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$6:956 /KH-SGDPT Hai Phong, ngay 21 thdang 02ndm 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Thue hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cia Thu tudng
Chinh phii phé duyét P& an “Luu trir tai liéu dién tir ciia cic co quan nha nudc
giai doan 2020-2025”; Quyét dinh 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 cta Thu tudng
Chinh phi1 vé viéc phé duyét cdc nhiém vu, giai phap bao hiém tai liéu luu trix
qudc gia, giai doan II; s6 1118/QP-TTg ngay 07/10/2024 ctia Thu tuéng Chinh
pht ban hanh K& hoach trién khai Luat Luu trit, Ké hoach s6 21/KH-UBND
ngay 07/02/2025 ciia Uy ban nhan dan thanh phé Hai Phong vé Ké hoach cong
tac van thu, luu trit nam 2025, S& Gido duc va Pao tao (GDDT) xay dung Ké
hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thure trach nhiém cta do1 ngili can by quan 1y, cdng chic,
vién chtrc va nguoi lao dong trong co quan, don vi vé vi tri, vai trd tdm quan
trong cua cong tac van thu, luu trir trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pinh huéng mét s6 nhiém vu trong tdim cho co quan, don vi trong viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trlt nam 2025, dam bao chat luong, thot gian va
dang quy dinh cua phap luat.

- Tang cuong hiéu lyc, hidu qua cong tac quan 1y nha nudc, nang cao chat
luong hoat dong nghi¢p vu cong tac van thu, luu trit tai co quan Sé va cac don
vi gido duc.

2. Yéu ciu

- Viéc t6 chuc thyc hién cac nhiém vy van thu, luu trit phai thong nhat,
ddng bo, dam bao dung quy dinh cta phap luét hién hanh.

- B4 tri con ngudi, co s¢ vat chat, ha ting cong nghé thong tin, kinh phi
phuc vu cong tac van thu, luu trit day du, dap ung yéu cau cia nhiém vu.

- Két qua thyc hién cong tac van thu, luu trir 1a mot trong nhiing tiéu chi
danh gid mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao cuia cong chure, vién chic va
tap thé co quan, don vi.



1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac lanh dao, chi dao

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trix

T4 chirc tuyén truyén, phd bién va thuc hién Luét Luu trit ngay 21/6/2024
va cac vin ban quy dinh, huéng dan Luat Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong tac van thu; cac van ban cta Chinh phu,
Bd Noi vy; Uy ban nhan dan thanh phé, B0 Giao duc va Pao tao va S¢ Giao duc
va Pao tao vé cong tac van thu, luu trit.

b) Ra soat, hoan thién h¢ théng van ban quan ly, chi dao, huéng dan vé
cong tac van thu, luu trir

Tap trung ra soat, sura doi, bod sung, ban hanh cac van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit phi hop véi cac quy dinh caa phap
luat hién hanh: K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025; quy ché cong tac
van thu, lvu trit; danh muc hé so; bang thot han bao quan tai li€u; 1ap ho so va
nop luu ho so vé Luu trit co quan; Luu trt lich sur; quan 1y van ban di, van ban
dén va quan 1y st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat tai co quan S¢, don vi
gido duc).

- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac quan 1y nha nude vé vin thu,
luu trit tai co quan So va cac don vi gido duc.

¢) Cong tac to chirc can bo

Sap xép to chire bd may va bé tri, sap xép ngudi lam cong tac van thu, luu
trit dam bao dap tmg tiéu chuan, trinh d6 chuyén moén nghiép vu. Thyc hién day
du cac ché do phu cép doc hai va boi dudng hién vat cho nguoi truc tiép lam
viéc trong kho luu trit theo hudng din tai Thong tu s6 07/2005/TT-BNV ngay
05/01/2005 ctia B6 Noi vu vé viéc hudng dan thuc hién ché do phu cap doc hai
nguy hiém ddi v6i can bo, cong chirc, vién chirc va Thong tu sd 24/2022/TT-
BLDTBXH ngay 30/11/2022 cia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc
quy dinh viéc bdi dudng bang hién vat d6i voi nguoi lao dong 1am viée trong
diéu kién c6 yéu té nguy hiém, yéu t6 c6 hai.

d) Cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé van thu,
luu trit

- Tang cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu,
lwru trit trong co quan, cac don vi gido duc; tap trung kiém tra viéc str dung phan
mém luu trit tai liéu dién tt, viéc sd hoa ho so két qua tha tuc hanh chinh, cong
tac 1ap ho so cong viéc, nop luu hod so dién tir va viéc giai quyét tai liéu ton
dong.
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2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tang cuong tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir
clia co quan. Tiép tuc trién khai thuc hién quan ly van di, van ban dén trén phén
mém HP-eOffice theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac van thu.

