UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG PONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S4: 278/KH-CHCD Soc Trang, ngay 26 thdang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Cin ctr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Céan cir Nghi dinh sb 01'/20‘13/NB—CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu tri;

Cin cur Ké hoach s6 47/KH-UBND ngay 15/3/2024 cia Chu tich UBND
tinh Soc Trang vé cong tac van thu, luu trit nam 2024;

Cén cu Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc cua Nha truong. Truong
Cao dang Cong dong Soéc Trang xdy dung ké hoach cong tac vén thu, luu triv
nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich Lo
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- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu /= TRUO
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trit; dua vige thuc hién cong tac van thu, luu trir dung quy dinh cua Nha nudc; | | cONG |

phat huy gia tri cua tai liéu luu trir trong hoat dong cua nha truong. '\‘:;~\50€ T

- Nang cao nhan thirc, trach nhiém cua lanh dao, vién chitc ctia nha truong 17
trong viéc lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan; déy manh
rng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu;

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly
tai liéu dién tr, gop phan phuc vu tét viéce lanh dao, chi dao, diéu hanh cong viée
clia co quan, dap tmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi so.

2. Yéu cau

- Py manh tng dung cong nghé thong tin trong cac hoat dong quan ly
nha nude vé cong tac van thu, luu triv nham dua cong tac van thu, luu trit di vao
né nép, khoa hoc dap ing yéu cau cai cach hanh chinh. Tap trung chi dao hiéu
qua viéc 1ap ho so va giao ndp hoé so, tai liéu vao Luu trit ctia nha truong.

- Thyc hién nghi€p vu luu trir: Thu thap, chinh ly, x4c dinh gid tri tai liéu,
bao vé, bao quan tai liéu luu trit; to chire bao quan tai liéu luu trir.

IL. NOI DUNG THU'C HIEN
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1. T6 chirc tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, lwu

tru:

- Ting cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat cac van ban vé cong
tac van thu, luu trit nhu: Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim
2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé didu ciia Luat Luu trir; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tic van thu; Thong tu sb 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cua B Noi vu ve viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu;
Cong van 50 370/VTLTNN-NV ngéiy 10/5/2022 ctua Cuc van thu va luu tru nha
nude vé viée 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trir co quan trén
H¢ thong quan ly tai liéu dién tr va cac van ban hu‘ong dan, quy dinh cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trit dén vién chuc, giang vién nam, thuc hién dam
bao theo quy dinh.

2. Xy dung, ban hanh viin bin vé cong tac vin thw, luu triv

- Can ctr vao Luat Luu trlf, cac van ban Luat va Ké hoach ctia UBND tinh
tién hanh ra soat stra doi, bo sung, thay thé hodc xdy dung, ban hanh mdéi cac van
ban hudng dan chi dao cho phu hop véi quy dinh hién hanh va diéu kién tai nha
truong.

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap luét cac van ban méi vé
cong tac van thu, luu trir nhim nang cao nhén thirc dbi voi vién chue, giang vién
vién vé vai trd, tdm quan trong cua cong tac van thu, luu trit, thuong xuyén quan
tam, tdng cuong bao v¢ va phat huy gia tri tai liéu luu tr.

- Tang cuong tu kiém tra cong tac van thu, luu trif tai nha truong, tap trung

vao cac van dé sau: Ké hoach cong tac van thu, luu triy; Quy ché van thu, luu tri;
danh muc ho so ctia nha truong.

- Pay manh tmg dung CNTT vao cong téc van thu, luu trit: Pau tu trang thiét
bi, phuong tién hién dai phuc vu cho cong tac van thu, dua vao khai thac sir dung
thuan tién, két ndi mang; 100% vén ban tac nghiép qua hd so cong viéc va moi
truong mang.

3. Cong tac to chire va can bg lam cong tac van thw, luu triv

Hién nay Nha truong c6 01 van thu c6 trinh do dai hoc lam cong tac van
thu kiém luu trir.

- Hang ndm vién chue lam cdng tac van thu, luu trir tham gia cdc 16p tép
huén, dao tao, bdi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu trir hang nim theo ké
hoach cua S& NOi vu.

4. Cong tac xay dung va ban hanh vin ban

- Can ¢ cac vin ban quy pham phap ludt, cac van ban chi dao cua B§ Noi
vu, BO Gido duc va Pao tao, Bd Lao dong Thuong binh va Xa héi, Cuc Van thu
va Luu trit Nha nudce, UBND tinh Séc Trang, So Noi vu tinh Soc tréng, Chi cue
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Vin thu - Luu trit tinh S6¢ Trang dé chi dao huéng dan cong tac van thu, luu
trir.

