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UBND TINH THANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU N
SOYTE Poclap- Twdo-H

GHIA VIET NAM

anh phuc

S6: 4G4 /KH-SYT Thanh Héa, ngay < thas
KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nam 2020

Thyc hién K& hoach s6 64/KH-UBND ngay 27/02/20
dan tinh Thanh HQa vé Cong t’éc van thu, l}ru trit nam 20!
Thanh Hoéa. S¢ Y té xdy dung ké hoach cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thuc hién tét cong tac van thu, luu trir theo hudng dé
Cuc Van thu va Luu trit Nha nuoc;

- Nang cao trach nhiém cua Lanh dao va cong chug,

quan, don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu luu trit

thuc hién cdc nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2020

B6 No6i vu, gop phan phuc vu va nang cao hiéu luc hiéu qu

trong linh vuc nay.
2. Yéu ciu
Trudng cac phong, don vi thuéc S& can cr nhiém vu ¢

trir t6 chuc thuc hién ding theo quy dinh; thu nhap, chinh ly,

va sur dung hi¢u qua, phat huy gié tri cua tai liéu luu trir.
II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac vin thw, lwu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic van

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién Luat Luu trir; Chi thi
07/9/2017 ctia Thii tuéng Chinh phu vé ting cudng cong t
ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich
4115/2014/QD-UBND ctia UBND tinh vé Quy ché cong tac

dia ban tinh Thanh Héa; Ké hoach sé 154/KH-UBND n

UBND tinh vé chinh ly tai liéu ton dong, tich dong tai céc
tinh; Quyet dinh s6 20/2019/Qb-UBND ngay 26/6/2019 cua

ché tlep nhén, xtr ly, phat hanh, quan ly va luu trit van ban di

phan mém quan ly van ban va hd so cong viée trong cic co

dia ban tinh Thanh Héa va céc van ban quy pham phép luat
luu trlr cho cong chirc, vién chuc, nguodi lao dong trong co qu

1.2. Céng tdc to chirc

ﬂ

ng 3 nam 2020

D0 ctia Uy ban nhén
D0 trén dia ban tinh

in cua BO Noi vu va

vién chic cua co
Kip thoi trién khai
theo huéng dan cta
a quén ly nha nudc

Ong tac van thu, luu
bao quan, khai thac

thw, lieu triv

56 35/CT-TTg ngay
¢ lap ho so va giao
st Quyét dinh s
van thu, [uu trir trén
gay 21/8/2018 cua
50, ban, nganh cap
UBND tinh vé Quy
ién tir qua hé thong
juan Nha nudc trén
/¢ cong tac van thu,
an, don vi.




BG tri sap xép bién ché, ngudi lam ¢ong tac van thu, 14
lam, dam bao tiéu chuén ngach cong chtrc, vién chuce vén t
dinh tai Théng tu sé 13/2014/TT-BNV va Théng tu s6 14/
31/10/2014 ctia Bo Noi Vu. Déi véi cac don vi truc thude
don vi quan tam bd tri cong chic, vién chirc 1am cong tac
trinh d6 vé coéng nghé théng tin dé thuc hién tt viéc ap dung
van ban va diéu hanh trén méi trudng mang; quan tam bo tri

can bd kiém nhi€ém cong tac luu tri.

ru trir theo vi tri viéc
hu, luu trit theo quy
2014/TT-BNV ngay
bd, dé nghi lanh dao
van thu, luu trit co
} phan mém Quan ly
ché do phu cép cho

1.3. Xdy duwng, ban hanh vin bin quan Iy, hwéng din cong tic Vin thu,

lwu triv

Can ctr Luat Luu tril, cac van ban quy pham phap luat va van ban chi dao

cua B6 Noi Vu, van ban hudéng dan nghiép vu cua Cuc v

an thu, luu trir Nha

nudc va van ban chi dao cua tinh vé linh vuc Van thu, luu trit; So ti€p tuc ra
soat, stra doi, b6 sung hoac ban hanh mdi cac van ban quan ly vé cong tac van

thu, luu trit cho phu hop véi quy dinh hién nay.

T6 chire 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéh vao luu trit clia co

quan, don vi; Quy dinh vé t6 chuc sur dung tai liéu luu tri,
clia co quan, to chuec.

