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Cong tac van thw, luu trir nam 2023

Thuc hién Vian ban sb 201/SNV-CCHCVTLT ngay 15/02/2023 ciia S& Noi
vu V/v huéng dan nhiém vu cong tac vin thu, luu trir ndm 2023, S& Xay dung
ban hanh Ké hoach cong tac van thu, Iuu trit nim 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nham nang cao y thic trach nhiém cta cong chirc &ngudi lao dong vé vi
tri, vai trd, tAim quan trong ctia cong tac vin thu, luu trit cling nhu gia tri cta tai
liéu luu trtr.

- Tap trung cong tac 1ap ho so cong viéc, thuc hién chinh 1y tai liu. Cham
dut tinh trang hd so ton dong, tich dong tai cac phong, bo phan. Pay manh tng
dung cong nghé thong tin trong quan 1y vin ban dién ti, 1ap ho so dién tir va giao
ndp vao luu trir co quan. Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trir di
vao hoat dong c6 né nép, khoa hoc, dap ung yéu cau cai cach hanh chinh nha
nuoc.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

STT Noi dung cong viéc Ponvi | Ponviphdi| Thoi
thuc hién hop gian

1 | Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tic vin thw, lvu triv

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién, trién khai | vin phong | Thanh tra, Trong
thlIC hlél’l Luat Luu trir, Nghl dmh sO cac ph(‘)ng nam
30/2020/NDb-CP  ngay 05/3/2020 cua thudc SG
Chinh phu, Thong tu 10/2022/TT-BNV '
ngay 19/1/2202; Quy ché van thu luu trit
va cac van ban phap luat vé cong tic vin
thu, luu trir trén Trang Website cua s0, cac
cudc hop, hodi nghi cua co quan.

Ban hanh vin ban hwéng din

Ban hanh Quy dinh cong tac bao v¢ bi mat | Van phong | Thanh tra, Quy

nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir cac phong | 1/2023
(theo QP s6 27/2021/QD-UBND ngay thudc So
29/6/2021 ctia UBND tinh)

b | Ban hanh vin ban dén déc cac phong, ban | Vin phong | Thanh tra, Quy

giao nop tai li€u vao luu trlr co quan cac phong | 1/2023
thudc So
¢ | Ban hanh Danh muyc hé so; Bang thoi han | Vian phong | Thanh tra,cac Quy
bdo quan tai liéu luu trit co quan ndm phong thudc 12023

2023 S&




Hwéng din nghiép vu vin thu, lru triv

Tap huén, hu’é‘ng dan 1ap hd so cong viéc,
chu trong 1ap ho so trén moi truong dién
tir cho CC&NLD co quan.

Van phong

Céc phong
thudc So

Quy
/2023

T6 chirc thwe hién, thu thap tai lidu luu trir co quan

Thuc hién nghi¢p vu cong tac van thu:

- Pon dbc, thuc hién quan 1y vin ban di,
van ban dén; 1ap hd so cong viée (Ho SO
gidy va Ho so dién tir) va giao nop ho so
vao luu trit co quan.

- Pbi voi Ho so dién tir nang ty 18 lap ho
so dat trén 70% ho so dién tir trén tong s6
hd so duoc 1ap trong Danh muc hd so nam
2023. (Theo tiéu chi cham diém chi so
CCHC)

Van phong

Van thu,
Thanh tra,
cac phong
thudc S&

Ca nam

Trién khai s6 hoa tai liéu tai cac phong va
kho luu trir:
- H6 so Quy hoach xay dung,

QHKT

VP S¢

Ca nam

- Ho6 so tham dinh thiét ké du toan theo
ND 15/CP

QLXD,
QLN&PT
DT, HTKT

VP So

Ca nam

- HO so ban nha thudc SHNN luu trit tai
kho

Van phong

P.QLN&PT
DT

Ca nam

Thuc hién nghiép vu cong tac luu trir:

- Thu thap, chinh 1y tai li¢u cta cac phong,
don vi np luu

- T6 churc khai thac st dung tai liéu theo
quy dinh, phuc vu cho cac to chuc, ca
nhén c6 nhu cau.

Van phong

Vian phong

Thanh tra,
cac phong
thudc S&

Ca nam

Ca nam

- Tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh

Quy
111/2023

- Giao ndp luu tai ligu dén han c6 gia tri
lich str vao Trung tdm luu trit lich su tinh

Quy
111/2023

Kiém tra cong tac van thu, luu trir

T6 chire kiém tra viéc thuc hién lap ho so
cong viéc (HO so gidy va Ho so dién tir)
va luu trir ho so tai cac phong theo chi thi
02/CT-UBND ngay 20/5/2011 cia UBND
tinh

Van phong

Thanh tra,
cac phong
thudc So

Quy
1V/2023

Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc Gmg dung tot phan mém trong
quan ly van ban di, dén va di€u hanh tac
nghiép.

Van phong

Thanh tra,
cac phong
thudgc So

Ca nam

- Trién khai Hé thong quan 1y tai liéu luu
trtr dién tur, bdo dam giao ndp ho so dién
tor vao He thong.

Sau khi
S(} SNV
trién khai




b | Cap nhat ho so, té.qi liéu sau khi da chinh ly | Van phong | Thanh tra, Ca nam
vao may vi tinh d€ phuc vu viéc tra ctru. cac phong
thuoc So

7 | B6 tri kinh phi dé thwe hién cong tac lwu triv

- V¢ sinh, phun thuéc phong chong méi | Vian phong Trong
cho kho luu trir; nam
- B4 tri b sung kho luu trit dé chira tai
lidu va cac trang bi thiét bj nham bao dam
yéu cau k¥ thuat dé bao quan tai liéu cho
kho.

- Trang bi hé théng bao chay tu dong cho
kho luu triv

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr ndi dung Ké hoach yéu cau Thanh tra S&, cac phong, ban thudc
S¢ nghiém tuc trién khai thyc hién tot cong tac van thu, luu trir.

2. Giao Chanh vian phong co6 trach nhiém theo ddi, huéng dan, don dbc,
kiém tra viéc thuc hién Ké hoach.

Trong qué trinh trién khai Ké hoach, néu c6 khé khan, vudng mic, dé nghi
cac phong phan anh kip thoi vé Giam déc S (théng qua Vin phong So) dé
huéng dan, giai quyét./. o
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