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KE HOACH

Trién khai thwe hién cng tac vin thw, lvu trit nim 2017

Thue hién K& hoach sé 199/KH-UBND ngay 30 thang 12 nadm 2016 cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh Thanh Hoé vé K& hoach cong tac Van thu - Luu
trit ndm 2017. Cha tich Uy ban nhan dén thi x3 Bim Son x4y dung K& hoach
cong tac Van thu - Luu trlt nam 2017, véi cac ndi dung nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU.

1. Muc dich:

Tang cudng hoat dong quéan ly nha nude vé van thu, luu trit nhdm phat huy
hiéu lyc, hi€u qua va gia tri cua tai li€u luu trit. Déng thoi, ndng cao nhan thic
va trach nhiém cua céc cdp, cac nganh vé tim quan trong cia cong tac van thu,
lwu trit; tao bude chuyén bién tich cuc, dua cong tac van thu, luu trit di vao né
nép, khoa hoc, dam bao ding quy dinh cta phap luat.

2. Yéu ciu:

Trién khai hoat doéng van thu, luu trit theo dung quy dinh hién hanh cla
phép luat va cac vin ban huéng dan ctia Trung wong; ddm bao x4y dung va t6
chire thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, hoat dong
nang cao hiéu qua cbng tic quan ly Nha nudc vé vin thu, luu tri, dong thoi,
théng nhat quan 1y cbéng tac van thu, luu trlt phit hop véi cac yéu cau cta Thi x4,
dua hoat dong van thu, luu trit di vao né nép, td chic van thu, luu trit va hé
théng kho luu trit timg budc dugc cing cd, tai lieu luu trit duge bao vé, bao
quan an toan va dép Ung ngly cang tdt hon cong tic clia céc co quan, t6 chirc
cling nhu yéu cau khai thac, st dung.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thwdong xuyén.

a) Quan ly, chi dao, huéng dan coéng tac vin thu, luu trit.

Cac phong, ban co quan, don vi, UBND x4 phuong (goi chung 1a cép xd)
td chirc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit ngay 11/ 11/2011 Quyet dinh sb
4115/2014/QD-UBND ngay 25/11/20104 ctia UBND tinh vé Quy ché cong tac
vin thu, luu trir trén dia ban tinh Thanh Héa, cac van ban hudng din cua Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nuée, cia tinh vé cong tac van thu, luu trix, Quyét dinh
s& 01/2015/QD-UBND ngay 13/3/2015 cia UBND Thi x3 vé viéc ban hanh Quy
ché cong tac van thu, luu triy trén dia ban Thi x& Bim Son.

b) X4y dung ban hanh vin ban vé cong tac vin thu, luu tri.

- T4p trung x4y dung Danh muc hd so cia co quan, td chirc ndp luu vao
luu trlt co quan; Danh muc thanh phén hd so, tai liéu thude nguén ndp luu vao
Luu trit lich str tinh;
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- Ra sodt, sira dbi, bd sung Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan, don
vi cho phtt hop véi Quyét dinh sé 4115/2014/QD-UBND ngay 25/11/20104 cta
UBND tinh Thanh Hoéa, Quyét dinh s6 03/2015/QD-UBND ngay 13/3/2015 ctia
UBND Thi x4 Bim Son. Pua viéc 14p hd so cong viée cua can bd, cong chirc,
vién chirc va ngudi lao dong vao Quy ché céng tac van thu, luu trit lam co s¢
binh xét thi dua, khen thuéng cudi nam cia co quan, don vi;

- Xay dung Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu luu trit nép vao Luu trir
co quan; lua cho tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién giao ndp vao luu trit lich
su tinh (qua Chi cuc Van thu - Luu trit) theo quy dinh tai Thong tu sb
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011 cia Bo Noi vu quy dinh vé thoi
han béo quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng cua céc co
quan, td chtrc va Théng tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ctia B6 Noi vu
quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia Uy ban nhan
dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.

c) Cong tac t& chirc can b, tap huén, bbi dudng nghiép vu.

- Vé ¢ong tac td chuc va cén bd.

+ Phong N6i vu tham muu cho UBND Thj x4 kién toan t6 chirc van thu,
Itru trit tai co quan Uy ban nhan dan Thi x4, chu trong co quan quén ly Nha nudc
cua Thi xa vé cong tac van thu, luu trit dé hoan thanh tét chirc nang, nhiém vy
dugc giao.

+ B4 tri cbng chirc lam cong tac van thu, luu trit ddm bao dung tiéu chuén
ngach cong chirc van thu, luu trir theo quy dinh Théng tur s6 13/2014/TT-BNV
ngdy 31 thang 10 nim 2014 cia B Nbi vu quy dinh ma s va tiéu chuén chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir va Thong tu sb 14/2014/TT-
BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua B Noi vu quy dinh chitc danh, ma sb
ngach va tidu chuan nghiép vu chuyén mén céc ngach coéng chirc chuyén nganh
van thu;

- Vé cong tac tap hudn, bdi dudng nghiép vu.

+ B& tri kinh phi Té chirc cac 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu, hdi nghi
truyén truyén vé cong tac van thu, luu trit cho cén bd, cong chirc, vién chic tir
Thi x4 dén co so. Tap trung sdu vao cac ndi dung: Lap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trit co quan; quan ly van ban di, vin ban dén va 14p hd so trong méi
trudng mang; chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan, sb hoa tai liéu luu trit.

+ Thuc hién ché do tién luong va cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai
cho cong chirc, vién chire van thu, luu trlr theo quy dinh ctia phép luét.

d) Kiém tra, hudng dén thyc hién cong tac van thu, luu trir: UBND Thi xa
phdi hop céc don vi c6 lién quan thanh 14p doan kiém tra viéc thyc hién cac quy
dinh cua phap luat vé van thu, luu trir d8i v6i cac don vi thude pham vi quan ly.

