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Coéng tac van thw, luu triv nim 2025

Can cir Cong van so 76/UBND-TH ngay 17 thang 01 nam 2025 ciia Uy
ban nhan dan #inh An Giang vé viéc trién khai thuc hién cong tac van thuw, luu
trit nam 2025.

Truong Cao diang nghé An Giang xdy dung ké hoach cong tac vin thu,
luu trlt ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao trach nhiém chi dao, quan ly cia ngudi dimg dau; caa 1anh dao
cac phong, khoa tiang cudng né nép, y thire trach nhiém cua vién chic trong thuc
hién nhiém vu cong tac van thu, luu tri;

- Thuc hién nghiém cac quy dinh cia phap luat, vé cong tac van thu, luu
trit; thuc hién thi dua, khen thuong cac tap thé, ca nhan cé thanh tich trong cong
tac van thu, luu tri.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Quan ly cong tac vin thw, luu triv

1.1. Cong tac tuyén truyén, pho bién c4c vin ban cia Trung wong,
cua tinh vé cong tac van thw, luvu trir

- Tuyén truyén, pho bién céc quy dinh cta phap luat hién hanh va van ban
huéng din nghiép vu vé cdng tac van thu, luu trir dén cac phong, khoa nhanh
chong, hiéu qua, dang tai trén website, ing dung cong nghé thdng tin nhu loffice
4.0.

- Tap trung trién khai Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Thi tuéng Chinh phu vé
cong tac van thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cta Tha
tuéng Chinh phii vé ting cuong cong tac l1ap hod so va giao nop ho so, tai lidu
vao Luu trit co quan, Luu trit lich s Chi thi s6 117/CT-UBND ngay 10 thang
01 nam 2017 caa Uy ban nhan dan tinh vé viéc ting cudng cong tac van thu, luu
trir va phat huy gia tri tai liéu luu trir trén dia ban tinh An Giang; Théng tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 vé Bang thai han bao quan hd so, tai liéu;
Quyét dinh s6 1743/QD-CPN, ngay 23/11/2020 vé viéc ban hanh Quy ché vin
thu cia Trudng Cao dang nghé An Giang.

1.2. Cong tac xay dwng va ban hanh van ban quan ly cong tac van
thw, luvu trir



Trén co s¢ cac van ban quy pham phap ludt, cac van ban chi dao cua So
Noi vu, Truong Cao dang nghé An Giang xay dung cac van ban hudng dan vé
cOng tac van thu, Iuu trlr phu hop vai quy dinh cta phap luat.

- Trudong ban hanh Quyét dinh sé 1743/QD-CBN, ngay 23/11/2020 vé
viéc ban hanh Quy ché vin thu cua Truong Cao dang nghé An Giang, dong thoi
tiép tuc ra soét, stra ddi bo sung bang thoi han bao quan tai liéu, hudéng dan lap
hd so cdng viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo Théng tu sb
10/2022/TT-BNv ngay 19/12/2022.

Truong Cao dang nghé An Giang ban hanh Céng vin sé 200/CDN-TCHC
trién khai Thong tu s6 10/2022/TT-BNV; Ban hanh Quyét dinh s6 201/Qb-
CPN ngay 07/02/2023 vé ban hanh Bang Thoi han bao quan hd so tai liéu trong
Truong Cao dang nghé An Giang.

1.3. ConNg tac tb chirc can bd, tip huin, boi dudng nghiép vu

- Tham gia cac 16p tdp huan nghiép vu cbng tac vin thu, luu trir cho can
bd, vién chic lam cdng tac van thu, luu trir cia don vi. Nghién curu, trao doi
kinh nghiém vé cong tac van thu, luu trir tai cac don vi

- To chirc sap xép, bo tri vién chie 1am cong tac van thu, luu trit ¢ kha
nang tiép can cdng nghé thdng tin dé quan tri hé thong co so dir licu luu trix
dién tir.

1.4. Kiém tra hwéng din hoat dong vin thw, luu triv

Tang cudng kiém tra huéng dan hoat dong van thu luu trit cho cac phong,
khoa, trung tdm dé kip thoi chan chinh nhiing han ché, bt cap trong cong tac hoat
dong van thu luu trit. Kiém tra hinh tha, thé thire, cach soan thao va ban hanh vin
ban, quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so vao kho Luu trit cia trudng.
Thu thap, bao quan an toan tai liéu luu tri.

