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Cong tac van thw, len triv nam 2016

Can ctr K¢ hoach sb 105/KH-UBND ngay 29 thang 04 nam 2016 cua Uy
ban nhin dan quan Tan Binh vé viée xdy dung cong tac van thu, luu trit quan
Tan Binh nam 2016, Phong Gido duc va Dao tao xay dung ké hoach cong tac vin
thu, luu trti nam 2016 nhu sau:

L.MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén Uuyen phd bién sdu rong cc quy dinh ctia phap luat vé cbng tac
vin thu, luu trie dén toan thé can bd, cong chic, vién chie, ngudi lao dong dé
ning cao nhéan thuc v& tdm quan trong cua cong tac vin thu, luu trlt va gia tr]
cua tai liéu luu tri.

Tang cuong hoat déng quan ly nha nudc vé cong tac vin thu, luu el
nh‘ém phat huy hidu qua ctia cong tac van thu va gia tri cta tai liéu luu tr@,

2. Yéu ciu

Céc don vi trién khai ddy di ndi dung, néu rd thoi gian tién hanh va hoan
thanh; nang cao trach nhidém ctia don vi, can b, cong chiic, vién chire trong qua
trinh thuc hién cong tac van thu, luu trir nham dat hiéu qua, thdng nhét, trién
khai nghiém tic céc nhiém vu theo ké hoach dé ra; gop phén nang cao cht
lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, dap ing yéu cAu cai cach hanh chinh trong
giai doan mai.

I1. NOI DUNG KE HOACH

1. Quan ly Long tac van thw, lvu triv

1.1.Tuyeén truyeén, phé bién phdp ludt vé cong tac van thu, heu triv

- Tang cudng t6 chirc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cua phap luat
hién hanh va vin ban quy pham phéap ludt méi dugc ban hanh vé ¢dng tac vin
thu, luu tri.

- Cir cén bo, cong chi, vién chiic lam cong tac vén thu, luu ¢l tham gia
cac lop dao tao, tép huén, bdi duding nghiép vu cdng tac van thu, luu trir theo ké
hoach cua Phong GD&DT, Uy ban nhan dan quén Tan Binh.

1.2.T6 chitc bé mdy, nhdn su lam cong tac van the, heu triv

- Tuyén dung, sip ‘iep, bé tri nguoi lam cong tac van thu, luu tri theo vi tri
viéc lam, dam bao tidu chudn ngach cong chiic, vién chie theo ding quy dinh tai
Thong tu so 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua B& NOi vu quy
dinh mé sb va tiéu chudn chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu
{ra.



1.3. Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, chi dao, hiong dan vé cong tdc
van the, hew triv

Don vi ra soat cac vin ban da ban hanh khong con phu hop dé stra ddi, bo
sung hodc ban hanh méi nhu: xdy dung danh muc hé so hang nam; quy ché
cong tac van thu, luu trlt; quy dinh veé thoi han bao quan ho so, tai licu hinh
thanh phd bién tai don vi; quy dinh vé t6 chire str dung tai liéu luu triv .

1.4.Kiém tra cong tdc van thu, luw trit

Kiém tra, hudng d&n vé hoat dong nghiép vu vin thu, luu trit tap trung vao
cac ndi dung;:

- Cong tac sép xep bd tri nhan sy va trinh do chuyén mén, nghiép vu; ché
dd dbi vai cong chire, vién chirc lam cong tac vén thu, luu trl.

- Ban hanh céc viin ban chi dao, huéng dan vé& cOng tac vén 1hu luu trir,

- Thue hién cdng tac b tri kho luu trit, chinh Ly tai liéu tén dong.

- Tinh hinh thyc hién cong tac van thu va hoat dong luu trii.

1.5. Tiép tuc thire hién Quyét dinh s6 38/2014/QD UBND ngay 07 thang 11
nam 2014 ctia Uy ban nhén dan Thanh phd Hb Chi Minh ban hanh Quy dinh vé
lap h6 so, chinh Ly, sb hoa tai licu va ndp luu ho so, tai ligu vao Luu trlt co quan
tai céc co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Hién dai hoa cong tic vin thw, luu triv

2.1. T4 chie thuc hién Huéng din 56 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8
nam 2015 cta Cuc Vin thu va Luu trlt nha nudce vé hudng dan quén ly van ban
di, van ban dén va lap hd so trong méi trudng mang; Hudng din s6 169/HD-
VTLTNN ngay 10 thang 3 ndm 2010 cua Cyc Vin thu va Luu trl nha nudc vé
hudng dan xay dung co sd dit liéu luu tri.

2.2. Xay dung co s& dit liéu phuc vu quan ly va khai thac sir dyng tai ligu
tai Kho Luu trit ctia don vi.

3. B6 tri kinh phi thue hi¢n hoat dong luu trir

3.1. Can ctr quy dinh tai Didu 39 cla Luét luu trit, cac don vi du tra kinh
phi mua sim trang thiét bi dam bao t6t cho hoat dong van thu, luu trt.

3.2. Chu déng bé trf kinh phi va phéan ky vice Sdp \{cp, chinh ly tai li¢u phu
hop voi didu kién, tinh hinh cy thé cua don vi dé gop phan giam khéi lugng tai
licu tdn dong, tich dong, bo goi, ddng thoi dé ra glal phap dé chin chinh, cham
dut tinh trang tai li¢u ton dong va ting cuong kiém tra chét lugng tai liéu dugc
chinh 1y tai don vi minh.

3.3. Cdc don vi trién khai xdy dyng, bd tri kho luu trii phu hop véi tinh
hinh thue té tai don vi minh.

I1L. NHIEM VU TRONG TAM

I. Tép trung chi dao can bd, cong chirc, vién chirc phai lap y ho so cong viée
va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit don vi.

2. Chi dao bd tri du dién tich phong, kho luu trit va cée trang thiét bi dé bao
quan an toan tai li¢u theo hudng dan ctia S& Noi vu.

3. Ra soat va dé xuét bd sung chinh ly tai licu.

4. Thuc hién ché do phu cap doc hai cho nhiing nguoi lam cong tac luu trir
tai don vi.



1V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong GD&DT

- Xay dyng ké hoach thuc hién céng tac van thu, luu trlr ndgm 2016 va to

chire trién khai trong toan nganh.

- Téng cuong kiém tra, gidm sat cac don vi trong viéc (rién khai, thuc hién
ké hoach tai don Vi

- Téng hop bao cdo tinh hinh va két qua thuc hién cong tac vén thu, luu Gl
cho Uy ban nhan dén quan.

2. Cac don vi

- Cén cir ké hoach thire hién cong tac van thu, luu et ndm 2016 cua Phong
GD&DT, xdy dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach cong tac vin thu,
luu trit ndm 2016 tai don vi.

- Céc don vi chii dong tu kiém tra va béo céo két qua cho Phong GD&DT.

- Béo céo két qua viée thyc hién cong tac van thu, luu trlr nam 2016 cua don
vi vé& Phong GD&DT frwde ngay 02/12 dé tdng hop bao céo Uy ban nhan dan
quan.

Trén day 1a ké hoach thyc hién céng tic vdn thu, luu trir ndm 2016 cua
Phong GD&DT, dé nghi Hiéu truong, Thu trudng céc dcm vi can cir ndi dung
trén xay dung ké hoach, trién khai, t6 chirc thyuc hién./.
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