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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nim 2018

Thuc hién Ké hoach sé 1132/KH-UBND ngay 20/3/2018 cuia Uy ban
nhén déan tinh Binh Duong vé cong tac van thu, Iuu trir nam 2018; So Cong
Thuong ban hanh Ké hoach thuc hién nhu sau:

I- MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu,
luwu trit dén cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dé nhan thue dung vé vi tri,
vai tro, trach nhiém dbi véi cong tac van thu, luu trir;

- Bao quan an toan hd so, tai liéu va to chirc sir dung luu trir c6 hiéu qua
nhdm cung cap thong tin chinh xdc, kip thoi cho su chi dao, diéu hanh cta lanh
dao, gop phan nang cao chét luong, hiéu qua hoat dong cla co quan;

- Pam bao viéc ban hanh van ban ding thim quyén, thé thic va k¥ thuat
trinh bay; Lap ho so cong viéc va giao ndp hd so vao luu trir theo dung quy
dinh; Bao quan, khai thac va str dung hiéu qua tai liéu luu trir;

- Dy manh umg dung céng nghé thong tin trong hoat dong van thu, luu trir.
2. Yéu ciu
- Thuc hién dung cac quy dinh phap luat vé cong tac van thu luu trir va
bao vé bi mat nha nudc.
- Céc don vi truc thude cin cir Ké hoach nay va tinh hinh thuc té cua don
vi minh dé xay dung ké hoach céng tac van thu, luu trit nam 2018 va trién khai

t6 chirc thuc hién.

- Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thiét 1ap ho so cong viée, sdp xép
lwru trit khoa hoc, hop 1y nham thuan lgi cong tac tra ctru va nghién ciru.

1I- NOI DUNG THUC HIEN

1. Tuyén truyén, phd bién phap lujt vé cong tac van thw, lwu trir

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién phap luat vé van thu, luu trit, trong tam la:

- Chi thi s6 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting
cudng cong tac 1ap ho SO va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu

trir lich sir va Chi thi s6 21/CT-UBND ngay 19/10/2017 cua Uy ban nhén dan
tinh vé viéc ting cudng quan ly cdng tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Binh

Duong;



- Cac van ban quy pham phap luat cua Trung uong va cua Uy ban nhan
dan tinh, cac vin ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vian thu, luu trit trong
cac cude hop, ngdy phap luat hang thang, trén phuong tién thong tin dai ching
va cong thong tin dién tu.

2. Xay dung, ban hanh vin ban huéng din vé cong tac vin thw, luu

~

trir
Thuong xuyén ra soat, cdp nhat, bé sung quy ché, quy dinh vé van thu,

luu trir; tap trung xay dung va hudng dan, chi dao céc don vi truc thugc ban

hanh Danh muc ho so, cong tac lap ho so cong viéc cua cong chire, vién chuc.

3. Cong tac to chire can bd; tip huan, bdi dwdng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan t6 chirc, bd tri bién ché bao dam tiéu chuan ngach
cong chuc, vién chire vén thu, luu trir theo Th6ng tu s6 13/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 ciia Bo Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chic chuyén nganh luu trit va Thoéng tu sb 14/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh chie danh, ma sé ngach va tiéu chuén
nghiép vu chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh vén thu.

- Tham gia cac 16p tap hudn, boi dudng nghiép vu van thu, luu trit, nhat la
cong tac lap ho so va glao ndp hé so, tai ligu vao Luu trir co quan cho can b9,
cong chire, vién chirc cua tinh do S& Néi vu t6 chirc.

- Thyc hién tét ché do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat cho cong
chtre, vién churc luu trir theo quy dinh hién hanh.

4. Kiém tra viéc thue hién cic quy dinh ciia phap luit vé cong tic vin
thw, lwu tri va bao cdo thong ké cong tac vin thw, luu triv

a) Van phong So xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién kiém tra, hudng
dan cong tac van thu, luu trir doi véi cac don vi truc thugc vao thang 5/2018.
Viéc kiém tra tap trung vao cac ndi dung:

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban,
tham quyén ban hanh van ban; quan ly van ban di, van ban dén; cong tac lap hod
so cong viéc cua cong chire, vién chirc theo Danh muc ho so va giao nop ho so
vao Luu trir co quan; quan ly va sir dung con déu; Tinh hinh str dung phan mém
“Quan ly van ban va ho so cong viéc”, thu dién tir (email cong vu).

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai lidu luu trir, kiém tra chat luong ho so, tai liéu sau khi duoc chinh ly; bao
vé, bao quan an tgan tai ligu luu tri¥ (tinh hinh kho luu tri¥, trang thiét bi va cac
bién phap khac dé bao quan an toan tai liéu luu trir); to chirc khai thac, st dung
tai liéu luu trir.

b) Thuc hién ché d6 bao cdo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trir.

¢) Thuc hién Chuong trinh 5S vao cong tac luu trir va khai thac, sir dung;



5. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir
- Quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so trén moi trudng mang, su
dung phan mém quan ly vén ban, thuc hién lién thong giita cac co quan, t6 chie.
- Quan triét 100% cong chire, vién chire, nguoi st dung hé thong thu dién

tur, chuyen giao van ban bing hé thong vin ban dién tir theo Chi thi s6 14/CT-
UBND ngay 30/5/2014 cta Chu tich UBND tinh;

- Duy tri, cai tién hé thng quan ly chat lugng theo tiéu chuan ISO dam bao
pht hgp véi chic nang, nhiém vu va tinh hinh thuc té cua S¢ dbi v6i cong tac
van thu, luu tri.

6. Kinh phi dé thyce hién cong tic van thw, hoat dong luu trir

- Viée bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
tai Diéu 39 Luat Luu tra.

- Thu trudng céac don vi truc thudce bé tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai
liéu ton dong, thuc hién chinh ly khoa hoc hd so, tai liéu; dam bao diéu kién bao
quan an toan tai liéu luu trir.

111- TO CHUC THU'C HIEN

1. Vin phong S¢

- Tham muu trién khai thuc hién hiéu qua ngi dung Ké hoach;

- Theo ddi, don déc, nhic nho va hudng dan cac phong, don vi truc thudc
thuc hién tot cong tac vin thu, luu tri, trong d6 bao gom cong tac bao vé bi mét
nha nuoc;

- T chire kiém tra cac phong, don vi cung véi K& hoach kiém tra cong téc
cai cach hanh chinh nam 2018 cua So.

2. Trudng cac phong, don vi true thude

- Trién khai cong chirc, vién chirc thuc hién t6t cong tac van thu, luu trir va
thiét 1ap ho so cong viéc;

- Béo céo két qua thyc hién cong tac van thu Iuu trit nam 2018 vé Vin
phong S¢ theo ddi, tong hop bao céo vé S& Noi vu trude 15/11/2018.

Trén day 1a n6i dung Ké hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trlr nam
2018, So Cong Thuong dé nghi lanh dao cac phong, don vi trién khai thuc hién
¢6 hiéu qua ndi dung Ké hoach; trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc, cac
phong, don vi lién hé Vin phong So dé dugc hudng dan cy thé M
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Noi nhan:

- Cac phong, BVTT;

- Ban Giam déc S& (dé blc);
- S& Noi vu (dé biét);

-Luu VT, QT, pdf,.//

Hd Vin Binh



