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Thuwe hién cong tac van thw, luu trir nim 2024

Cén ctr ké hoach s6 100/KH-SGDBT ngay 10 thang 01 ndm 2024 cua sé GD&DT
Binh Pinh vé ké hoach thuc hién cong tac vén thu, luu trit ndm 2024 cla nganh gido;

Cin ct tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit cua truomg THPT Hoai An ban

hanh Ké& hoach cong tac van thu, luu trit cia truong nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Tang cudng cong tac quan ly nha nude va hoat dong nghiép vu van thu, luu trit &
don vi, thuc hién dung quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trit.

- Néng cao trach nhiém ctia cong chirc, vién chirc trong viée thuc hién céng tac
van thu, luu trit.

- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trt; néng cao chét
luong, hiu qua cong viéc, dép (ing yéu cau ctia cdng tac cai cach hanh chinh va chuyén
d6i s6 ctia S0, nganh Gido dyc tinh.

2. Yéu céu :

- T4t ca cong chire, vién chic thyc hién ding quy dinh hién hanh vé cong tac vin
thu, Iuu trit.

- Thuong xuyén thyc hién nghiém viéc “tu kiém tra” trong cdng tac vén thu, luu
trir

IL. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac tuyén truyen

Tiép tuc ting cudng tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit nam 2011, Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phii vé cong tic vin thu;
Quyét dinh sé 458/Qb- -TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cta Thi tuéng Chinh phi vé
phé duyét Dé 4n “Luu trir tai liéu dién tr cia cc co quan nha nude giai doan 2020-
2025”; Thong tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 24 _thang 01 nam 2019 ctia Bg trudng B
Noi vu quy dinh tiéu chudn dir liéu thong tin dau vao va yéu cu bao quan tai liéu luu
trit dién tlr va cac quy dinh cia phép ludt vé cong tac vin thu, luu trit; Théng tu 56
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua Bo trudng Bo Noi vu vé quy dinh
thoi han bao quan tai li¢u; Thong tu 56 2/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 nam 2023 cua
B0 trudng Bo Noi vu vé viée quy dinh ché d6 bio cdo thong ké nganh Noi vy; Théng tu
27/2016/TT-BGDDT 2 ngay 30 thang 12 nam 2016 ctia B GDPT vé quy dinh thoi han
bdo quan tai liéw chuyen moén nghiép vu cua nganh Gido duc va Quyét dinh sé
71/2020/QDUBND ngay 09 thang 11 ndm 2020 ctia Uy ban nhin dan tinh ban hanh
Quy dinh vé cdng tac van thu, luu trir cia tinh Binh Dinh.

2. Ban hanh vin ban hudng din vé cdng tac vin thw, lwu triv

Ra soat, stra d6i, bd sung, ban hanh méi noi quy cong tac van thu, luu trir; ndi

quy bao vé bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu trit theo cic quy dinh hién




hanh; ban hanh Danh muc hd so nim 2024; Bang thoi han bao quén ho so, tai lidu cla
co quan; huéng dan, don dbc, kiém tra cong tac 1ap hd so cong viéc trén Vin phong
dién tir (iDesk).

3. T4p huén, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cua phép ludt vé cong tac vin
thu, luu trit

- Tiép tuc tb chirc tap huén, hudng dan nghiép vu cdng tdc vin thu, luu trit; huong
din coéng chirc, vién chirc phai 1ap héd so cong viée, chu trong néng cao ty 1& 1ap hé so
cong vi€c dién tur.

_ Té chirc tu kidm tra, kiém tra viéc thyuc hién cc quy dinh ctia phap luat vé cong
tac van thu, luu trit trong do tap trung kiém tra ndi dung soan thao va lap hd so cong
viéc trong nam 2024.

- Dam béo tht ca cong chirc, vién chirc déu st dung va 1ap hd so cong viéc trén Vin
phong dién tur (iDesk).

- Tham gia cac 16p tép huén huéng din lap. hé so dién tir va quan ly hé so.

- HG tro, hudng dan cong dan tha tuc xin cép lai bing trén h¢ théng dich vu cong.

- C4p phat bang, hoc ba ding thoi gian quy dinh.

4, Quan ly tai liéu va lwu trir co' quan

- Ra soat lai cac trang thiét bi dap timg yéu cau bao vé, bao quén an toan hd so, tai
liéu luu trir kho luu trit co quan.

- Tédng cudng tng dung cong nghé thong tin, chuyen ddi sb trong cong tac vin thu,
luu trit, viéc 14p ho so cong viée dién tir clia co quan. Phén d4u trong nam 2024 c6 trén
85% ho so cong viée dugc tao 18p trén Vin phong dién tir (iDesk).

- Viéc tao 1ap hd so cong viée dién tir 1a co s dé thuc hién nop luu hd so dién tir
vao Luu trit co quan,

- Céc cong viéc cu thé phai thuc hién:

+ T4 chirc trién khai thuc hién tét cong tac vin thu, luu trit ndm 2024 tai co quan,
don vi minh, nhit 1 cong tic soan thdo vdn ban phai dam bao theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phii vé cong tdc vén thu.

+ Tham gia ddy du cac 16p tdp hudn, nghién ctru cac vin ban hudng dan cua cp
trén, thye hién nghiém tiic ¢6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir.

+ Thyc hign guri, nhén vén ban c¢6 ky so trén phadn mém Vin phong dién tir (iDesk),
khong giri van ban gidy trir védn ban mat theo quy dinh.

+ Chudn bi tét cac hd so, sé sach vé cong tac van thu, luu trir khi doan kiém tra dén
lam viéc.

Trén déy la K& hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trit ndm 2024 cia truong
THPT Hoai An./.
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