UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO

S6: 7049 /KH-SGDPT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 70 thang//nam 2023

] ~ KEHOACH
_ To chirc tap huan cong tac van thw, luu trir nam 2023 va
trién khai H¢ thong van phong dién tir nganh Giao duc va Dao tao

Cin ctr Quyét dinh s 34/2023/QD-UBND ngay 16 thang 8 nim 2023 cua
Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh chtc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cua S& Gido duc va Pao tao Thanh phé
Ho Chi Minh;

Thuc hién Ké hoach cong tac nim hoc 2023 — 2024,

S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phd H6 Chi Minh xay dung Ké hoach
t6 chire tap hudn cong tac van thu, lwu trit nim 2023 va trién khai Hé théng vin
phong dién tir nganh Gido duc va Dao tao, cu thé nhu sau:

I. MUC TIEU, YEU CAU
1. Muc tiéu

- Nham nang cao nhan thtc, trach nhiém cua cic co quan, t6 churc,
cong chire, vién chirc vé cong tac van thu, luu trit; huong dan, trién khai thuc
hién cac quy dinh méi va dam bao théng nhit trong viéc thuc hién phap ludt vé
cong tac van thu, luu trir.

- Trién khai nhiém vu hién dai hoa cong tac van thu, luu trir; quan ly,
st dung van ban dién tu, lap hd so, tai liéu dién t&r nhim déy manh qué trinh
thuc hién cai cach hanh chinh trén dia ban Thanh phé H5 Chi Minh.

2. Yéu cau

- Noi dung tap huin dam bao hiéu qua, trong tam, thiét thuc; giup cong
chure, vién chirc ndm ving ndi dung can thuc hién cac quy trinh, nghiép vu trong
xtr ly van ban gidy, van ban dién tor dé giai quyét cong viéc hang ngay tai co
quan, don vi.

- Sau tap huén cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit hiéu
dugc nhitng ndi dung co ban vé cong tac van thu, luu trit nhu: quan 1y vin ban
di - dén (van ban gidy, vin ban dién ttr), quan 1y con dau; 1ap ho so va giao ndp
ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu tri¥ lich str; bdo quan an toan tai li¢u, td
chtrc khai thac, sir dung tai liéu hiéu qua; cac chirc nang va quy trinh st dung
Hé thdng vin phong dién tir nganh Gido duc va Pao tao.



I. POI TUQNG, NOI DUNG

1. P6i twong

- Can bg, cong chuc, vién chuc cac phong thudce Sé.

- Hiéu truong, Pho hiéu truong, Giam ddc cac trung tim GDTX, GDNN-
GDTX, thu trudng cac don vi truc thudc S va td trudong van phong, can bd phu
trach cong tac van thu, can bo phu trach cdng nghé thdng tin cua truong Trung
hoc phé thong, truong phd thong nhiéu cip hoc, Trung tim GDTX, GDNN-
GDTX va cac don vi truc thude So.

2. Ndi dung budi tp huin

- Trién khai thuc hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, luu trir va mot s6 van ban vé nghiép vu
cong tac van thu, luu triv; trong d6 tap trung vao cac quy dinh vé tiép nhap vin
ban di, dén trén méi truong dién tir va ban giéy; soan thao, ky ban hanh van ban;
thé thuc ki thuat trinh bay vin ban; quan 1y st dung con déu, thiét bi luu khoa bi
mat, xur 1y tai li¢u dién tir trong cong tac van thu, luu trir;

- Huéng dan st dung Hé théng vian phong dién tir nganh Gido duc va
Dao tao Thanh phé H6 Chi Minh;

- T4 chue 1am bai thu hoach sau mdi budi tap huin cho céc cén bd, cong
chtrc, vién chuec.

I11. THOI GIAN, PIA PIEM TO CHUC

1. Thoi gian: du kién 03 ngay: Tir ngay 13 dén ngay 15 thang 12 nam 2023.

- Lop 1 (Ngay 13/12/2023): Gom ddi tuong tap huan thudc cac cum chuyén
mon: Cum chuyén mon 01, 02, 03.

- Lop 2 (Ngay 14/12/2023): Gom ddi tuong tap huan thudc cac cum chuyén
mon: Cum chuyén mon 04, 05, 06.

- Lop 3 (Ngay 15/12/2023): Gom ddi tuong tap huan thudc cac cum chuyén
mon: Cum chuyén mén 07, 08, cac Trung tdm GDTX, GDNN-GDTX, cac don vi
truc thuoc So va can bg, cong chuc, vién chirc cac phong thudc So.

- Buai sang: tir 08g00 dén 11g00: Can bo, céng chirc, vién chac cac phong
thuoc S&; Hiéu truong, Pho hiéu truong, Giam doc céc trung thm GDTX, GDNN-
GDTX va tha truéng cac don vi truc thudc.

- Bugi chiéu: tir 14g00 dén 17g00: T6 trudng van phong, can b phu trach
cong tac van thu, can bo phu trach cong nghé thong tin tai cac don vi.

2. Pia diém: Hoi truong 2.1 - So Gido duc va Pao tao.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao cho Vin phong S& chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién
guan t6 chire trién khai thue hién ké hoach dam béao noi dung, chuong trinh dé
ra; chuan bj tai liéu, b tri dia diém, moi béo cao vién, giri gidy moi tham gia tap
hudn dam bao ding thanh phan, sb lugng.

2. Vin phong S& dam bao diy du cac diéu kién can thiét dé phuc vu cac
|6p tap hun.

3. Pé nghi 1anh dao, thu truéng cac don vi can cir vao ddi tuong tap huén,
ctr thanh phan tham du tap huin day du, ddng gio, dung thanh phan.

V. KINH PHI THUC HIEN:

Thuc hién ngan sach nha nudc theo quy dinh./.

Noi nhan:

- Cac phong thudc So;

- Hiéu truong cac truong THPT;

- Giam dbc cac Trung tim GDTX, GDNN-GDTX;
- Thu trudng cac don vi truc thudc;

- Luu: VT, QA \W/
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