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COng tic van thtr, Iuu tril nam 2019 

Thuc hien Ke hoach se 39/KH-UBND ngdy 19/02/2019 cOa. Uy ban nhan 
dan tinh Thanh Hoa ye cong tac van thu, km trt nam 2019 ken dia ban tinh 
Thanh H6a. Sb Y to xay dung ke hoach cu the nhu sau: 

I. MI,JC RICH, YEU CAU 

1. Muc dich 

- Thuc hien tot cong tac van thu, luu trilt theo htrang dan ch a BO Nei vu va 
Cuc Van thu va Luu trix Nha nubs; 

- Nang cao trach nhiem cita Lanh dao va cong chirc, vien chirc cha co 
quan, don vi trong viec thuc hien cong tac van thu luu kir. Kip then tri'en khai 
thgc hien cac nhiem vu cong tac van thu, km tri l lam 2019 theo huang clan cita 
Be Nei vu, gap phan plmc vu va nang cao hieu luc hieu qua quail ly nha nubs 
trong linh vtrc nay. 

2. Yeu can 
Truong cac phong, dan vi thuec Se: can cir nhiem vu cong tac van thu, km 

tat to chirc thgc hien dung theo quy dinh; thu nhap, chinh 1Y, bao quan, khai thac 
va sir dung hieu qua, phat huy gia tri cua tai lieu km kir. 

II. NHItM V1,1 THU'ONG XUYEN 

1. Quin 13'7 cong tac van thtr, lau tar 

1.1. Tuyen truildn, pith bien pluip 1utit ve cong tac van thee, lu•u tat 

Tiep tpc tuyen truyen, phe bien Lu'at Luu kit; Chi thi so 35/CT-TTg ngdy 
07/9/2017 cha Thu Mang Chinh phu ve tang cuerng cong tac lap ho so va giao 
nep h6 so, tai lieu vao Luu tar co quan, Luu tr& lich sir; Quyet dinh so 
4115/2014/QD-UBND cha UBND tinh ve Quy the cong tac van thu, luu to t tren 
dia ban tinh Thanh Hoa; Ke hoach so 154/KH-UBND ngdy 21/8/2018 dm 
UBND tinh ve chinh 1Y7 tai lieu ton Ong, tich dOng tai cac so, ban, nganh cap 
tinh va cac van ban quy pham phap luat ye cong tac van thu, luu trir cho cong 
chirc, vien chirc va ngtrai lao deng trong ca quan, clan vi. 

1.2. Cang tac to char 

Be tri sap xep bien cho, ngtrai lam cong tac van thu, luu trtt theo vi tri viec 
lam, dam bao tieu chuan ngach cong chirc, vien chirc van thu, km trio theo quy 
dinh tai Thong tu se 13/2014/TT-BNV va Thong tu se 14/2014/TT-BNV ngdy 



31/10/2014 caa Ba ,Nai Vv. Dal \Lai cac dan vi trtrc thuac So., 	nghi lanh dao 
don vi quan tam boa tri cong chirc, vien chirc lam cong tac van thu, luu tar có 
trinh do ve cong nghe thong tin de thvc hien tot viec dp dung phan mem Quart ly 
van ban va dieu hanh tren mei truerng rnang; quan tam be tri the do phv cap cho 
can ba kiem nhiem ding tac luu 

1.3. Xity dywg, ban heath van ban quein 135, hwang dim cong Mc Van thu; 
hru 

Can cu Luat Luu tat, cac van ban quy pham phap luat va van ban chi dao 
etia Bo Nai Vv, van ban huong clan nghiep vv cua Cuc van thu, luu tru Nha 
nubs va van ban chi dao cua tinh ye linh vtrc Van thu, km trill; 

ve 
tiep tvc ra 

soat, stra doi, bO sung ho4c ban hanh 	cac van ban guar' 1ST ye ding tac van 
thu, km ha• cho phit hop \Teri quy dinh hien nay. 

To chat lap ha so hien hanh va giao nap ha so, tai lieu vao km trix cUa co 
quan, don 	Quy dinh ve to chat sir dung tai lieu luu tril; lap danh mvc ho so 
dm co quan, to chirc. 

