- Cén ctr tinh hinh thye té, phéi hop véi S& GD&PT va céc co quan, don vi
lién quan xay dung ndi dung, chuong trinh, t6 chirc bdi dudng, tap huin nghiép vu
vé cdng tac véan thu, Iuu trir cho l1anh dao va nhén vién 1dam céng tac vin thu, luu
trir nha trudng, tap trung vao céc ndi dung: Soan théo, ky sb ban hanh van ban dién
ttr; quan ly vén ban dién tir; 1ap, ndp luu va quan ly hd so gidy, hd so dién to; st
dung thiét bi luvu khoa bi mat trong cong tac vin thu, sd hoa tai lidu luu trix.

4. Cong tac kiém tra

- Xay dung ké hoach va tb chirc tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctua
phép luat vé van thu, luu trit tai nha truong.

- Téng cuong tu kiém tra cong tac van thu, luu trir tai nha truong, tép trung vao
céc vandé sau: Ké hoach cong tac vin thu, luu trit; Quy ché vin thu, luu trir; danh
muc hd so-ctia nha trudng.

- Noi dung tu kiém tra tap trung vao:

+ Tiéu chuén ngach chirc danh vién chirc 1am céng tac vin thu, luu tri.

+ V& cong tac vin thu: Viée soan thdo va ban hanh van bén, quén ly vén ban
(bao gom vin ban gidy va vin ban dién ti); 1ap hd so cong viéc va giao ndp hd so,
tai liéu vao luu trit co quan (bao gém hd so, tai liéu giéy va hd so, tai liu dién
ttr); quan ly va sirdung chir ky s6, chimg thu sb; phdn mém Hé théng quan ly tai
liéu dién t theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phti vé cong tac vin thur.

+Vé nghiép vu luu trit: Viéc thu thdp, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu
trir; bdtri kho; mua sdm trang thiét bi va cac bién phép bdo quan an toan ho so, tai
liéu Iuu tri;td chitc khai thac, sir dung tai liéu luu trit; chinh 1y, béo quéan va td
chure str dung tai li€u luu trix, sb hoa tai liéu luu tri¥; tao 14p va quén ly dir liéu thong
tin dau vao cta tai liéu luutrr dién tir va dit liéu cua tai li€u luu trir (bao g@)m dir
liéu didc ta phong Iuu trit, hd so luu trit va van ban, tai liéu) bao dam theo quy dinh
tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 trudng Bd Noi vu quy
dinh tiéu chuén dir lidu thong tin ddu vao vayéu cdu bdo quan tai liéu luu trix dién
ta.

5. Hién dai héa cdng tic van thu, luu triv

- Piy manh tmg dung CNTT vao céng tac van thu, luu trir: Dau tu thém trang
thiét bi, phuong ti€n hién dai phuc vu cho cong tic van thu, dua vao khai théc st
dung thuan tién, két ndi mang; 100% vin ban tic nghiép qua phidn mém va moi
truOng mang.

- Thuc hién ung dung thdng nhét, ddng bd cac phr?m mém; cdc quy dinh hién
hanh vé tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan ly vin ban dién tir dé quan ly, khai thac,




