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UBND THANH PHO HAIPHONG  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Pjc lap - T do - Hanh phiic

S6:14  /KH-SGDDT Hdi Phong, ngay 02 thang 02 nam 2023

KE HOACH
Coéng tac van thu, luu trit nim 2023

Thuc hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén méi truong dién ti; Quyét dinh s 458/Qb-
TTg ngay 03/4/2020 cua Tha tuéng Chinh phii phé duyét Pé an “Luu trit tai liéu
dién tr cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”; K& hoach sb 16/KH-
UBND ngay 18/01/2023 ciia Uy ban nhan dan thanh phé Hai Phong vé Ké
hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 trén dia ban thanh phé Hai Phong, S
Gi4o duc va Pao tao (GDDT) xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam
2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thire trach nhiém cia doi1 ngii can by quan ly, cong chic,
vién chtrc va nguoi lao dong trong co quan, don vi vé vi tri, vai trd tim quan
trong cua cong tac van thu, luu trir trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pinh huéng mét s6 nhiém vu trong tim cho co quan, don vi trong viéc
thuc hién cOng tac van thu, luu trit ndm 2023, dam bao chat luong, thdi gian va
ding quy dinh cua phap luat.

- Tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc, nang cao chat
lugng hoat dong nghi€p vu cong tac van thu, luu trir tai co quan S¢ va cac don
vi giao duc.

2. Yéu ciu

- T6 chtrc thuc hién cic nhiém vy van thu, luu trit phai théng nhat, déng
bd, ddm bao dung quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

- B4 tri nhan lyc, co s& vat chat, ha ting cong nghé thong tin, kinh phi
phuc vu cong tac van thu, luu trit day du, dap tng yéu cau ciia nhiém vu.

- Két qua thyc hién cong tac van thu, luu trir 1a mot trong nhimng tiéu chi
danh giad mirc d§ hoan thanh nhiém vu duogc giao ciia cong chuc, vién chirc va
tap thé co quan, don vi.

II. NHIEM VU CAN THU'C HIEN

1. Cong tac linh dao, chi dao, tuyén truyén ning cao nhin thirc vé
cong tac van thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trix
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- Boi mai, cai tién noi dung va cach thire théng tin tuyén truyén, phd bién
Luat Luu trit , cAc Nghi dinh caa Chinh phu: sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
Vvé cong tac van thu, sé 45/2020/ ND-CP ngay 08/4/2020 vé thyc hién thu tuc
hanh chinh trén méi trudng dién tir; cac Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu:
s 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 phé duyét Dé an “Luu trix tai liéu dién ti cua
cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”, sé 2194/QD-TTg ngay 24/12/2021
phé duyét “Chuong trinh céng bé tai liéu luu trir qudc gia phuc vu xay dung,
phat trién kinh té xa hoi, bao vé chu quyén dat nudc”; Thong tu sé 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu (thay
thé Thong tu sé 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 va Thong tu sd 13/2011/TT-
BNV ngay 14/10/2011 cta B Noi vu va cac van ban chi dao cua Uy ban nhan
dan thanh phd vé cong tac van thu, luu trit

b) Ra soat, hoan thién hé thdng vin ban quan 1y, chi dao, hudng din vé
cong tac van thu, luu trir

Tép trung ra soat, stra doi, bod sung, ban hanh cac van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir phu hop voi cac quy dinh caa phap
luat hién hanh (K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023; quy ché cong tac
van thu, lwu trit; danh muc hd so; bang tho1 han bao quan tai li¢u; 1ap ho so va
ndp luu hd so vé Luu trit co quan; quan 1y sir dung con dau, thiét bj luu khoa bi
mat tai co quan S&, don vi gido duc).

- Trién khai thyc hién c¢6 hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé van thu,
luu trit tai co quan S¢ va cac don vi gido duc.

c) Cong tac td chirc can bd

Séap xép to chire bd may va bd tri, sip xép ngudi 1am cong tac van thu, luu
trir dam bao dap tng tiéu chuan, trinh d6 chuyén mon nghiép vu.Thuc hién day
du cac ché do phu cép doc hai va bdi dudng hién vat cho nguoi truc tiép lam
viéc trong kho luu trit theo hudng dan tai Coéng vian s 947/VTLTNN-TCCB
ngay 11/9/2019 cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude vé viée huong ché do bodi
dudng bang hién vat d6i voi nganh luu tri.

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

- Xay dung ké hoach, t6 chirc cac 16p tap huan nghiép vu cong tac vin
thu, luu trit, tap trung vao cac ndi dung vé soan thao, ky ban hanh van ban di¢n
tu, st dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; l1ap, ndp luu va quan
ly ho so dién tir; s6 hoa tai liéu luu trir dién tr va yéu cau dit liéu dic ta cua tai
liéu luu trir; xac dinh thoi han bao quan tai liéu theo Thong tu s6 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 cua B Noi vu...

