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TRUONG CAO PANG KT-KT TO HIEU Pic lap - Tu do - Hanh phiic

S8:4.35./xH-coTH Hung Yén, ngay 30 thdang f2nim 2021

KE HOACH
Cong tac vin thu, luu trir tai Truong Cao dang KT-KT T6 Hiéu Hung Yén
Nam 2022

Thuc hién Ké hoach s 200/KH-UBND ngay 29/12/2021 ctia UBND tinh
vé cong tac van thu, luu trif tinh Hung Yén nam 2022, Truong Cao dang KT-KT
T6 Hiéu Hung Yén xdy dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit (VTLT) nam
2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén cac quy dinh cta cap thim quyén vé cong tic VTLT; nang
cao trach nhiém cua Ban Gidm hiéu; Lanh dao cac phong, don vi; can b, cong
chire, vién chirc trong viéc quan ly, chi dao, thuc hién cac qui dinh vé cong tac
VTLT.

- Néng cao hiéu qua quan 1y nha nudc, thic day qua trinh thuc hién cai
cach hanh chinh trong co quan.

2. Yéu cau

- C4c phong, don vi thudc Trudng trién khai ddy di céc n6i dung v& cong
tac VILT dam bao tuan thu ding quy dinh phép luat, ddm bao bi mét Nha nuée,
phu hgp véi tinh hinh thuc té cua don vi.

- Tang cuorng viéc ung dung cong nghe thong tin trong cong tac quan ly
vin ban; gidi quyét hd so cong viéc va lap hd so dién tir, dam bao rit ngén duoc
thot gian; néng cao chat lwong, hiéu quéa cong tac chi dao, diéu hanh va quan ly
vin bén, dap ting yéu cau giri, nhan vin ban dién tir gitta cic co quan, t chuc.

- Néng cao trach nhiém cia cong chirc, vién chirc trong viéc 18p hd so
cong viéc; dua viéc chdp hanh cic quy dinh vé cong tac VTLT thanh mot trong
c4c tiéu chi dé danh gia, phan loai mtrc d6 hoan thanh nhiém vu dbi véi tap thé
cac phong, don vi va cta coéng chirc, vién chirc hang nam.

II. NHIEM VU CONG TAC VTLT
1. Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac VTLT.

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cia phap luat vé cdng tac
VTILT: Luét Luu trlt; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh
phu; Quyét dinh sb 485/QP-TTg ngay 03/04/2020 cia Chinh phu vé Phé duyét
Dé 4n “Luu trit tai liéu dién tir cua céc co quan nha nudce giai doan 2020-20257;
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phii v& tin cudng
cong tdc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich si;
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Chi thi sé 12/CT-UBND ngay 19/8/2013 cua UBND tinh, Cong van 50
5709/BNV-VTLT ngay 30/10/2017 ciia B Noi vu vé& viéc hudng dan trién khai
thuc hién Chi thi s§ 35/CT-TTg; Quyét dinh 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018
cua Thu tuéng Chinh Phu vé viéc gui, nhan véan ban dién tu gilta cac co quan
trong hé thdng hanh chinh nha nudc; Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020
cia Uy ban nhan dan tinh vé ting cudng cdng tac lap hd so va giao ndp hd so,
tai liéu vao luu trlt co quan, luu trit lich st tinh dén toan can bd, cong chuc, vién
chuce trong co quan, don vi; Quyét dinh sb 60/2021/QD UBND ngay 26/8/2021
cia UBND tinh v€ viéc ban hanh Quy ché cong tac VTLT trén dia ban tinh
Hung Yén. Thuc hién tuyén truyen phd bién cac quy dinh cta phép luat hién
hanh va céc van ban huorng dan nghiép vu VTLT téi toan thé cong chirc, vién
chtic trong co quan, don vi tai cac Hoi nghi, cudc hop giao ban hang thang.

