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KE HOACH
Thuwe hién cong tac vin thw, lvu trir ndm 2018

Can ctr Luat Luu tri s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ci Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diu cta Luét Luu trit;

Thyce hi¢n K& hoach s6 672/KH-5NN ngay 27/3/2018 ctia S& Nong nghiép
va PTNT vé viée thue hién nhidm vu céng tac vin thu, luu trit ndm 2018;

Qu¥ Bao vé va Phat trién rung tinh ban hanh K& hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trlr nam 2018 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hid¢u qua quan iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trir:
phat huy vai tro cta cong téc vén thu, luu trit trong hoat dong cuia co' quan, don vi
g6p phan dua cong tac vin thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc, hidu qua va ding
quy dinh cua phap luét;

- Néng cao trach nhiém cla ngudi dung dau trong viée quan 1y, chi dao cong
tac van thu, luu trit tai don vi; trdch nhiém cta can bg, cong chic, vién churce, nguoi
Jao dong trong viéc lap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trft co
quan;

- Néng cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap tmg véu ciu
nhiém vu cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu

Lanh dao Quy Bao v¢ va Phat trién rung tinh téng cuong cdng tac chi dao
cac Phong, Chi nhanh Quy Béao vé va Phat trién rung lién huyén (goi tit 1a Chi
nhénh Quy lién huyén) cin ctr ké hoach, nghiém tuc trién khai thuc hién dung cdc
nodi dung, yéu cau dé van dung vao tinh hinh thuc té ctia don vi, thuc hién tét nhiém
vu van thu, luu trt trong ndm theo quy dinh.

IL. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tuyén truyén, phd bién phap ludt vé céng tac vin thw, lwu trir

- Tuyén t1uyen phé bién cac quy dinh phap luat hién hanh vé vin thu, luu
tri nhiam nang cao nhén thirc d6i v6i can bo, cong chire, vién chire, ngudi lao dong
vé vai tro, tim quan trong ctia cdng tac vin thu, luu trlt va gia tri cua tai liéu luu
trit;

- Quén triét, td chirc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp




h so, tai liéu vao luu trit co quan va Chi thi s6 20/CT-UBND ngay 21/12/2017 cta
UBND tinh v& ting cudng cong tdc van thu, luu trit trén dia ban tinh.

2. Cong tac dao tao, b6i dwdng nghiép vu

- Bb tri nguoi lao ddng c6 du nang luc, ¢d chuyén mén nghiép vu lam cong
tac van thu, luu trit;

- Quan tAm va tao didu kién cho cén by truc tlep lam cdng tac van thu, luu
trit tham gia céc 16p déo tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri¥,

3. Cong tac xay dung va ban hanh van ban

Trén co s& cac van ban quy t pham phép luét. cac van ban chi dao cua cap
trén, Quy Bao vé va Phat trién rimg tinh to chic trién khai thuc hién quy dinh vé
cong tac van thu, luu telr tai don vi véi cde ndi dung sau:

- Ban hanh Quy ché céng téc vin thu, luu trit co quan theo hudng dan taj
Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 clia B6 Noi vu vé viéc hudng dan
xdy dung Quy ché cong tac vn thu luu trit clia cac co quan, tH chirc;

- Thyc hi¢n cong tac ban hanh va quan ly van ban di; cong tac tiép nhan va
quan ly van ban dén; hé thong hd so chi tra cla cdc don vi chi rimg st dung
DVMTR qua tung ndm;

- Tép trung ra seat hoan thién hé théng van ban vé cong tac van thu, luu trit

va thue hién tdt céc quy dinh vé quan 1y cong téc van thu, luu tri.

4, Kinh phi hoat ddng cong fac van thw, luu triv

Kinh phi thyc hién cong tac vin thu, lu trfr duge phan bé tr ngudn chi phi
quan ly 10% cta Qu¥ tinh dugce phé duyét ké hoach thu, chi tién chi tra dich vu
mdi trudng rung hang nam.