- Kiém tra, hudng din nang cao hiéu qua cong tac quan 1y, chi dao, hudng
dan cong tac van thu, luu trir tai co quan Sé, don vi gido duc; nang cao trinh do
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do1 ngii cong churc, vién chire 1am cong tac van thu, luu trit tai co quan S¢, don
vi giao duc.

2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc hoan thién, nang cip phan mém HP.eOffice dam bao yéu cau
ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu

- Tang cuong thuc hién van thu, luu trir dién tir, dac biét va trién khai lap
hd so dién tor va thu thap hd so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV

- Tiép tuc thue hién cac nhiém vu tai K& hoach sb 145/KH-UBND ngay
26/5/2020 trién khai thuc hién Quyét dinh sé 548/QP-TTg, Ké hoach sé 05/KH-
UBND ngay 11/01/2021 vé sb hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh con
hiéu luc thudc thim quyén giai quyét cta thanh phé va Cong vin sb
9724/UBND-NV2 ngay 15/12/2021 trién khai luu trir ho so, thu tuc hanh chinh
dién tu.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai liéu luu triv

- Nang cao chat luong cong tac 1ap hd so cong viéc va thu thap hd so vao
Luu trit co quan, Luu trit lich sur.

- Tiép tuc thuc hién D& &n chinh ly tai liéu ton dong theo Quyét dinh sé
334/QD-UBND ngay 12/02/2019 cua Uy ban nhan dan thanh phé. Thuc hién
tiéu hay tai lidu hét gia tri ding quy dinh caa phép luat

- Té chuc phuc vu ¢d hiéu qua nhu cau khai thac va st dung tai liéu cua
co quan, don vi, ca nhan dam bao dung quy dinh.

- B tri du dién tich kho va céc trang thiét bi ¢é bao quan an toan tai liéu
tai kho Luu trix lich str thanh phd va kho luu trit tai co quan, don vi.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong S¢ GDDT

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién noi dung ké hoach cong tac van
thu, luu trit ndm 2023 dén cac phong chuyén mon, nghiép vu S, cac don vi gido
duc.

- Phéi hop véi cac phong co quan S&, cac don vi gido duc khai thac su
dung hiéu qua Hé théng Van phong dién ta HP-eOffice

- Phéi hop véi cac phong co quan So, cac don vi gido duc thuc hién Dé 4n
cua Uy ban nhan dan thanh phd vé xay dung phan mém lap hé so, quan Iy va
lwru trix tai liéu dién to tai co quan, don vi theo Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

- T6 chirc bodi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu trit cho c¢ng chic,
vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai co quan So va cac don vi giao duc

- T6 chuc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh trong cong tac van thu, luu
trir tai co quan S¢ va cac don vi giao duc

- Thuc hién cong tac bao cao dot xuat va dinh ky nim giri S& Noi vu va
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Uy ban nhan dan thanh phé vé cong tac van thu, luu tri.

2. Céac phong chuyén mén, nghiép vu S6 GDPT

- Céc phong thuéc So GDDT tb chirc quan triét thuc hién ¢ hiéu qua ké
hoach nay.

- Thuc hién nghiém tlc viéc soan thao va kiém tra thé thac vin ban; viéc
lap hd so cong viée, luu va ndp luu ho so, tai liéu luu trir hang ndm theo quy
dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua 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 caa S6 GDDT.

- Thudng xuyén theo ddi, cap nhat théng tin trén Hé théng phan mém HP-
eOffice dé kip thoi xur ly cong viéc duoc phan cong.

3. Cac don vi truc thuoc S6 GDDPT

- Can clr ké hoach nay, xay dung va trién khai thuc hién hiéu qua, phu
hop thuc té ctia don vi. B4o cao S& GDDT vé két qua thuc hién cong tac van
thu, Iuu trir nam 2023 (qua Van phong So) trudc ngay 15/11/2023.

- Chu dong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh méi va trach nhiém cua
tirng cong chuec, vién chirc trong cong tac van thu, luu trit trong co quan, don vi,
dam bao viéc thuc hién nghiém tuc, dung quy dinh.

- B4 tri kinh phi, dau tu co so vat chat, trang thiét bi dam bao cho cong tac
van thu, luu trir

- T6 chie thyc hién nghiém tac cac quy dinh caa phép luat vé van thu, luu
trit dic biét 1a viéc ky sb van ban, 1ap ho so dién tir va luu trix ho so dién ta.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo ké hoach
cta Uy ban nhan dan thanh phé

- Tang cuong kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé vin thu,
lwu trit tai co quan va cac don vi, dam bao viéc té chic thuc hién nghiém tuc,
thdng nhat ding quy dinh

Trong qué trinh trién khai, thyc hién néu c6 khé khin, vudng mic, cic
don vi phan anh bang vin ban vé S¢ GDDT (qua Vin phong S&) dé xem xét,
diéu chinh./.

KT. GIAM POC
Noi nhdn: % ( A
- Chi cuc VTLT - S& Noi vu;
- Ban Giam doc So;
- Trudng cac phong So;

- Cac don vi truc thudc;
- Luu: VT.
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