2. Xay dung, ban hanh van ban quan ly, huong dan vé cong tac
VTLT; stra doi, bd sung, ban hanh méi céc van ban quan ly vé cong tac VILT
phu hop v6i tinh hinh thuc té ctia Nha truong, phtt hop qui dinh cia co quan
tham quyén.

a) Pon vi chu tri: Phong Td chirc — Hanh chinh

b) Pon vi phéi hop: Cac phong, don vi

c) Thoi gian: Nam 2022

3. Cong tac tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- Tlep tuc duy tri, bd tri céng chiic, vién chirc lam cong tac VILT tai co
quan, don vi theo dung quy dinh, phit hop diéu kién thuc té tai co quan; cu cong

chirc, vién chirc lam cong tac VTLT tham gia cic 16p tép huin, bdi dudng
nghiép vu dé dap tmg cong do S& Noi vu, UBND tinh t6 chiec.

- Pon vi chi tri: Phong T chirc — Hanh chinh
- Thoi gian: Nam 2022 (theo lich cua So Noi vu).
4. Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong VTLT

- Tiép tuc ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong VTLT, trién
khai thuc hién nghiép vu VILT v6i quén ly tai liéu dién tir, ing dung t6t phin
mém quan Iy vin ban va didu hanh clia co quan va thuc hién lién théng gitta cac
co quan, t chic,

- Thuc hién cdc van ban ciia UBND tinh, S& Noi vu vé quan ly van ban,
1ap ho so va luu trit hd so dién tir lam co sé thuc hién thong nhat theo quy dinh
cia Bo Noi vu. Huéng dan cac phong, don vi st dung phan mém quan ly, didu
hanh van ban tai liéu luu trit dam bao cac yéu cau trong viée lap hd so dién tir
theo quy dinh cia B No6i vu.

- Tang cuong thuc hién VTLT dién tt, ddc biét la trién khai 1ap hd Y
dién tir va thu thap hd so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ctia Bo Noi vu.
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- Bay manh Ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac VILT, dau tu,
nang cap trang thiét bi, xdy dung co s& dit liéu luu trir, sé hoa tai lidu, quan ly
chat ché tai lidu luu trit dién t& theo quy dinh.

a) Don vi chu tri: Phong T6 chiic — Hanh chinh
b) Pon vi phdi hop: Céc phong, don vi.

c) Thoi gian: Nam 2022

5. Quén ly, ndp tai liéu luu tri.

5.1. T6 chirc thu thap, hd so, tai lidu da giai quyét xong cong viéc tai cac
phong chuyén mén theo danh muc hd so, tai lidu va cong tac luu trit cia Truong
ban hanh kém theo Quyét dinh s 246/QP-SCT ngay 29/11/2021; phan loai, sip
xep, chinh ly, thong ké lap co s¢ dit li€u phuc vu khai thac va su dung

- Pon vi chu tri: Phong Té chitc — Hanh chinh
- Pon vi phéi hop: Céc phong, don vi.
- Thoi gian: Quy 1/2022.

5.2. Thuc hién mua sam bia ho so, cdp hop, gid sat... phuc vu cdng tac lap
hd so cOng viéc; luu trit tai liu sau chinh ly ctia cong chtic, vién chuc.

- Pon vi chu tri: Phong T chirc — Hanh chinh
- Pon vi phéi hop: Céc phong, don vi.

- Thoti gian: Thudng xuyén.

ITI. TO CHUC THUC HIEN.

1. Cac phong, don vi téng hop nhu cau mua sam vat tu, cong cu dung luu
trit tai li€u gui Phong T6 chic — Hanh chinh tong hop, bdo cdo Hiéu trudng
(trude ngay 15/02/2022).

2. Céac phong, don vi quan triét, trién khai K& hoach nay t4i toan thé cén
bd, cong chuc, vién chuc biét, thuc hién.

3. Giao Phong Td chic — Hanh chinh cht tri theo dai, hudng dan, kiém
tra, dén ddc cac phong, don vi thudc Nha trudong thuc hién ké hoach; téng hop
bdo cdo Hi€u trudong, S& Noi vu theo ding quy dinh. Trong qué trinh thuc hién
néu c¢6 kho khan, vudng méc cac phong, don vi bao cdo Ban Giam hiéu (qua
Phong T chirc — Hanh chinh) dé tong hop bao cdo Ban Giam hiéu xem xét, giai

quyét./.
HIEU TRUONG

Nqi nlAz‘g‘m: AN \‘\
- S6 Nb6i vu; e

- Ban Giam hiéu;

- Céc phong, don vi thudc Truong;

- Website Trudng;

- Luu: VT, TC-HC.
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