- Tién hanh ra soat, sira d6i, b6 sung dé hoan thién hé théng vin ban chi
dao, quy dinh, huéng dan thuc hién cong tac van thu, luu trir thude tham quyén
theo quy dinh cua phap luat.

5. Cong tac chi dao, kiém tra, hwéng dan

- Tiép tuc chi dao thuc hién céc ndi dung quan ly céng tac vin thu, luu
trir. TO chirc thuc hién kiém tra cong tac van thu, luu trir theo ké hoach kiém tra
ndi bo.

- Trién khai cac van ban quy pham phap ludt, van ban khéc cta céc co
quan Nha nude quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

- Kiém tra, cap nhép, luu trt, chuyén dén cac bo phan va t chirc trong
Trudng, kip thoi day du tat ca cac cong van di, dén theo di viéc thuc hién cong
van dén va dén déc nhéc nhd céc bd phan, t6 chire thuc hién theo thoi gian quy
dinh.

- Thyc hién viéc quan ly va sir dung con dau cua co quan theo quy dinh
ctia Phép luat va quy ché van thu luu trit cia Nha truong.

- Lap ho so theo ddi tinh trang tai liéu luu trit; viée xéc dinh gid tri tai liéu -
va tiéu huy tai lidu hét gia tri theo quy dinh hién hanh. Trang bi ti chuyén dung :
dé luu trit céc tai liéu, ho so, sd sach, van ban di, dén.

- Thuc hién ché d¢ bao céo, thong ké co s& cong tac van thu, luu trix, tai NG /)

liéu Iuu trir theo quy dinh hién hanh.

I1I. NHIEM VU TRONG TAM

1. Thye hién hoat dong nghiép vu van thw

- T4 chirc thuce hién viée quan 1y van ban di, vin ban dén theo quy dinh va
trién khai st dung phan mém quan 1y vén ban di, vin ban dén; 1ap Danh muc ho
s0; 18p ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan ly va sir dung
con dau.

- Thue hién va duy tri hé théng thu dién tir phuc vu cho viéc trao d6i, chia
sé thong tin ndi bo bao dam nhanh chong, thuén tién, an toan va hiéu qua;

- Trién khai thuc hién tiép nhan, xr ly, phat hanh va quén ly van ban, lap

hd so dién tir trén moi truong mang, sir dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao
mat thong tin.

2. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu triv

- Thuc hién viéc thu ndp tai liéu vao luu trir nha truong theo quy dinh:

- Thu thap vao luu trit co quan.

- Bé tri cac didu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi, phuong tién thiét
yéu bao V&, bio quén an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thue hién viéc
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bao tri, sira chira, vé sinh kho, tai liéu luu tri, phéin dau xay dung, cai tao phong
kho luru trir dat chuén theo quy dinh.

- Pay manh tmg dung cong nghé théng tin va cong tac van thu, luu tri;
dau tu, ning cap trang thiét bi, xdy dung co s& dit liéu luu trit, sd hoa tai lidu;
trién khai thuc hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tur theo quy dinh.

V. TO CHUC THU'C HIEN

- Nha truong tiép tuc trién khai, quén triét, thuc hién nghiém tic cac vin
ban cua Trung wong, UBND tinh va cua S& N§ vu tinh chi dao vé céng tac vin
thu, luu tri.

- Trién khai thuc hién noi dung ké hoach, kiém tra va béo cdo tinh hinh
thuc hién theo quy dinh.

- 100% Vién,chfrc, giang vién thuc hién nghiém cong tac soan thao vin ban
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé Céng tac
van thu.

- Vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit thuc hién nghiém tic cac ndi
dung trong ké hoach; thuc hién ché dé bao €40 thong ké cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh va theo huéng din cta cap trén; lam tt cong tac tham muu
v6i Ban giam hiéu trong viéc dé ra cac giai phap thue hién tt cc nhiém vu vin
thu, luu trit trong nha truong; thuong xuyén cép nhat vin ban méi; tham gia day
du cac khoa dao tao, bdi dudng nghiép vu, k¥ ning cho vién chic 1am cong tac
van thu, luu trir.

- Vién chtrc, giang vién nha truong thyc hién theo dung ké hoach va cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit cia nha truong; thue hién giao ndp ho so vé kho
[uu trir cua nha trudong theo ding quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 dé nghi cac don
vi thude, truc thudce té chuce thuc hién./.
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