- Thuc hién kiém tra, huéng dan cac quy dinh cua phap luét vé cong tac
van thu, luu trir dbi véi phong, khoa. Trong do tap trung kiém tra vao viéc thuc
hién Chi thi s6 117/CT-UBND cua Uy ban nhan dan tinh An Giang vé ting
cuong cong tac van thu, luu trir va phat huy gia tri ai liéu luu trir trén dia ban
tinh An Giang; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua tha tudng chinh phu
vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit co quan
va Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP caa Chinh phu vé céng tac van thu; Nghi dinh
s6 13/2023/ND-CP ngay 31/8/2023 caa Bo Noi vy huéng dan Iuu trit ho so tha
tuc hanh chinh dién tu.

2. Ung dung cong ngh¢ théng tin trong cong tac vin thw, luu trir

Tiép tuc ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong coéng tac van thu
luu trir tai co quan, trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trir v6i quan ly
tai liéu dién tr, tng dung cac phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh theo ké
hoach caa UBND tinh, huéng dan caa Sé Thong tin va Truyén thdng.



3. Kinh phi thgc hién

- Xay dyng du toan kinh phi cho cong tac van thu theo quy dinh tai Diéu
36 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu. Kinh phi cho Cong tac luu trit
theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu tri.

- B4 tri kinh phi thuc hién cac khau nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trix
nhu: Mua sam c4c thiét bi bao quan tai liéu luu trit (gia, hop dung tai liéu, bia ho
s0...), chinh ly tai liéu luu trir ton dong.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2025

Tiép tuc quén triét thuc hién Luat Luu trit s6 33/2024/QH15; Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 vé ting cudng cdng tac 1ap hd so va giao ndp ho so
tai liéu vao Luu trit co quan; Chi thi s6 117/CT-UBND ngay 10/01/2017 vé viéc
tang cuong cong tac van thu, luu trir. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd
bién c4c quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir dén cdng chirc, vién chie.

Thudng xuyén huéng dan nghiép vu van thu, luu trit cho céng chtrc, vién
chuc. Tang cuong kiém tra cong tac van thu, luu trit, dac biét 1a viéc 1ap ho so
cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Van hanh hé théng quan Iy van ban VNPT — Oiffice 4.0 trong don vi, dam
bao kip thoi, chinh xac. B4 tri bién ché vién chtic chuyén mén dam bao tiéu
chuan ngach vién chuc van thu, luu trit tai cac co quan to chire theo dung quy
dinh ctia phéap luat.

Tap trung xay dung danh muc ho so hang niam, bang thoi han bao quan hod
so trong hoat dong ctia co quan, 1ap hd so cdng viéc va giao ndp ho so, tai liéu
vao luu trit co quan. B4 tri kho luu trit dam bao tiéu chuan dé bao quan an toan
hd so, tai liéu va thuan tién khai thac, sir dung tai liéu luu trir, ting cuong cong
tac phong chong chay nd.

IV. TO CHU'C THUC HIEN CAC NGHIEP VU VAN THU LUU TRU

1. Truong ting cudng cong tac chi dao, huéng dan trién khai cong viéc
lap ho so va giao nop tai liéu vao co quan, ddng thoi dua ra nhimg giai phap cu
thé nham tao diéu kién nang cao chat luong cong tac lap ho so. Tap trung lua
chon nhiing tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién dé giao ndp vao luu trir cua
tinh theo Bang thoi han bao quén tai liéu quy dinh. Xay dung mot phong dé lam
kho luru trir tai lidu c6 dién tich theo quy. B4 tri cac thiét bi nhu binh chira chay,
may diéu hoa, phong chéng mbi mot ké, gia, hop... dé bao quan tai liéu luu trir.

2. Phong T6 chac — Hanh chinh: Xay dung ké hoach kiém tra céng tac
soan thao vin ban va cong tac 1ap hod so cdng viée cta can bo, vién chirc trong
quéa trinh giai quyét cong viéc dugc giao. Thu nhan hd so cong viée theo ding
quy dinh. Dua ndi dung lap hd so cong viéc vao mot trong cac tiéu chi dé danh
gid, phan loai vién chirc cudi nam.



3. Céc phong, khoa, trung tam: tién hanh 1ap hd so va giao ndp hd so. Cac
don vi phong, khoa, thuc hién bdo cdo cong tac van thu, luu trir don vi minh 6
thang (01/6), bao cdo nam (01/12) vé phong T6 chic-Hanh chinh tong hop béo
cdo vé Chi Cuc vin thu luu trit tinh.

Trén day la ké hoach cong tac vin thu luu trir nim 2024 cia Truong Cao
dang nghé An Giang./.
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