- Tang cuong thyc hién van thu, luu triv dién tu, dac biét lap ho so dién tir
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tiép tuc thue hién cac nhiém vu tai K& hoach sb 145/KH-UBND ngay
26/5/2020 trién khai thyc hién Quyét dinh sé 548/QD-TTg, s6 211/KH-UBND
ngay 11/8/2023 vé trién khai thuc hién Quyét dinh so6 71/QD-TTg ngay
10/02/2023 cua Thu tudéng Chinh phit vé phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao
hiém tai liéu luu trit qudc gia giai doan II trén dia ban thanh phé Hai Phong; s6
26/KH-UBND ngay 30/10/2024 vé trién khai thi hanh Luét Luu trit.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai li¢u luu trir

- Nang cao chat lugng cong tac 1ap hd so cong viéc va thu thap hd so vao
Luu trt co quan, Luu trir lich su.

- T6 chuec phuc vu c6 hiéu qua nhu cau khai thac va st dung tai liéu ctia
co quan, don vi, ca nhan dam bao dung quy dinh.

- B6 tri du dién tich kho va cac trang thiét bi dé dap tng yéu cau bao
quan an toan tai li€u tai kho luu trir tai co quan, don vi.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong S6 GDDT

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién noi dung ké hoach cong tac van
thu, Iuu trit ndm 2025 dén cac phong chuyén mén, nghiép vu So, cac don vi gido
duc.

- Phéi hop véi cac phong co quan So, cac don vi gido duc khai thac sir
dung hiéu qua Hé théng Vian phong dién tir HP-eOffice.

- T6 chire boi dudng, tap huin nghiép vu van thu, luu trit cho cong chic,
vién churc lam cong tac van thu, luu trir tai co quan S& va cac don vi gido duc.

- T6 chirc kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh trong cong tac van thu, luu
trir tai co quan S¢ va cac don vi gido duc.

- Thuc hién cong tac bao cdo dot xuét va dinh ky nam gui S& Noi vu va
Uy ban nhan dan thanh phé vé cong tac van thu, luu tri.

2. Cac phong chuyén moén, nghiép vu S6 GDDT

- Céac phong thuoc S6 GDDT t6 chirc quan triét thuc hién c6 hiéu qua ké
hoach nay.
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- Thuc hi¢n nghiém tuc viéc soan thao va kiém tra thé thirc vin ban; viéc
1ap ho so cong viée, luu va ndp luu ho so, tai liéu luu trir hang nam theo quy
dinh cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu; Quyét dinh 1777/QD-SGDDT ngay 31/12/2021 vé viéc ban hanh quy
ché van thu, luu trit cia S& GDDT.

- Thudng xuyén theo ddi, cap nhat thong tin trén Hé théng phan mém HP-
eOffice dé kip thoi xir 1y cong viéc duoc phan cong.

3. Cac don vi truc thudéc S6 GDDT

- Can ct ké hoach nay, xay dung va trién khai thuc hién hiéu qua, phu
hop thuc té ctua don vi. Bao cao S& GDPT vé két qua thuc hién cong tac vin
thu, Iuu trir nam 2025 (qua Van phong So6) trudc ngay 15/11/2025.

- Chu dong tuyén truyén, phd bién cac quy dinh méi va trach nhiém cua
ting cong chure, vién chure trong cong tac van thu, luu trir trong co quan, don vi,
dam bao viéc thuc hién nghiém tic, ding quy dinh.

- B4 tri kinh phi, dau tu co s& vat chét, trang thiét bi dam bao cho cong tac
van thu, luu trir.

- T6 chire thyc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat vé vin thu, luu
trir dic biét 13 viéc ky sd van ban, 1ap hd so dién tir va luu trit hd so dién tu.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo ké hoach
ctia Uy ban nhan dan thanh phd.

- Tang cuong kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu,
luu trit tai co quan va cac don vi, dam béao viéc td chuc thuc hién nghiém tuc,
théng nhat dung quy dinh.

Trong qua trinh trién khai, thyc hién néu c6 kho khan, vudng mic, cic
don vi phan anh bang vin ban vé S& GDDT (qua Van phong SO) dé xem xét,
diéu chinh./.

Noi nhi KT. GIAM bOC
0i nhgn: . { A
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