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Trién khai thwe hién cong tac vin thw, lwu trir cia
truong Pai hoc Dﬁng Nai nam 2024

Can ctr Ké hoach s6 33/KH-UBND ngay 24/01/2024 cta Chu tich Uy ban nhéan dan
tinh Pong Nai vé thuc hién cong tac van thu, luu trir cta tinh Pong Nai nam 2024

Cin o diac diém, tinh hinh cu thé, truomg Dai hoc Pong Nai xay dung ké hoach
trién khai thuc hién coOng tac van thu, luu trir ndm 2024 véi ndi dung nhu sau:

I.MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao nhan thire cla vién chi, gido vién, nguoi lao dong trong nha
trudng vE vai trd, tim quan trong cta cong tac van thu, luu triv va gia tri cua tai liéu luu
trtr. Ttr d6 thue hién dung nhirng quy dinh, nghi€p vu cuia cong tac vin thu va cong tac luu
trlr trong nha truong.

Thuec hién tot cong tac van thu, luu trir gop phin lam viéc khoa hoc, chinh xéc nang
cao hiéu qua cong viée, cai thién 1& 16i lam viéc. Tung budc dap img nhiém vu cai cach
hanh chinh, phuc vu céng téc quan 1y, diéu hanh cong viéc.

2. Yéu cau

Tang cudng hoat dong quan ly nha nude hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu trir trong nha truong. Pua hoat dong van thu, luu trit trong nha truong di vao né nép
va thuc hién ding cac quy dinh cua phap ludt va phu hop voi tinh hinh thuc té cua dia
phuong..

II. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din ¢ong tic vin thw, lru triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir

Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phap ludt cac vian ban mai vé cong tac
van thu, luu trit nhdm nang cao nhan thie ddi vai vién chirc, giang vién, nguoi lao dong
vé vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir, thudng xuyén quan tam, ting
cuong bao v¢ va phat huy gia tri tai liéu luu triv.

b) Xay dung, sta dbi, bd sung hodc ban hanh méi vin ban quan 1y, huéng dan vé
cong tac van thu, luu trir

Can cr vao cdc van ban quy pham phép luat hién hanh dé tién hanh ra soat stra déi,
bd sung, thay thé hogc ban hanh méi céc van ban vé vin thu, lwu trit cho phu hop véi diéu
kién tai cua nha truong nhu: Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan tai liéu; Ké
hoach cong tac van thu, luu trlt; Quy ché van thu, luu trit va Ké hoach thu, nop ho so, tai
liéu vao kho luu trit nha truong.

c) Cong tac t6 chirc can b, tap hudn, boi dudng nghiép vu

- Nguoi duoc bd tri, giao nhiém vu lam cong tac van thu, luu trir phai dam bao tiéu
chuan nghiép vu cua ngach vién chirc nganh vin thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat.



+ Van thu vién: theo Thong tu 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bd Néi vu
Quy dinh ma sb, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi vai cac ngach cong
chutre chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu; Thong tu 06/2022/TT-
BNV ngay 28/6/2022 cia B Noi vu sira doi. bd sung mot sé diéu cua Thong tu sd
02/2021/TT-BNV.

+ Luu trlr vién: theo Thong tu 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B Néi vu
Quy dinh chic danh, ma s0. tiéu chuédn chirc danh nghé nghiép. thi hodc xét thang hang,
b6 nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu tri,

- Tao diéu kién tham gia ddy dii cac 1op tap huan bdi dudng nghiép vu do Uy ban
nhan dan tinh va S& Noi vu td chire; thuong xuyén phd bién van ban mai, trao doi kinh
nghiém vé chuyén mon cho vién chirc lam cong tac van thu, luu tri.

d) Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap ludt vé van thu,
luu trir.

Nha truong chu dong xay dung ké hoach kiém tra. huéng dan nghiép vu cong tac
van thu, luu trir tai cac don vi thudce va truc thudc truong theo cac ndi dung:

- Cong tac tuyén truyén, phd bién, quan triét cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trir; ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir va cc quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir.

- Viéc thyuc hién nghiép vu véan thu, luu trir: soan thao, ky ban hanh van ban, quan
1y van ban. lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao kho luu trix nha trrong: quan ly, sir dung
con ddu va thiét bi luu khoéa bi mat, phan mém quan ly vin ban dién tir theo quy dinh.

