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UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA Vll;,l NAM

SO CONG THUONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 994 /KH-SCT Binh Duong, ngay 2/ théng 2 nim 2020
KE HOACH

Thuc hién cong tic van thw, luru trir nim 2020

Thuc hién Ké hoach s6 869/KH-UBND ngay 03/3/2020 cia Uy ban nhéan
dan tinh Binh Duong ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir trén
dia ban tinh Binh Duong nim 2020. S& Céong thwong ban hanh ké hoach thuc
hién cong tac van thu, lIuu trit nim 2020 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyen phé bién siu rong céc quy dinh cta phap luét vé cong tac
van thu, luu trir dén cong chire, vién chire, ngudi lao dong dé nhan thirc ding vé
vi tri, vai tro, trach nhiém ddi v&i cong tac van thu, luu trix;

- Nang cao tinh than trach nhiém cta Trudng céc phong, don vi trong viéc /-~
quan 1y, chi dao cong tac vin thu, luu trit. Kip thoi trién khai thuc hién cac,;;"';:-” S¢
nhiém vu cong tac van thu, luu trir nim 2020, dé nang cao hiéu lyc hiéu qua. A\ CONG T
quan ly nha nuéec. ’

2. Yéu cau

- Cong chre, vién chie va ngudi lao dong dam bao thuc hién ding cac quy
dinh phép ludt vé cong tac van thu, luu trir va bao vé bi mét nha nudc; gép phan
ning cao chét lwong giai quyét cong viée, dap tmg yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac viin thuw, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén phé blén cac quy dinh phap luat hién hanh vé cong
tac van thu, luu trir nhu: Chi thi s6 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tudng
Chinh phu vé ting cuong cong tac lap hd SO va giao nop hé so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trir lich sir; Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia
Chinh phu vé cong tac van thu; Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ctia BO Noi vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu trir, xir 1y tai liéu dién tir trong
cong tac van thu, cic chic nang co ban cia hé thong quan ly tai liéu dién tur

trong qua trinh xir ly cong viée clia cic co quan, t6 chirc; Thoéng tu sd
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh tiéu chuan dir lidu
théng tin d4u vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir,..

Hinh thtre tuyén truyén dugc thuc hién thong qua trang th(‘)ng tin dién tr
cua S¢&, sinh hoat “Ngay phap luat” va trién khai dén tirng cong chirc, vién chirc
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S& théng qua phan mém quan 1y vin ban; 16ng ghép trong céc cudc hop, giao
ban dinh ky cua co quan.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2020.
2. Xay dung, sira ddi, bb sung va ban hanh vin béan chi dao, hwéng din
vé cong tac vin thw, lru trir

Trén co s& cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao cua Uy ban
nhan déan tinh va hudéng dan cua S& Noi vu, S& tiép tuc ra soat, sira déi, bd sung,
ban hanh céc van ban theo dting quy dinh hi¢n hanh va pht hop véi tinh hinh thyuc
té ctia co quan cy thé:

2.1. Xay dung va ban hanh quy trinh tiép nhéan, xir 1y, phat hanh, quén
Iy va lwu trir vin ban dién tir qua hé thong phan mém quan ly viin ban.

- Dy théo quy trinh tiép nhén, xir ly, phat hanh, quan Iy va luu trir van ban
dién tir qua phan mém quan ly van ban va ho so cong viéc;

-'16 chirc lay ¥ kién cua cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong vé dy thao
quy trinh tiép nhén, xir 1y, phat hanh, quan 1y va luu trir van ban dién tir;

- Hoan chinh quy trinh tiép nhén, xi 1y, phat hanh, quan Iy va luu trir van
ban dién tir theo y kién gop ¥;

- Lanh dao S& xem xét, phé duyét quyét dinh ban hanh quy trinh tiép nhan,
xu ly, phéat hanh, quan ly va luu trit vén ban dién tur.

Thoi gian thuc hién: trong thang 4/2020.

