UBND THANH PHO UONG Bf CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 223 /PGD&PT Uéng Bi, ngay Ak thang 3 nim 2015
KE HOACH

Thuwe hién cong tac vian thw, lvu trir nam 2015

Thuc hién ké hoach sé 35/KH-UBND ngay 26/02/2015 cta Uy ban nhén
dan thanh phé Uéng Bi; cin c vao tinh hinh t& cia nganh, Phong GD&DT
thanh phé xay dung K& hoach thuc hién c¢Ong tac van thu, luu trir nam 2015 nhw
sau:

I. MUC PIiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nhim théng nhat chi dao va thuc hién nhiém vu c¢ong tac van thu, luu triy
trong nganh gido duc, tiép tuc dua cong tac van thu, luu trit di vao hoat dong c6
nén nép, hiéu qua, khoa hoc ding véi quy trinh, nghiép vu.

- Nang cao tinh than trach nhiém cia can bg, cdng chirc, vién chic cac don
vi vé vi tri, vai tro, y nghia, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit; thuc
hién tét viéc bao quéan hd so, tai liéu luu trit cia don vi va ¢ nhan nhim dép tmg
Vol yéu cau, nhiém vu theo quy dinh ctia nha nuéc vé cong tac van thu, luvu trit.

2. Yéu cau

- Cong tac hoat dong van thu, luu trit ctia céc don vi phéi duogc to chire thuc
hién theo diing quy trinh, nghiép vu do phép luat quy dinh, théng nhat tur Phong

dén céc don vi truong hoc.

- Bam bao cho cac don vi truong hoc chu dong, tich cuc trong viéc t6 chuc,
thuc hién cac nhiém vu van thu, luu triy theo quy dinh.

II. QUAN LY, CHi PAO CONG TAC VAN THU, LUU TR
1. Cong tac ban hanh vin ban quan Iy, chi dao

- Xay dung Noi quy, Quy ché quy dinh vé quan ly cong tac ho so luu trit
cua nganh.

- Quy dinh viéc giao ndp hd so luu trit gitra phong GD&DT véi cac don vi
truong hoc; gitra phong GD&DT véi cac td chire, c4 nhan.

- Huéng dan cac truong hoc lap hd so van thu, luu trir mot cach théng nhét.
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2. Kiém tra cong tac vin thw, luu trir tai cac don vi

Nam 2015, két hop véi cac dot kidm tra nhiém vu nam hoc, kiém tra
chuyén nganh dé td chirc kiém tra cong tac van thu, luu trit hd so (phan d4u
kiém tra tir 20 - 30% s don vi trudng hoc truc thudc). Noi dung kiém tra tap
trung vao:

- Kiém tra viéc thi hanh Phép lénh luu tri¥ tai cdc don vi trudng hoc.

- Viéc st dung, bd tri lao dong ddi véi can bo lam cong tac van thu, luu tri.

3. Tap huén, hwéng din cong tic vin thw, luu triv

Théng qua céc 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dau niam hoc dé phd
bién, huéng dan nghiép vu, trién khai Phép lénh vé cong tac van thu, luu trit cho
doi ngll nhan vién phu trach trong céc truong hoc.

4. Cong tac to chire can bo

- B4 tri du sb luong can bo van thu, luu trir chuyén trach hodc kiém nhiém
tiy theo dic diém tinh hinh timg don vi.

- Tao diéu kién cho cén bd phu trach cong tac van thu, luu trit tham gia cac
16p tap huén, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu van thu, luu trir do nganh, dia
phuong t6 chic.

5. Vé xay dung kho lvu triv

Céc don vi ¢6 tu luu trit tai liéu dam bao theo quy dinh vé cong téc luu trit
va bao quan tai liéu tai don vi.

III. CONG TAC NGHIEP VU LUU TRU HO SO

1. Cong tac van thw

Céc don vi trién khai thuc hién tdt cic ndi dung nghiép vu van thu nhu sau:

- Thuc hién nghiém tic quy trinh soan thdo va ban hanh van ban, dam bao
ding thim quyén, hinh thire thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban theo quy dinh
tal thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua BO Noi vu.

- Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén va huéng dan, t6 chure lap
hé so cong viée, ndp luu hd so tai lidu vao huu trit theo huéng dan tai thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B néi vu. Tiép tuc trién khai thuc
hién 4p dung phin mém quan Iy van ban trong nganh GD&DT theo Dé 4n xdy
dung chinh quyén dién tir tinh Quang Ninh va sy chi dao cia UBND Thanh phd.

- Thyc hién quén 1y con d4u tai cac don vi theo ding quy dinh.



2. Cong tac luu triv

- BO tri kho luu tri, tu - gia tai liéu, phuong tién chong chay, may hut bui,

hut am... dam bao cho viéc bao quan cac ho so tai don vi.

- Thuc hién nghiém tuc cong tac kiém ké, thong ké ho so, tai li¢u cua don

vi va ché dg bao cdo dinh ky hang nam.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2015 cua
nganh GD&DT Thanh phé, Phong GD&DT yéu cau céac don vi thuc hién tot céac
noi dung néu trong ké hoach./.

Noi nhin:

- Phong Noi vu TP (b/c);

- Céc truong hoc truc thudce (t/h);
- Luu VT.
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