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Thuc hién cong tac van thw, lwu trir nam 2023

Can ct Luat Luu trit ngay 11/11/2011;

Cian ¢t Théng tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ciia B GDDT
quy dinh thoi han bado quan tai liéu chuyén moén nghiép vu ciia nganh gido duc;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil v&
cong tac van thu;

Can cu Cong van sb 370/VILTNN-BNV ngay 10/5/2022 ctia B Noi vu
vé viéc 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé
thong quan ly tai li€u dién tu;

Can ctr K& hoach sé 1031/KH-UBND ngay 13/3/2023 ciia Uy ban nhan
dan tinh thuc hién cong tac van thu, luu trr nam 2023;

Can ca K& hoach sb 660/KH- SGDDT ngay 30/03/2023 cia S& GDDT
tinh Binh Duong vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2023;

Trudng THPT Nguyén Dinh Chiéu xay dung K& hoach thuc hién céng tac
van thu, luu trit nam 2023 véi nhitng ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. T6 churc trién khai cac nhiém vu cong tac vin thu, Iuu trit theo quy dinh
hién hanh, gép phan ning cao hidu qua giai quyét cong viéc, dap tmg yéu cau
cai cach hanh chinh, chuyén dbi sb trong giai doan hién nay. Ting cudng cdng
tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit, bdo vé va phat huy gia tri tai liéu luu
trir; nang cao vai tro, trach nhi€ém ctia nguoi dung dau trong quan ly, chi dao va
t6 chire thuc hién cong tac vin thu, luu trir.

2.Vién chiric, nhan vién cé trach nhiém thuc hién cdng tac van thu, luu trix
thudc pham vi quan ly theo ding quy dinh, phu hop véi tinh hinh thyc té. Tap
trung viéc lap hd so va giao nop hd so, tai liu vao Luu trit co quan, Luu trit lich
su, dac biét 1a viéc lap ho so luu trit dién tir.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cta phap luét vé cong tac
Van thu, Iuu trit cho vién chirc, nguoi lao dong Trong d6, tap trung tuyén truyén
vé cac ndi dung cia Luat Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phi1 vé& cong tac vin thu, cac van ban hudng dan, quan ly tai liéu luu
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trir dién tir nhur: Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tudng
Chinh phu vé viéc glri, nhan van ban dién tir gilta cdc co quan trong hé théng
hanh chinh nha nuéc, Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B
Noi vu vé viéc quy dinh tiéu chuin dit lidu théng tin diu vao va yéu ciu bao
quan tai liéu luu trit dién tir. Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh thoi han bao quén tai liéu chuyén mén
nghiép vu clia nganh gido duc. Céng vin sé 370/VTLTNN-BNV ngay
10/5/2022 ctia B§ Noi vu vé viéc 1ap hd so dién tir va ndp luu hd so dién t vao
Luu trit co quan trén Hé thdng quan 1y tai lidu dién tir va cdc van ban chi dao,
huéng din vé cong tac van thu, luu trit.

2. XAy dung, ban hanh va sira d6i, b6 sung cac vin ban quén ly, vin
ban hwéng dan nghiép vu vé vin thw, luu triv

Tang cuong trién khai thuc hién viéc ra soat, stra ddi, bd sung va ban hanh
cac vin ban hudng din vé cong tic van thu, luu trit d& pht hop véi tinh hinh
thuc tién tai nha truong, bao dam dung quy dinh phép luat, cu thé nhu sau:

- Ban hanh hoic stra d6i Quy ché vin thu, luu trit hing nam dé phu hop
v6i tinh hinh thuc tién tai don vi.

- Xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023.

3. Cong tac to chirc tAp huin, bdi dudng nghiép vu

Tham gia diy du cac 16p bdi dudng nghiép vu van thu, luu trit do S& Gio
duc va Pao tao té chuc dé nang cao trinh d¢ chuyén moén. Thuc hién t5t ché do
phu cép doc hai, bdi dudng cho vién chirc, nhan vién theo quy dinh hién hanh.

4. Kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh cia phap ludt vé céng tic vin
thw, lvu triv

- Ban Thanh tra nhan dan kiém tra céng tac hanh chinh trong d6 c6 ndi
dung kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trit tai don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cta phap lut vé cong tac vin thu,
luu trit tai cac don vi.

5. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thw, lwu triv

Nghiém tuc trién khai thuc hién quéan 1y tai liéu dién tir, chit ky s6 va Gng
dung phian mém quan ly vin ban cua tinh. Bao dam thdng nhit, lién thong vin
ban, dit liéu dién ti timg cAp. Hoan thién Hé thdng quan ly vin ban diéu hanh
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu.

6. Quan ly, sip xép tai liéu tai Luu trit co quan, Luu trit lich st

6.1. Cong tac 16 chike, sdp xép tai liéu lwu triv tai don vi

- Nhim hoan thién luu trit hd so ciia Truong THPT Nguyén Dinh Chiéu,
cac td chuyén mén, cac bd phan thudc khdi vin phong phdi hop véi Van thu
thuc hién luu trir ho so tai kho tam sau khi két thac hoc ki 1va hoc ki 2.
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- Céc loai hd so, tai liéu can duoc sr.flp xép vao cac loai kep file, hop dé
bao vé€ va str dung lau dai.

- H(‘j) so it sir dung nén luu trong céc thung hé so, danh du sé thir tu .

o= HO so, tai liéu thuong xuyén sir dung nén dé & cac ta, ké dé dé dang tim
kiem.

- Sir dung céc loai gidy ghi chu dé d& dang phan biét cac loai hd so va tim
kiém tai liéu.

6.2. Cong tic thu thdp ho so, tai liéu vao Luu tri co quan.

Xay dung ké hoach sép xép hd so, tai liéu theo quy dinh.

6.3. Phén logi hé so

- Phan chia theo chi dé: Céc loai tai liéu, hd so cung loai nén luu trir cung
nhau, phan chia theo chu dé s& thuan tién cho quan ly, tim kiém.

- Phan chia theo thoi ky: Phan chia theo 6 thang diu nim, 6 thang cudi
nam duong lich; theo quy; theo thang; theo hoc ky hodc theo nam hoc tuy theo
tung loai tai liéu.

6.4. Sip xép theo thoi gian

- Sép xép theo thoi gian: Ghi chua cac mbc thoi gian & bén ngoai vi tri dé
quan sét nhét.

- S#p xép theo mAu tu: Sap xép cac tai lidu theo thir tu bang chi cai.

- S&p xép theo tinh chat hd so: Hd so da giai quyét xong, dang xir ly hozic
cho phan hbi.

6.5. Cong tdc bao vé, bdao qudn va s dung tai licu lwu trii

- Thuc hién t6t cong tac bao vé, bao quan, khai théac, sir dung hiéu qua tai
liéu luu trir .

- Tiép tuc thuc hién cong tac sép xép ho so, tai liéu tai kho luu trit . B tri
trang thiét bi bao quan an toan ho so, tai liéu luu trir tai don vi.

- Vién chic Vin thu thudng xuyén kiém tra kho luu trit bdo quéan an toan
tai liéu luu trit, tranh tinh trang mdi mot, mua bdo, chay nd lam hu hai tai liéu
luu tri.

7. LAp danh muc ho so

Ban hanh Danh muc hd so ndm 2023; Danh muc thanh phén tai li€éu nop
luvu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT
ngay 30/12/2016 cua B6 Giao duc va Pao tao quy dinh vé thoi han bao quan
tai liéu chuyén mon nghiép vu cia nganh gido duc.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban Giam hiéu xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tac vin
thu, luu trit ndm 2023 dén toan thé can bd, gido vién va nhan vién trong trudng.

2. Vién chic van thu, luu trit va cidc bd phan, vién chirc lam céc cong viéc
co lién quan dén hd so s6 sach phai nghiém ttc thuc hién theo ding Ké hoach.
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3. Trong qua trinh thuc hién néu co phat sinh khé khin, vuéng mic
truong kip thoi phan hdi vé& Vin phong truong dé dugce hudng din thuc hién.

4. Kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trit duge bd tri theo quy dinh
cua Luét Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac vin thu va cac vin ban huéng dan c6 lién quan./.

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
- Vin phong S& GDDT; PHO HIEU TR ONG
- Ban Giam Hiéu; 5 *

-CBGVNYV;

- Luu: VT, Thu.

Nguyén Hoai Bio




		2023-04-12T15:02:19+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG NGUYỄN ĐÌNH CHIỂU<thptnguyendinhchieu.sgddt@binhduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




