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SOYTE Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: /{(56 /KH-SYT Thanh Hoa, ngay /'(/théng 9 nam 2017
KE HOACH

Tép huin cong tic Vin thu, Luu trit, nim 2017

Thuc hién K& hoach sé 199/KH-UBND ngdy 30/12/2016 ctia Chi tich Uy
ban nhan déan tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh K& hoach cong téc vin thu, luu
trit nam 2017; K& hoach s6 2657/KH-SYT ngdy 30/12/2016 vé cai cach hanh
chinh nam 2017; Ké hoach sb 614/KH-SYT ngay 07/4/2017 cua Giam d6c So 'Y
té vé cong tac Van thu, Luu trir nam 2017; S& Y té& xay dung ké hoach tap hudn
cong tac Vin thu, Luu trit ndm 2017 véi nhimg ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao nhén thirc ctia céan bd, cong chirc, vién chirc cua co quan S& va
céc don vi truc thude vé vi tri, vai tro, tdm quan trong cda cong tac van thu, luu
trlr cling nhu gid tr] cia tai liéu luu trir.

- T4 chtre trién khai quan triét rong rai dén céc don vi truc thudc hiéu ré
nhimg ndi dung co ban cta Luat Luu trir va cac quy dinh vé& quan Iy van ban, 1ap
hd so va nop Iuu hd so, tai liéu vao Luru triy co quan.

- Théng qua viée trién khai quan triét cac ndi dung néu trén, giap Thua
truong va doi ngii can bo truc tiép lam cong tac quan 1y Van thu, Luu trlr & cac
don vi truc thudc ndm virng thém vé nghiép vu VT-LT.

II. NOI DUNG
1. Noi dung tip huin
- Nghiép vu cong tac vin thu, bao gom:
+ Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludt s6 80/2015/QH13;
+ K¥ thuat soan thao van ban hanh chinh.
+ Léap ho so cong viéc.
+ Quan 1y vin ban di, dén.
+ Quan ly va sir dung con dau.
+Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trir co quan.
- Nghiép vu cong téc luu trir, bao gom:
+ Thu thap va bd sung tai liéu vao luu trit co quan va luu trir lich str.
+ Xac dinh gié tri, chinh ly tai liéu luu tri.
+ Bao quan va td chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit,

- Cong tac soan thao, ban hanh, luu trlr van ban, tai liéu mang bi mat Nha nudec.




- Trién khai n6i dung lién quan dén céng tac cai cach hanh chinh.
- Vin héa cdng s¢ trong co quan hanh chinh nha nuéc
2. Théi gian, dia diém td chire tap huén:
- Thot gian: 02 ngay (ngay 13/10 — 14/10/10/2017)
+ Budi sang bét dau vao lac 7 gidr 30 phit.
+ Budi chiéu bét dau tir 14 gio 00 phit.

- Dia diém:} Trung tdm Hdi nghi 25B (S6 133 Quang Trung - Phuong Ngoc
Trao - Thanh pho Thanh Héa).

3. Thanh phén tham dv
- Giang vién: Moi Giang vién cua truong Dai hoc Néi vu Ha né1 va Chi
cuc Van thu - Luu trix tinh.

- Bbi v6i Phong, ban co quan Sé ¥ té: 01 Lanh dao Phong va 01 Chuyén
vién (07 phong, ban x 02 nguoi = 14 ngudi).

- Péi vé6i don vi: 01 Lanh dao don vi va 01 nhén vién lam céng tac vin
thu, luu trlt (74 don vi x 2 nguoi = 146 nguoi).

4. Kinh phi

- Kinh phi t6 chirc 16p tap huén duoc chi tir kinh phi hoat déng nam 2017
ciia S& Y té. Ban T4 chirc chiju trach nhidm dur trii todn bo kinh phi tap huén.

- Céc dori vi ty tac vé phuong tién di lai va chi tra cong tac phi cho can bo,
vién chirc tham du tip huén theo quy dinh hién hanh.

IIL. TO CHU'C THUC HIEN

1. Van phong Sé&

- T chirc, quan ly dém bao dung thdi gian va thanh phén tham dur.

- Moi giang vién, chudn b vé néi dung, chuan bj tai liéu.

- Pam bao trang thiét bi, nuéc uéng, an ninh trong qué trinh tap huan.

2. Céc phong, ban co quan S& Y té va cac don vi trire thude

Ctr can b tham dy 16p tép huén ding thanh phan va thoi gian quy dinh.

Trén déy 1a K& hoach Tap hudn cong tac Van thu, Liu trlr ndm 2017; Thu
truémg cac don vi, Trudng cac phong/ban trién khai thuc hién nghiém tic./. /QQ

Noi nhin:

- Chi cuc VTLT tinh;
- Céc don vi tryc thude So;
- Luu: VT, VP.




HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Thanh Héa, ngay AL thang 9 nam 2017

CHUONG TRINH
Tap huén cong tac vén thw, luu trir nim 2017

(Keém theo Ké hoach s6 /964 /KH-SYT, ngay A/9/2017 ciia S6 Y t6)

Thoi gian Noi dung Nguwoi thwe hién
Ngay thir nhat ’
7h30 - 8h00 |- On dinh, phat tai liéu Ban T4 chirc
- Tuyén bé ly do, gidi thiu dai biéu Chénh Vin phong
- Khai mac 16p tap huén Lénh dao S¢&
8h00 - 9h45 |- K¥ nidng soan thao van ban hanh
chinh Giang vién

- Lap ho so cong viéc

9h45 - 10h00 | Nghi giai lao

10h00 - 11h30 |- Quan ly vin ban di, dén

» - Quan ly va st dung con dau
- Lap hd so va giao ndp hd so vio luu
trir co quan

~ Giang vién

Nghi trica

14h00 - 15h30 |- Thu thdp va bd sung tai liéu vao luu
trit co quan va luu trir lich st

- Xéc dinh gié tri, chinh ly tai liéu luu
trir

Giang vién

15h30 - 15h45 | Nghi giai lao

15h45 - 17h00 |- Bao quan va to chuc khai théc, st
dung tai liéu luu trit

- Cdng téc soan thao, ban hanh, lwu Gidng vién
trlr van ban, tai lieu mang bi mat Nha
nuoc

Ngay thir hai

7h30 - 9h00 |- Trién khai noi dung lién quan dén
cdng tdc cai cach hanh chinh

. 1 oA . \ Giang vién
- Vén hoda cong so trong co quan hanh &

chinh nha nudc
9h00 - 9h15 | Nghi gidi lao
9h15 - 11h00 | Thao luan Ban T4 chic
11h00 - 11h30 | Két luan va bé mac 16p tap huén Lanh dao S&
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