+ Viéc thyc hién tuyén truyén phé bién Luat Luu trit; Quy ché cOng tac van
thu, luu trit thi x3 Bim Son, va céc quy dinh huéng dan cta Trung uong, cua
tinh va cua Thi xa&.

+ Céng téc td chirc, bién ché (vé td chirc: trinh d6 chuyén mén, nghiép vu;
vé ché do phu clp dbi voi cong chire, vién chuc 1am cOng tac van thu, luu triy).
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+ Viéc ban hanh c4c van ban quan ly vé cong tac van thu, luu tri.

+ Thyc hién nghi€p vu cong tac vén thu: Soan thao va ban hanh vin ban
theo Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/9/2011 cua B Noi vy; quan 1y vin
ban di, quan ly vin ban dén, quan 1y va sir dung con diu; lap hd so cong viéc va
giao ndp tai liéu vao luu trit co quan, luu trit cp x3 theo quy dinh.

+ Thyc hién nghiép vu cong tac luu trit: Viée xay dung ké hoach va td chire
thu théap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; théng ké sb luong tai liéu da chinh
ly hoan chinh, tai liéu chua duge chinh ly; tinh trang kho tang, trang thiét bj bao
quan tai lidu; t6 chirc khai théc tai liéu luu tri.

e) Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir:

- Trién khai thuc hién van ban sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée huéng dan quan 1y van ban di, vin ban dén
va lap hd so trong méi trudng mang; van ban sé 169/HD-VTLTNN ngay
10/3/2010 ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc vé huéng din xay dung co sé
dir liéu luu tri.

- Tiép tuc trién khai viéc 4p dung hé théng quéan ly chét lugng theo ti€u
chuin TCVN ISO 9001:2008 vao cong tac van thu, luu trit.

f) B4 tri kinh phi dé thuc hién cong téc van thu va hoat dong luu trir:

UBND Thi x4, Trudng cac phong, cdc don vi sy nghiép truc thude, cac co
quan don vi trén dia ban, UBND cép x&, phuong chi dong bd tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trit va chi dong st dung kinh phi vao céc cong viéc:

- T6 chirc hoi nghi phd bién, trién khai cdc van ban méi vé cong tac van
thu, luu trit, cdng tac dao tao, boi dudng nghiép vu;

- X4y dung, cai tao, nang cdp kho luu tri¥;

- Mua sam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viée sit dung tai liéu
luu trir;

- Chinh ly tai liéu;

- Thuc hién céc bién phéap k¥ thuéat bao quan tai li€u luu tri;

- Nhitng hoat dong khéc phuc vu hién dai héa cong tac van thu, luvu trir.

2. Nhi€ém vu trong tam nam 2017:

a) Trudng cac phong, ban chuyén mén, Trudng cac don vi sy nghiép truc
thudc, cac co quan don vi trén dia ban, Cha tich UBND céc x4, phuong chi dao
can bd cong chire, vién chie thuc hién nghiém tic viée 1ap hé so cdng viée va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV
ngay 22/11/2012 ctia Bo Nbi vu; dau tu kinh phi cho viée chinh 1y tai liéu nhim
giai quyét dirt diém tinh trang tai liéu tdn dong tai cac phong, ban, co quan, don
vi; thuc hién ché d6 phu cp doc hai, bdi dudng bing hién vat cho cén bd, cong
chirc, vién chic lam cdng tac luu trit ding quy dinh hién hanh; quan tdm dén
ché d6 phu cép cho can bd kiém nhiém lam cbng tac van thu, luu trir.

b) Phong N&i vu huéng dan thuc hién cong tdc van thu, lwu trit tai céac
phong, ban, co quan don vi, UBND cac xa phuong; huong dan viéc sir dung
kinh phi vao viéc cai tao, ning cip, mua sdm céc trang thiét bi bao v€, bado quan
an toan tai li€u theo quy dinh tai Khoan 3, muc III, Thong tu sb 09/2007/TT-
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BNV ngay 26/11/2007 cia Bo N6i vu huong dan vé kho luu trit chuyén dung;
T4 chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu chuyén séu v& van thu, Ivu trit phtt hop
v6i timg d6i tuong cong chic, vién chie tir Thi x& dén co sé.

I1L. TO CHU'C THUC HIEN:

" 1. Truéng cac phong, ban chuyén mén, Trudng cac don vi su nghiép truc
thudc, cac co quan don vi trén dia ban, Chu tich UBND c4c x8, phuong cén cir
K& hoach nay va chirc ndng nhiém vu dugc giao xay dung K& hoach cong tac
van thu, luu trit nam 2017 cta phong, ban, don vi, dia phuong.

2. Phong Néi vu huéng dén, don dbc, kidm tra cac co quan, don Vi truc
thudc, UBND cac x3, phuong thyc hién c4c nhiém vy dugc giao, dinh ky tbng
hop, béo cdo két qua thye hién vé Uy ban nhan dan Thi x3 (qua phong Noi vu)
theo dinh ky 6 thang (trudc ngay 15/6/2017) va bao cédo ndm (trudc ngay
05/12/2017).

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 kho khan, vudng mic, cac co quan,
don vi phan 4nh v& UBND Thj x4 (qua phong Noi vu) @2 phdi hop thuc hién.

Noi nhin: e M, TICH
- S& Nbi vu (ble); (3 ARPHOLE NTICH
- UBND céc x4, phudng; 19,47 ¥ & V=

- C4c phong, ban, don vi SN truc thubc;
-Luu: VT, NV,
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