UBND TINH BINH DPINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 15 /KH-SXD Binh Dinh, ngay 15 thang 3 nam 2022

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2022

Thuc hién Vin ban sb 279/SNV-CCHCVTLT ngay 18/02/2022 cia So
Noi vu V/v huéng dan nhiém vu cong tac vin thu, luu trit ndm 2022, S& Xay
dung ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nham nang cao y thirc trach nhiém cua cong chirc &ngudi lao dong vé vi
tri, vai tro, tim quan trong cia cong tac van thu, luu trit cling nhu gia tri cta tai
liéu luu trtr.

- Tap trung cong tac lap ho so cong vi¢c, thuc hién chinh 1y tai liéu. Cham
dut tinh trang ho so ton dong, tich dong tai cac phong, bd phan. Pay manh ung
dung cong nghé thong tin trong quan 1y vin ban dién tir, 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, phé bién, trién khai | vip phong | Thanh tra, Trong
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu; Quy ché thudc S&
van thu luu trit va cac van ban phap luét
v€ cong tac van thu, Iuu trir trén Trang
Website cua sd, cac cudc hop, hoi nghi
cua co quan.
Ban hanh viin ban huéng din
Ban hanh Quy dinh cong tac bao vé bi mat | Van phong | Thanh tra, Quy
nha nuge trong linh vyc van thu, luu trir cac phong | 1/2022
(theo QB s0 27/QD-SXD ngay 29/6/2021 thudc S&
cua UBND tinh)
b | Ban hanh vin ban d6n déc cac phong, ban | Van phong | Thanh tra, Quy
giao nop tai liéu vao luu trit co quan cac phong | 1/2022
thudc S&
¢ | Ban hanh Danh muc hd so; Bang thoi han | Vin phong | Thanh tra,cac Quy
bdo quan tai liu luu trit co quan nam phong thude 172022
2022 S&




Hudéng dan nghiép vu vin thw, hru triv

Tap hudn, hudng dan 1ap hd so cong viée, | Vian phong | Céc phong Quy
chu trong 1ap ho so trén méi truong dién thudc Sé& 112022
tir cho CC&NLD co quan
To chire thwe hién, thu thap tai lidu luu trir co quan
Thuyc hién nghiép vu cong tac van thu: Vién phong Van thu, Ca nam
_ Pén dbc, thye hién quan 1y vin ban di, Thanh tra,
van ban dén; lap hd so cong viéc (H6 SO cac E)honqg
gidy va Ho so dién tir) va giao ndp ho so thuge S¢
vao luu trit co quan.
- Pbi voi Hb so dién tir nang ty 1¢ 1ap hod
so dat trén 50% ho so dién tir trén téng s6
ho so duge 1ap trong Danh muc ho so nam
2022. (Theo tiéu chi cham diém chi so
CCHC)
Trién khai tai K& hoach chuyén doi s6 Ca nam
dugc phé duyét naim 2022, sé hoa tai liéu
tai cac phong va kho luu trir:
- Ho so Quy hoach xay dung, QHKT VP So
- H6 so tham dinh thiét ké du toan theo | QLXD, VP S& Ca nim
Nb 15/CP QLN&PT
DT, HTKT

- Ho so ban nha thuéc SHNN luu trir tai | Van phong | P.QLN&PT | Canam
kho bT
Thuc hién nghiép vu cong tac luu trir: Vian phong | Thanh tra, Ca nam
- Thu thép, chinh 1y tai liéu cta cac phong, cac phong
don vi ndp luu thudc So
- T6 chitc khai thac sir dung tai liéu theo | Van phong C4 nam
quy dinh, phuc vu cho cac to chue, ca
nhan c6 nhu cau.
- Tiéu huy tai liéu hét gid tri theo quy dinh Quy

111/2022
- Giao ndp luu tai liéu dén han co gia trj Quy
lich st vao Trung tam luu trir lich st tinh 111/2022
Kiém tra cong tac vin thw, lru triv
T6 chirc kiém tra viéc thyc hién 14p ho so | Vian phong | Thanh tra, Quy
cong viéc (HO so gidy va Hd so dién tir) cac phong | 1V/2022
va luu trir ho so tai cac phong theo chi thi thudc S&
02/CT-UBND ngay 20/5/2011 ciia UBND
tinh
Hién dai héa cong tac van thw, luu trir
- Tiép tuc Gmg dung tot phan mém trong | Vin phong | Thanhtra, | Canim
quan 1y vin ban di, dén va diéu hanh tac cac phong
nghiép. thudc So

- Trién khai Hé thong quan 1y tai liéu luu




trir dién tir, bao dam giao ndp ho so dién Sau khi

tir vao Hé thong. S& SNV
trién
khali
b | Cap nhat ho so, tai liéu sau khi da chinh ly | Van phong | Thanh tra, Ca nam
vao may vi tinh dé phuc vu viéc tra ciru. cac phong
thuoc So
7 | Bé tri kinh phi daé thue hién cong tac lu’u trir
- V& sinh, phun thudc phong chong mdi | Vin phong Trong
cho kho luu trir; nam

- B6 tri bd sung kho luu trit dé chira tai
li¢u va céc trang bi thiét bi nham bao dam
yéu cau k¥ thuat dé bao quan tai lidu 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
nghiém tic trién khai thuc hién tot cong tac van thu, luu trir.

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

Trong qua trinh trién khai Ké hoach, néu c6 kho khan, vuong mac, dé nghi
cac phong phan anh kip thoi vé Giam déc So (thdng qua Vian phong So) dé
huéng dan, giai quyét./.

Noi nhdn:

- Thanh tra Sé&, cac phong thude So;
- S6 Nai vy,

- Lanh dao S¢;

- Luu: VT,VP.

-Tran Viét Bao
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