2.2. Ra soat, cap nhat va ban hanh lai quy ché, quy dinh vé cong tac
vian thw, lwu trir ciia co' quan theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP, cu thé:

- Stra d6i, bd sung Quy ché vé cong tac van thu, luu trit cta S&;

- Didu chinh, cap nhét quy trinh “Kiém soét van ban di” ciia H¢ thong quan
ly chat lugng theo TCVN ISO 9001:2015;

- X4y dung va ban hanh Danh muc ho so nam 2020; cong tac lap ho so
cong viéc cua cong chirc, vién chue.

Thoti gian thuc hién: trong thang 4, 5 nam 2020.

3. Cong tac to chirc can by, tip huin, bdi dudng nghiép vu

- Cén cir vao chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao bé tri cong chirc,
vién chirc chuyén trach 1am cong tac van thu, luu trir theo vi tri viéc lam, dam
bao tiéu chuan ngach cdng chirc, vién chire theo diing quy dinh.

- Cir coéng chirc, vién chirc tham gia day du céc 1op tép huén, boi dudng
nghiép vu cong tac van thu, luu trir do S& Noi vu to chic.

- Thuc hién tét ché do phu cap doc hai, bdi dudng bfmg hién vat cho cong
chure, vién chire luu trir theo quy dinh hién hanh.

Thoi gian thuc hién: trong nam 2020 theo chuong trinh dao tao cua tinh.



4. Kiém tra viéc thye hién cic quy dinh ciia phap lut vé cong tc vin
thr, lru trit va bao cio thong ké cong tac vin thw, lru triv

Thuyc hién kiém tra dbi v6i cac phong chuyén mén, don vi truc thude cling
voi kiém tra cong tac cai cach hanh chinh. Trong nam 2020, kiém tra tdp trung
cac ndi dung sau:

- Tinh hinh thyc hién cong tac van thu: Soan thao va ban hanh van ban dién
tir; cong tac 1ap ho so cong viée cua cong chire, vién chirc theo Danh muc ho so;
nop ho so dién tir va giao ndp ho so vao luu trir co quan;

- Tinh hinh thuc hién cong tac luu trir: Xac dinh tinh trang kho Iuu trir va
cac thiét bi bao quan tai liéu kho; xac dinh gia tri tai liéu luu trix, thu thap va du
toan kinh phi chinh ly hd so; bao quan an toan tai liéu luu trit; to chirc khai thac,
sur dung tai liéu luu trir.

Thoi gian thuc hién: trong thang 7 nam 2020.

Thue hién day du cac bao céo dinh ky va dot xuat theo chi dao ciia Uy ban
nhan dan tinh va yéu cau cua S& ndi vu.

- > Hién dai h(’)a cong téc van thu’, luu triv

trién khai thuc hi¢n nghlep vu van thu, luu trlr véi quan ly tai liéu dién/ tiﬁt;
dung céc phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép theo ding quyﬂ/ nh.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2020.

1. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong So
- Tham muu trién khai thuc hién ndi dung ké hoach. Theo ddi, dén doc,

nhac nho va hudng dan cac phong, don vi trye thuge thyc hién tot cong tac van
thu, Iuu trit, trong d6 bao gom cong tac bao v¢ bi mat nha nudce va tong hop bao
céo lanh dao S¢ theo quy dinh.

- Té chire kiém tra cac phong, don vi cing véi K& hoach kiém tra cong tac
cai cach hanh chinh ndm 2020 cua So.

2. Truéng cac phong, don vi true thuge

- Cac phong, don vi tryc thugc cén cir ndi dung ké hoach nay va cin cir
chirc néng, nhiém vy dugc giao chu dong trién khai thyc cong tac van thu, luu
trir tai don vi minh va bao cao két qua theo quy dinh.

Trén day 1a noi dung Ké hoach thyc hién cong tac vén thu, luu trit nam

2020, trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic, cic phong, don vi lién hé
Vin phong S¢ dé dugc hudéng dén cu the./ ,
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