5. Hoat dong nghiép vu vin tha, luu triv

a) Cong tac van thw |

- Thyc hién cac quy trinh nghiép vu ban hanh van ban ding thé thuc, ding
thAm quyén va k¥ thuat trinh bay theo ndi dung quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B§ Noi vuy;

- Quén Iy van ban, 1ap hd so va luu ho so, tai Héu vao fuu trit co quan.

- Thyc hién céng tac ban hanh va quan ly van ban di: ghi 50, K‘y hiéu, ngay
thang, dong dau van ban va ban hénh van ban gli cho cic td chitc, ¢ nhan 6 lién
quan; thue hién cong tac tiép nhan va vao so vin ban dén, trmh 1&nh dao Qu¥ tinh
chi dao va chuyén vin ban di dirge phe duyét cho cac td chirc, ca nhan co lién
quan; t6 chic 1ap ho so cong vige, nom lwu hé so tai lidu vao luu trit co quan theo
huéng dan tai Thong tu s6 07/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B§ Néi vy;

- Pang ky, lam thd tuc phat hanh, chuyén phét va theo di chuyén phét van
ban: ' ‘ ’

- Sip xép, bao quan tai iiéu khoa hoc phﬂc vu viéc tra clru;

- Quan ly ‘*o sach va co sé dit lidu, déng | ky quén ly van ban; 1am thu tuc ¢ cAp
gidy gidi thiéu, gidy di du’(mg cho can b, cong chire, vién chirc, ngudt lao déng
trong dorn Vi;




- Quan ly va su dung con d4u cia co quan theo quy dinh cta phap luat;

- Mé céc loai s6 dang ky va sb theo d&i phu hop véi tinh hinh thuc té clia
don vi;

- Thuc hién ché d6 béo céo, thong ké vé cong tac van thu, luu trit theo dinh
ky hodic yéu cau cla cép trén theo quy dinh;

- Tung bude img dung khoa hoc cdng nghé trong hoat dong van thu, luu tri;
tiép tuc trién khai thye hién nghiép vu vén thu, luu trlr voi quan ly tai lidu dign tu,
g dung céc phan mém quén 1y van ban theo ké hoach ctia cap trén dé ra.

b) Cong tac luu trir

- P4y manh cdng tac bao quan tai liéu, nang cao gia tri tai liéu luu tr bang,
hinh thirc sir dung phdn mém quan ly vin bén;

- Thue hién ¢dng tac luu trit va bao quan hd so, tai liéu luu trit dam bao an
toan, thuan tién cho khai thac st dung;

- Cong tac thu thap, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan: Thyc hién
viéc thu thap ho so, tai liéu cua cac phong, chi nhanh Quy lién huyén va cac ca
nhén vao luu trir co quan theo ding quy dinh;

- B tri kho luu trit va céc thiét bi dam bao cac yéu cau k¥ thuit dé bao quan
an todn tai liéu luu trlt; trang bi cdc thiét bi phong chéy chita chéy, cac thiét bi phuc
vu ¢ong tac van thu luu trit nhu: td dung hd so, gid bao quan tai liéu, hop, bia hd
so, may fax, scan, photocopy, dién thoai ¢b dinh...

- Thuong xuyén kiém tra vé thue hién viéc bao tri, stra chita, bd trf trang thiét
bi, phuong tién thiét yéu dé bao vé va bao quan an toan tai lidu luu trit.

1. TO CHUC THU'C HIEN

Lanh dao co quan chi dao cac Phong, Chi nhédnh Quy lién huyén va bo phan
vin thu thue hién tét cong tac van thu, luu trlt theo ké hoach tai don vi;

Céc can bd, cong chire, vién chure, nguoi lao dong trong don vi tham dinh ho
so chi tra tién st dung DVMTR cta cac don vi chii rimg c6 trach nhiém cung cép
day du hd so cho b phéan van thu dé dua vao luu trit co quan;

Trén day la Ké hoach c0Ong tac van thu, lvu trlr nam 2018 ctiia Quy Bao vé va
Phét trién rimg tinh. Yéu cau céc Phong, Chi nhanh Quy lién huyén va bd phan
chuyén mon nghiém tic thuc hién. ,1{& L~
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