang thiét bi can thiét
theo Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctiia B4 Noi vu hudng dan
vé kho luu trit chuyen dung va Chi thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tuéng Chinh phii vé ting cuong cong téc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai licu
vao luu trit co quan, luvu trit lich sir.

II. TO CHUC THU'C HIEN
1. S6 Gido duc va Pao tao

Ra sodt, bd sung xay dung van ban huéng dan thuc hién cong tac vin thu,
luu trir d6i v6i cac don vi truc thuge So.

T chuc cac 16p tap huan kién thie vé nghi€p vy vén thu, luu trit cho
cOng chirc, vién chitc S& va cic don vi truc thudc S6.



Huéng dan viéc 14p hd so theoChi thi sé 13/CT-UBND ngdy 26/10/2017
cua Chu tich UBND tinh vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trix co quan, luu trit lich su;

Téng hop béo céo théng ké cong tac van thu, Ivu trit nam 2019 gui S&
Noi vu.

Tang cuong cong tic thanh tra, kiém tra cac don vi vé thyurc hién nhiém vu
trong cong tac van thu, luu triy.

2. Cac don vij truc thuje S&

Trién khai xay dung quy ché, ké hoach cOng tac van thu, luu trit; danh
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muc ho so va bang thoi han bao quan tai liéu phu hop véi thye té cua tung don
VI.

Lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich st
theo Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 26/10/2017 cia UBND tinh Quang Ngai.

Xdy dung bdo céo thong ké cong tac van thy, luu tr va ta lieu luu trix
nam 2019 dam bao chinh xac va kip thoi.

Trén day 1a ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2019 cia Sé Gido duc
va Pao tao./.
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