UBND HUYEN CAT HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:17 /KH-PGDDT Cat Hai, ngay 18 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trir nam 2025

Thue hién Ké hoach s 40/KH-UBND ngay 12/02/2025 ctia Uy ban nhan
dan huyén Cat Hai vé cong tac van thu, luu trtr nam 2025, Phong Gido duc va
Dao tao xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao nhan thuc trach nhiém cua doi ngii can bd quan 1y, cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, cac don vi truong hoc truc thudc
trong viéc chi dao, t6 churc thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir.

- DBinh huéng mot s6 nhiém vu trong tm cho co quan, cac don vi truong
hoc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2025, ddm bao chat
luong, thot gian va dung quy dinh ctua phép luat.

- Tang cudng hiéu lyc, hiéu qua coéng tic quan 1y nha nudc, nang cao chat
luong hoat dong nghi€p vu cong tac van thu, luu trit tai co quan va cac don vi
truong hoc.

2. YéU cau

- Viéce to chire thyc hién cac nhiém vu vin thu, luu trit phai thong nhat,
ddng bo, dam bao dung quy dinh cta phap luat hién hanh.

- B6 tri nhan lyc, co so vat chat, ha ting cong nghé thong tin, kinh phi
phuc vu cong tac van thu, luu trit day du, dap ing yéu cau cia nhiém vu.

- Két qua thuc hi¢n cong tac van thu, luu trir 1a mot trong nhiing ti€u chi
danh giad mirc d§ hoan thanh nhiém vu duogc giao ciia cong chuc, vién chirc va
tap thé co quan, don vi.

Il. NOI DUNG THUC HIEN

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

a) CONg tac tuy@n truyén, phd bién phap lut vé van thu, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién, to chtrc thuc hién Luat Luu trit, Nghi
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dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu; cac
van ban cua Chinh phu, B ndi vu va ij ban nhan dan thanh phé, Uy ban nhan
dan huyén vé cong tac van thu, luu trit.

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

- Tap trung ra soat, stra doi, bd sung, ban hanh cac van ban chi dao,
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit phu hop véi cac quy dinh cua
phap luat hién hanh: Ké hoach cong tac van thu, Iuu trlt ndm 2025; Quyét dinh
ban hanh danh muc hd s¢; Quyét dinh ban hanh quy ché cong tac vin thu, luu
trtr; lap hd s& vé Luu trix co quan, Luu trit lich sir; quan 1y van ban di, van ban
dén va quan ly, str dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat tai cic co quan, t6
chuc ...).

- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tic quan 1y nha nudc vé van thu,
luu trit tai co quan va cac don vi truong hoc.

¢) Cong tac to chuc can bo

- Bé tri cong chuc, vién chuc dung vi tri viéc lam, dap ung ti€u chuén,
trinh do chuyén mon nghiép vu dam bao yéu ciu cong viéc dic biét 1a ddi véi
cong tac van thu, luu trir dién tir va quan ly tai liéu luu trir .

- Tham gia cac 16p tdp hudn, bdi dudng nghiép vu chuyén mén vé vin thu,
Iuu trir; thuc hién ra soat, thuc hién déy du ché do phu cép doc hai, boi dudng
hién vat cho nguoi truc tiép lam viéc trong kho luu trit theo huéng dan tai
Thong tu s6 07/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cta B Noi vu vé viéc huong
dan thuc hién ché do phu cip doc hai nguy hiém d6i véi can bd, cong chirc, vién
chtrc va Thong tu s6 24/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/11/2022 ctia B6 Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi vé viéc quy dinh viéc boi dudng bang hién vat d6i vai
nguoi lao dong 1am viéce trong diéu kién c6 yéu té nguy hiém, yéu td co hai.

d) Cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé vin thu,
luu triv

- Tang cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu,
lwru trir trong co quan, cac don vi trudng hoc; tip trung kiém tra viéc st dung
phian mém luu trix tai liéu dién tr, viéc sb hoa hd so két qua thi tuc hanh chinh,
cong tac 1ap hd so cong viée, ndp luu hd so dién tir va viée giai quyét tai lidu

ton dong.
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- Huodng dan nang cao hiéu qua cong tac quan ly, chi dao, huéng dan
cbng tac van thu, luu trit tai co quan, cac don vi truong hoc.

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

- Tang cudong tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu triv
cua co quan, don vi. Tiép tuc trién khai thuc hién quan ly van di, van ban dén
trén phan mém HP-eOffice theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac vin thu.

- Tiép tuc van hanh, nang cép Phan mém luu trit tai liéu dién tir theo Luét
Luu trit ngdy 21/6/2024 va cac vin ban huéng dan thi hanh Luat Luu trit.
Huéng dan thyc hién thu nop ho so dién t; luu trir hd so dién tu; phuc vu khai
thac, phat huy gia tri tai liéu luu trit dién tir trén phan mém luu trit tai lidu
dién tu.

- Tiép tuc thuc hién nhiém vu tai cac Ké hoach cua Uy ban nhan dan
thanh phd: s6 145/KH-UBND ngay 26/5/2020 trién khai thyc hién Quyét dinh
s6 458/QD-TTg; sd 211/KH-UBND ngay 11/8/2023 vé trién khai thyc hién
Quyét dinh s6 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 ctua Thi tuéng Chinh pha vé phé
duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém tai liéu luu trit qubc gia giai doan II trén
dia ban thanh phé Hai Phong; s6 26/KH-UBND ngay 30/10/2024 vé trién khai
thi hanh Luat luu triv

3. Quan ly, phat huy gia tri tai li¢u lwu triv

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

- T6 chuc phuc vu ¢6 hi¢u qua nhu cau khai thac va sir dung tai li€u cua
co quan, don vi, ca nhan dam bdo 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 tri tai co quan, don vi.

- Phat huy gia trj tai liéu tai Luu trit lich sir cho cac nhu cau chinh déng.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi Phong Gido duc va Pao tao

- Tb chuc thuc hién va kiém tra, danh giad cac don vi truong hoc viée trién
khai thuc hién cac ndi dung ké hoach cong tac van thu, luu trit.

- Phéi hop véi cac don vi truong hoc khai thac st dung hi€u qua Hé
théng Vian phong dién tir HP-eOffice.
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- Thuyc hi¢n cong tac bao cdo dot xuét va dinh ky nam gtri S& Giao duc va
Uy ban nhan dan huyén vé cong tac van thu, luu tri.
2. Poi véi cac don vi trudong hoc
Co trach nhi¢m chi dao xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit cia
nha truong; hudng dan, kiém tra, don dbc viée trién khai thuc hién ké hoach,
tong hop bao cio Phong GD&DT trude ngay 01/12 hiang nam.
Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025 ciua Phong
Gi4o duc va Pao tao Cat Hai, dé nghi Hi€u truong cac truong nghiém tac trién
khai thuc hién./.

Noi nhén: 7 TRUONG PHONG
- S& GD&DT Hai Phong (dé b/c);
- Phong NV-LDTB&XH (dé phdi hop);
- LD, CV phong GDDT;
- Cac don vi truong hoc;
- Luu: VT,

DPoan Manh Hung
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