1.4. Kiém tra céng tac vin thw, lwu triv

lap danh muc hé so

Thuc hién t6t cong tac kiém tra va tu kiém tra trong linh vuc van thu, luu

trit, tap trung cht yéu kiém tra nhimg noi dung sau:

- Ban hanh van ban chi dao vé cong tac van thu, luu tri;

K

- Trién khai, quan tri€t va to chirc thuc hién cac van ban cua Trung uong

va dia phuong vé cong tac van thu, luu trin;

- Xay dung, ban hanh stra d6i bo sung céc van ban hyréng dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trlt nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trit; danh muc

ho so, bang thoi han bao quan ho so;

- Tinh hinh thuc hién céng tac van thu: Quan ly van b

an di, dén, van ban

mat va tng dung céng nghé thong tin trong quan ly van ban; Thé thic va k¥
thuat trinh bay van ban theo quy dinh hi¢n hanh; Quan ly va st dung con dau

cua co quan theo quy dinh;

- Tinh hinh thuc hién cac hoat dong vé cong tac luu trif: Thu thap, chinh ly
tai liéu ton dong, tich dong; ké hoach thu thap hd so tai li€u dén han ndp luu vao

luu trlt co quan.

2. Trién khai thwe hién nhiém vu trong tim niam 2020

2.1. Cong tac van thuw

- Thyc hién cac quy trinh nghiép vu soan thdo, ban hanh van ban ding thé
thirc, ding tham quyén va ky thuéat trinh bay van ban theo quy dinh tai Théng tu

s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Nbi vu;




- Quan ly van ban di, dén (itng dung cong nghé thong

dang ky theo quy dinh),

- Quan ly tai liéu mat;

- Quan ly, str dung con déu an toan, chat ché dung quy di

2.2. Cong tac lwu triv

- Tang cuong chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp s¢

trir co quan theo Thong tu s& 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/
huéng dan quan 1y van ban, tao 14p hd so va ndp ho so, ta

quan, dong thdi dua ra nhimg giai phap cu thé nhim néng ¢

tac 1ap hd so cdng viéc;

- Cac don vi tap trung chinh ly tai liéu, lya chon, xac d
luu trit co quan theo quy dinh;

- B tri kho luu tri va cac diéu kién bao vé luu trir;

- Ung dung c6ng nghé thng tin vao quan Iy hd so luu

- B trf mua sam cac trang thiét bi dé bao vé, bao quar
trlr nhu: Binh chita chdy, hé thong quat thong gi6, phong ¢
trung, ké gid, cdp hop dung tai liéu theo quy dinh phuc vu ct

dung tai liéu luu trir.

3. Kinh phi thwe hién cong tac van thw va hoat dong
B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac luu trlt va hoat dq

dinh tai Diéu 39 cua Luat luu trit.
III. TO CHUC THUC HIEN

- Trudéng cac phong, don V1 truc thudc nghiém tac {
nay, bao cdo két qua thuc hién vé Van phong S& theo din]
ngay 30/6) va nam (trudc ngay 30/12).

- Giao Van phong S6 theo ddi, hudng dan, dén dbc, kiéy
hién cac nhiém vu dugc giao; dinh ky tong hop, bao cdo S& Noi
Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2(
nghi céc phong, don vi truc thudc nghiém tac trién khai thuc

Noi nhin:

- UBND tinh;

- S& Noi vu;

- Chi cyc Van thu - Luu tru;

tin, mo cdc loai so

nh theo ché d6 mat.

y ho, tai liéu va Luu
2012 cua BO Noi1 vu

liéu va Luu trit co
ao chit luong cong

inh gié trj tai liéu dé

trit;

1 an toan tai liéu luu
hong mo6i mot, con
10 viée khai thac, st

y lwu triv

bng luu trlt theo quy

huc hién Ké hoach
h ky 6 thang (trucce

n tra cac don vi thuc
vu theo quy dinh.

D20 ctia SG Y té. Dé

hién./. 9/

- Lanh dao So;

- Cac phong, don vi truc thudc;
- Cong thong tin dién ti So;
-Luu VT, VP.
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