1.4. Kiam tra cong Mc van thu; btu Ira' 

Thvc hien tat,  ding tac kiem tra va ttr kiem tra trong 	vvc van thu, km 
ha, tap trung chit ye kiem tra nhang nai dung sau: 

- Ban hanh van ban chi dap ve cong tac van thu, km ha; 
- Trien khai, quart triet va to chirc thvc hien cac van ban cita Trung cong 

va dia phuong ye cong tac van thu, luu 

- Xay clang, ban hanh sira doi be sung cac van ban huong dan nghiep vu 
ye cong -Lac van thu, km trCr nhu: Quy the cong tac van thu, luu trir; danh muc 
hO so, bang then han bao quan ha so; 

- Tinh hinh thuc hien cong tac van thu: Quart lY van ban di, den, van ban 
mat ILA Ong dung cong nghe thong tin trong quart 1ST van ban; The thirc va. ky 
thuat trinh bay van ban theo quy dinh hien hanh; Quart 1y va sir dung con dau 
cUa co quan theo quy dinh; 

- Tinh hinh thvc hien cac hoat dang ve cong tac luu trin ,Thu thap, chinh ly 
tai lieu ton 	tich citing; ke hoach thu thap ho so tai lieu den hart nap luu vao 
luu till co quan. 

2. Tri'dn khai thyt hien nhi@n vu tryng tam num 2019 

2.1. Cong tac van thus 

- Thvc hien cac quy trinh nghiep vu soan thao, ban hanh van ban dung the 
thirc, clang tham quyen va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Thong to 
se 01/2011/TT-BNV ngay 19/01 /2011 cilia Bo Nai vu; 

- Quart ly van ban di, den (ang dung cong ngW thong tin, ma cac loaf RA) 
citing /9i theo quy dinh); 
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- Quail bri tai lieu mat; 

- Quan1S7, sir dung con dau an toan, chat the dung quy dinh theo the di) mat. 

2.2. Cong the lieu trit 

- Tang cueing chi dao cong the lap ho so va giao nOp so h6, tai lieu va Luu 
trir co quan theo Thong to so 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cilia BO NOi vu 
huang dan quail bri van ban, tao lap ho so va „nOp,h6 so, tai lieu va Luu tra co 

quan, Bong then dua ra nhang 	phap cu the nham nang cao chat Kiang cong 

tac lap ho so cong viec; 

- Cac don vi thp trung chinh 13r/ tal lieu, Ira ch9n, xac dinh gia tri tai lieu de 
trit co quan theo quy dinh; 

- B6 tri kho luu trit va cac dieu kien bac, ve luu 

- Ling dung cong nghe thong tin vao quan ly h6 so luu trir; 

- B6 tri mua sam cac trang thiet bi de bao ye, bao quan an toan,tai lieu luu 
tra nhu: Binh chira chay, he thong quat thong gio, phong thong mOi mot, con 
trung, ke gia, cap hOp dung tai lieu theo quy dinh phut vu cho viec khai that, sir 
dung tai lieu luu 

3. Kinh phi thuc hien cong Inc van di' va hoat Ong lull till 

B6 tri kinh phi de thuc hien cong tac km till va hoat Ong luu trit theo quy 
dinh tai Dieu 39 cua Luat kru tat. 

HI. TO CHlit THIIC HIleN 

- Truerng,cac phong, don vi trot thuc nghiem 	thuc hien Ke hoach 
nay, bao cao ket qua thuc hien ye Van phong Sa theo dinh 1c5/ 6 thang (trtrorc 

ngay 30/6) va nam (trtrac ngay 30/12). 

- Giao Van phong SC/ theo doi, huong clan, don d6c, kiem tra cat don vi 
thuc hien cac nhiem vu dugc giao; dinh li37 tong hop, ban cao Sa Noi vu theo 
quy dinh. 

Tren day la Ke hoach cong tac van thu, luu tra nam 2019 cua SO.  Y te. De 
nghi cac phong, don vi true thuc nghiem tut trien khai thgc hien./. 
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