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KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nam 2017

Uy ban nhéan dan huyén ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trif nam
2017, véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao hiéu qua quan ly Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir, phat huy vi
tri, vai trd ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua cac co quan. Nang cao
nhan thirc va trach nhiém cua cong chire, vién chiic vé tim quan trong cua cong tac
van thu, luu tri.

2. Yéu cau

Céac co quan, don vi trén dia ban huyén thuc hién tbt cong tac van thu, Iuu trir;
xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2017 va thue hién theo ké hoach.

II. NOI DUNG HOAT PONG
1. Quén ly, chi dao cong tac van thuw, luu triv
a) Cong tac tuyén truyén

Céc co quan, don vi trén dia ban huyén trong pham vi nhiém vu, quyén han
ctia minh tap trung tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu
tri¥, dac biét 1a Luat Luu trit ngay 11/11/2011, Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cta Luat Luu tri¥,
Quyét dinh sb 4115/2014/QD-UBND vé Quy ché cong tac van thu, luu trif trén dia
ban tinh Thanh Héa, cac quy dinh ctia phap luat hién hanh va cac vin ban huéng dan
ctia huyén vé cong tac van thu, luu tri.

b) Cong tic 16 chire cin by

- V& t) chirc va bién ché: Tiép tuc kién toan bién ché lam cdng tac van thu, luu
trir tai cac co quan, don vi trén dia ban huyén.

- V& thuc hién ché do tién luong va ché do phu cép khac: Bam bao viéc thuc
hi¢n ché d6 chinh sach theo quy dinh hién hanh.

- V& cong tac dao tao, boi dudng can bod: To chie cho can bo, cdng chtre, vién
chire lam cong tac van thu, luu trit di dao tao, boi dudng nghiép vu do cép trén to
chtrc.

c) Cong tic xdy dung, ban hanh vin ban qudn Iy, huong din vé cong tdc
van thu, luu triv

Cin ctr Luat Luu trit, cac van ban quy pham phap luét va van ban chi dao cua
B Noi vu, van ban huéng dan nghiép vu ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée va



van ban chi dao cta tinh vé linh vuc van thu, luu trit, cac co quan, don vi tiép tuc ra
soat, stra ddi, bd sung hodc ban hanh méi cac vin ban quan ly vé cong tac van thu,
luu telt phtt hop véi quy dinh hién hanh:

- Danh muc hd so caa céac co quan, don vi thudc huyén;

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu (can ctr huong dan tai Thong tu sb
13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ctia B6 Noi vu);

- Hudng dan cong chiic, vién chiic trong co quan 1ap hd so hién hanh va giao
nop hd so, tai liéu vao luu tri clia co quan, td chic;

- Xay dung ndi quy kho Luu trit co quan va quy dinh vé t chirc, st dung tai
liéu;

- Tb chuc thuc hién tét cac quy trinh nghiép vu vé cdng tac van thu, luu triy
theo Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 huéng dan quan ly van ban, lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

- Ra soat hd so, tai liéu di diéu kién ndp luu vao luu trir lich st va thuc hién
tha tuc thu, ndp theo ding quy dinh;

- B tri kinh phi thuc hién cac hoat dong vé van thu, luu trit; t chire phé bién,
trién khai cdc van ban méi vé cong tac van thu, luu trit; cong tac dao tao, bdi dudng
nghiép vy; dau tu cai tao, nang cép hé thong kho luu tri¥, mua sam trang thiét bj bao
quén tai liéu; chinh 1y ton dong tai lidu va ing dung cong nghé thong tin trong cong
tac van thu, luu trit.

2. Cong tac kiém tra, hwéng din

Phong No&i vu phéi hop véi Van phong HDND&UBND huyén tham muu cho
UBND huyén viéc lqem tra cong tac van thu, luu trlt tai cac co quan, don vi va
UBND céc x4, thi trén. Viée kiém tra, hudng dén tap trung vao mdt sé ndi dung sau:

a) Viéc tuyén truyén, pho bién Luat Luu trlt, Quy ché cong téc van thu, luu trir
cua huyén va cac van ban quéan ly, chi dao cua cap trén.

b) Vé cong tac td chirc can bd: Vé bién ché, trinh d6 can bd cong chire, vién
chie; thuc hién ché do chinh sach ddi voi doi ngli 1am cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh ctia nha nudc.

¢) V& viéc ban hanh cac van ban chi dao, quan ly, huéng dan coéng tac VTLT.

d) Thuc hién cac khau nghiép vu:

- Déi véi céng tdc van thu:

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban: cac quy trinh nghiép vu soan thao,
ban hanh van ban dung thé thie, thAm quyén va ky thuét trinh bay theo quy dinh tai
Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua BO Noi vu;

+ T4 chire tiép nhan, xir ly, quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so cong
viéc, thuc hién nop luu hd so tai liéu vao luu trir co quan theo huéng dan tai thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bd Noi vu;

+ Viéc tmg dung cong nghé thong tin, mé cac loai s6 dang ky theo quy dinh;

+ Cong tac quan ly va st dung céac loai dau;

+ Cong tac quan ly tai liéu mat.

- P6i véi cong tic huu triv:

+ Viéc thu thap, chinh ly tai liéu ton dong, ké hoach thu thap hé so tai liéu da
chinh 1y ndp vao luu trit lich st theo quy dinh;

+ Céc trang thiét bi bao quan ho so tai liéu tai kho luu tri;

+ T4 chue khai thac, st dung, cong bd, suu tAm tai liéu luu triy;




+ Ung dung c6ng nghé thong tin vao quan ly hé so luu tri;

+ Kinh phi cai tao, nang cap kho luu trit, mua sim cac trang thiét bi bao quan
tai ligu;

+ Thyc hién cac ché d¢ bao cao dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

3. B6 tri kinh phi aé thue hién cong tic vin thu va hoat dong luu triv

Céc co quan, don vi chii dong bé tri kinh phi cho ¢ong tac vén thu, luu trit
trong du toan ngan sach hang nam va dugc sir dung vao céc cong Vige sau:

- T4 chtrc hdi nghi pho bién, trién khai cac van ban méi vé cong tac van thu,
luu trit, cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu.

- Xay dung, cai tao kho luu trir.

- Mua sam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc sir dung tai liéu luu
tri.

- Chinh ly tai liéu.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran chi dao thuc hién ké hoach nay
va cin cir tinh hinh thuc t& xay dung Ké& hoach cdng tac van thu, IGu trir nam 2017
cua co quan don vi minh.

2. Phong Noi vu, Van phong HDND&UBND huyén ph01 hop klem tra, gidm
sat viéc thuc hién cua cac co quan, don vi, UBND cac x3, thi tran va tong hop tham
muu bdo cdo cho UBND huyén véi S& N&i vu theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, fuu trr nam 2017 huyén Nga Son, dé
nghi thd trudng cac co quan, don vi nghiém tic trién khai thuc hlenﬁvz’/

Noi nhin:
- Chu tich, cac phd Chu tich;
- Cac co quan nganh(t/h);
- UBND céc x4, thi tran(t/h);
- Luu: VT, NV.
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