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So: 17 /KH-CCKL

KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nam 2022

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Binh Dinh, ngay 05 thang 01 nam 2022

Thuc hién quy dinh cta phap ludt vé cong tac van thu, luu trir, Chi cuc Kiém

lam xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2022 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH

Nang cao trach nhiém cua cong chirc, lao dong hop dong ddi véi cong tac
van thu, luu trlr; tao bude chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trir di vao hoat
dong c6 nén nép, khoa hoc, dap tng yéu cau cai cach hanh chinh nha nuéc va thuc
hién dung quy dinh cta phap luat vé cong tac vin thu, luu trir; 13 co so dé thuc
hién cong tac van thu, luu trir ndm 2022 ¢6 hi¢u qua.

II. NOI DUNG
Noi dung cong viéc Thuc hién | Phdi hop ';Il;;]’l
1. Quan ly, chi dao cong tic van thu, luu triv
a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tic vin
thu, luu trit
Thuong xuyén tuyén truyén, phd bién cac quy dinh Céc phong
cua phap luaAt h1¢1} ha'nAh ve cong tap van t}lu’, luu '[I:u’ Phong clfuyel? Thudng
trén trang thong tin dién tir cua Chi cuc va trong cac mon, cac R
R TCHC . xuyen
cudc hop co quan. don vi truc
thuodc
b) Xay dyng va ban hanh vin ban vé cong tac vin
thu, luu triv
Can ctr vao cac van ban quy pham phap luat, cac
van ban chi dao va hudng dan nghi¢p vu cua cac .
cap, tién hanh ra soat nhitng van ban da ban hanh Phong )
trong linh vyc cong tic van thu, luu trir nhung TCHC, cic Tr?ng
khong con phi hop dé sira déi, bé sung hoic thay | don V1 tryc nam
thé. thudc
Xay dung Danh muc hd so cua co quan, don vi nam . Céc phong
2022 Phong chuyén
TCHC, cdc | -+ | Thing
don vi truc . 01
A don vi truc
thudc A
thudc

¢) To chirc bd may, nhan sy, boi dudng nghiép vu
van thu, luu trir




B6 tri nhan sy dam bao theo quy dinh ctia Bo Noi Phong
vu. TCHC
Tao moi diéu kién dé cong chirc lam cong tac van Phong
thu, Iuu trit tham gia céc 16p tap huan, boi dudng | TCHC, cac Trong
chuyén mon nghi€p vu vé€ cong tac van thu, luu trit. | don vi truc nam
thudc
2. Kiém tra, hwéng din cong tiac vin thw, luu
trir
T6 chirc kiém tra, huéng din cong tac van thu, luu
trtt cho cac phong chuyén mon, cic don vi truc
thudc: Cong tac soan thdo van ban, ban hanh va Céc phong
quan ly van ban; quan ly van ban di, van ban dén; . chuyén
1 ud T A v 1an ha Phong NP Trong
quan ly va st dung con dau; cong tac lap ho so mén, cic b
cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co | TCHC donvitrue | "M
quan theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP thudc
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.
3. Hoat dong nghiép vu van thu, luu trir
a) Cong tac van thu: Can ctr cac van ban quy pham
phép luat, vin ban chi dao huéng dan ciia cac cap,
nganh; can ctt vao churc nang, nhi€ém vu dugc giao,
cac phong chuyén mon, cac don vi truc thudc ciing
nhu timg cong chuce, lao dong hop ddng trong toan
luc lugng can thyc hién tt cac cong viée sau:
- Quy trinh soan thao va ban hanh van ban; cac quy
dinh cia nha nudc vé thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban,;
- Quan 1y van ban di, van ban dén theo Quyét dinh
71/2020/QD-UBND ciia UBND tinh vé viéc ban | Cac phong Tr?ng
hanh Quy dinh cong tac van thu, luu trir cia UBND c}}uyen nam
cac cap va cac nganh thudc tinh; mon, cac
A A 1A 1A . cn o« . .| donvitryc
- Thuc hi¢n viéc 1ap ho so cong viéc va giao ndop hod thu6 c i
s0, tai li¢u vao luu trtr theo dung quy dinh; i
- Quan 1y va sir dung con ddu theo quy dinh cia
nha nudc;
- Duy tri hé thong mang noi bo, hé thong thu dién
tir phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi
bd bao dam nhanh chong, thuan tién va hiéu qua.
b) Cong tac luu trix
T6 chire thu tai liéu d3 dén han ndp luu vao luu triv Phong Céc phong
€0 quan. TCHC, céc | Chuyén :
. mon, cac Quil
don vi1 truc i
A don vi truc
thudc

thudc




T chuc chinh 1y va ndp nhitng tai liéu thudc dién Phong
ndp luu vao luu trir lich su. TCHC, cac Qui 2-
don vi truc Qui 4
thudc
T chirc xac dinh gi tri tai liéu va tiéu huy tai lidu . Céc phong
Lo oap , . Phong A
hét gia tri theo diing quy dinh. . chuyén
TCHC, céac NP ,
i mon, cac Qui 4
don vi truc i
A don vi truc
thudc A
thudc
Trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién thiét yéu | Phong
dé bao v¢, bao quan an toan tai li€u nhu: Phuong | TCHC, céac Trong
tién chira chay, gid, hdp dung tai li¢u, bia ho so... don vi truc nam
thudc
Thuc hién nghiém tic ché do kiém ké, thong ké tai Phong Céc phong
liéu va thuc hién bao cao thong ké vé cong tac van | TCHC, céac chuyén Trong
thu, luu trir va tai liéu luu trir theo quy dinh. don v1 truc mon, bo nam
thudc phan
Xay dung va hoan thién cic céng cu tra cuu chu T CP:;OCng ,
yéu nhu muc luc ho so, thé tra tim tai li¢u. 1 €ac Trong
don vi tryc nam
thudc
T6 chirc khai thac va sir dung tai lidu. Phong | Cac phong
TCHC, cac |  chuyén | Trong
donvitruc | mgn, bo nim
thuC)C phén

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can cut K& hoach nay, yéu cau cac phong chuyén moén, cac don vi truc

thudc ctia Chi cuc trién khai thuc hién t6t cong tac van thu, luu trir nam 2022,

2. Phong Tb chirc-Hanh chinh c6 trach nhiém theo doi, huéng dan, don ddc,

kiém tra viéc thuc hién Ké hoach nay./.

Noi nhdn:

- Trung tam LTLS (bao co);

- S NNPTNT (bao cao);

- Phé CCT phu trach va cac PCCT;
- Cac phong chuyén mon;

- Cac don vi truc thudc;

- Luu: VT, TCHC.

guyéen Thi Anh Nguyén

KT CHI CUC TRUO’N G
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