- Viée thuc hién nghiép vu luu trit: thu thap. chinh 1y, bao quan va to chirc sir dung
tai liéu Iuu trir; s hoa tai liu luu trir gidy.

- B6 tri phong, kho luu trir du dién tich va céc trang thiét bi dam bao an toan tai liéu
luu trir theo quy dinh tai khoan 3. muc III ciia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay
26/11/2007 cta BO Noi vu hudng dan vé kho luu trir chuyén dung.

Thue hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tr theo quy dinh cua phap luat. Day
manh ing dung CNTT va str dung phan mém trong cong tac van thu, luu trir. Tang cudng
dau tu co s¢ vat chét va img dung quan 1y vin ban di. dén trong méi truong mang.

Day manh cong tac nghién ctru va tng dung khoa hoc cong nghé trong cdc hoat
dong van thu, luu trir, phat huy gia tri tai liéu luu trir. Thue hién nghiém tic cong tac bao
vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir.

- B4 tri kinh phi cho céng tac van thu luu trir theo quy dinh.

- Thue hién ché do chinh sach tién luong, phu cdp doc hai va cac ché do khac cho
ngudi [am cdng tac van thu, luu trir Kip thoi va ding quy dinh cua phap luat.

- Thuec hién ché do béo cdo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

2. Quan ly tai liéu luu trir tai Kho lru trir Trueomg Pai hoc Pong Nai

Thuong xuyén chi dao. huéng din vién chirc, ngudi lao dong thuc hién 1ap ho so
cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao Kho luu trir nha truong.

Tiép tuc thuc hién nghiép vu luu trit: thu thap. chinh 1y. bao quan va to chirc str dung
tai liéu luu trir; s6 hoa tai liéu luu trir giz‘iy.

Thuc hién chinh ly tai liéu theo chi dao cia Thu tudng Chinh phu tai Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao nop hé so. tai liéu
vao Luu trir co quan, Luu trir Lich sur.



B& tri kho Iuu trir va trang thiét bi dap tmg yéu cdu tai Théng tr sé 09/2007/TT-
BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo Noi vu huéng dan vé kho luu trix chuyén dung.

Thue hién quy trinh tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luit.

3. Bo tri kinh phi thue hién cong tic vin thw, hoat dong lru triv

B4 tri di kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh, cu thé la:

a) Xay dung ké hoach, Bang du tru kinh phi cho cong téc vin thu, luu triv trong du
toan ngan siach nha nudce hang nam. Kinh phi cho céng tac van thu, luu trir dugce sir dung
vao cac cong viéc:

+ Mua sam, nang cap Hé thdng, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu hao phuc
vu cOng tac van thu, luu trir.

+ Bao dam thong tin lién lac, chuyén phét van ban, sb hoa vin ban.

+ Nghién ctru, img dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac van thu,
luu trit.

+ Cac hoat dong khéac phuc vu cong tac van thu, luu trir.

b) Phoi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé thuc hién cong tac chinh ly tai
ligu theo quy dinh nham giai quyét dirt diém tai liéu luu trir bé g6i. ton dong tir ndm 2015
tr vé trude theo yéu cau cua Chi thi sé 35/CT-TTg.

III. TO CHUC THU'C HIEN

Ban Giam hiéu chi dao viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir cua nha
truomg theo ké hoach nam 2024.

Phong T chirc — Hanh chinh va Quan tri huéng dan, don doc, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trit cia nha truong theo ké hoach nam 2024.

Céac don vi thudce va true thude truong can cir ké hoach trién khai thuc hién diung
céc ndi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thue té cta nha truomg, to chire thuc hién
t6t nhiém vu vin thu, luu triv hang nam, thyc hién giao np hd so vé kho luu trit caa nha
truong theo dung quy dinh.

Vién chirc lam cong tac van thu, luu trit thuce hién nghiém tic cac ndi dung trong ké
hoach; thuc hién ché do bao cao thong ké cong tac van thu. luu trir theo quy dinh va theo
huéng dan cta cap trén; lam tdt cong tac tham muu véi Ban Giam hiéu trong viée dé ra
cac giai phap thuc hién tét cac nhiém vu vin thu, luu triv trong nha truong; thuong xuyén
cap nhat vin ban méi; tham gia day du cac khoa dao tao, boi dudng nghié¢p vu, k¥ niang
cho vién chirc lam cong tac van thu, luu triv, //\f
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