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Cong tac van thw, lwu trir nim 2020

1. MUC PICH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Binh Dinh, ngay I thdng 01 nim 2020

Nang cao trach nhiém cta coéng chtc, lao dong hop dong dbi vei cong tac
van thu, luu tri¥; tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trit di vao hoat
dong c6 né nép, khoa hoc, d4p tmg yéu cau cai cach hanh chinh nha nuée va thuc
hién ding quy dinh cua phap luat vé cong tac vin thu, luu trit; 14 co s& dé thyuc
hién cong tdc van thu luu trit ndm 2020 ¢6 hidu qua.

II. NOI DUNG
Noi dung cong viéc Thuwe hién Phéi hop Thoi
gian
1. Quén ly, chi dao cong tac vin thw, leu '
trir
a) Tuyén truyén, phd bién phap luat vé
cdng tic van thu, luu trix
Thuong xuyén tuyén truyén, phé bién cac Phong Thuong
quy dinh cta phap luit hién hanh vé cong TCHC xuyén
tac van thu, luu trit trén trang thong tin dién
to cia Chi cuc va trong céc cudc hop co
quan.
b) Xay dung va ban hanh vin ban vé cong
tac van thu, luu triy
Cén cu vao cdc van ban quy pham phéap
luathcac Var} ba1,1 Ch’(l daf); va ‘hu’o*nig da’n Phong Trong
nghiép vu cua céc cap, tién hanh ra soat TCHC. cic nam
nhiing vén ban da ban hanh trong linh vuc don vi ’tru' .
cong tac van thu, lvu trlt nhung khéng con thube
phu hop dé stra d6i, bo sung hodc thay the; '
Xay dung danh muc hd so cua co quan, Phong Cécphong | Théang
don vi nam 2020. TCHC, cac | chuyén mén, 01
donvitruc | cac don vi
thudc truc thudc

¢) T6 chic bd mdy, nhan sy, bdi dudng
nghiép vu vin thu, lvu trix

Bé tri nhan su dam bao theo quy dinh cua

Phong .




B06 Noi vu;

TCHC

Tao moi diéu kién dé cong chirc lam cong
tac van thu, luu trlf tham gia cac 16p tap
huén, bdi dudng chuyén mén nghiép vu ve
cong tac van thu, luu tri.

Phong
TCHC, cac
don vi truc

thudc

Trong
nam

2. Kiém tra, hwéng din cong tac vin thw,
luu triv

Té chirc kiém tra, huéng dan cong tac van
thu, luu trt cho cac phong chuyén mon, cac
don vi truc thudc: Cong tac soan thao van
ban, ban hanh va quan ly van ban; quan ly
vin ban di, van ban dén; quan ly va su
dung con dau; cong tac 1ap hé so cong viée
va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trlt co
quan theo quy dinh tai Thong tu
07/2012/TT-BNV cua Bo Noi vu.

Phong
TCHC

Cac phong

chuyén mon,

cac don vi
truc thude

Trong
nam

3. Hoat dong nghiép vu van thw, luu trir

a) Cong tac van thu: Can clr cac van ban
quy pham phap luét, van ban chi dao hudng
dan cua cac cap, nganh; can cir vao chuc
ning, nhiém vu dugc giao, cac phong
chuyén mén, cac don vi tryc thudc ciing
nhu timg cong chue, lao dong hop dong
trong toan luc luong can thuc hién t6t cac
cong viéc sau:

- Quy trinh soan thao va ban hanh van ban;
cac quy dinh cia nha nudc vé thé thirc va
k¥ thuat trinh bay véan ban;

- Quan ly van ban di, van ban dén theo
Quyét dinh 34/2012/QD-UBND  cua
UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh
cong tac van thu, luu trit cia UBND céc
cap va cac nganh thudc tinh;

- Thuc hién viéc lap hd so cong viéc va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir theo
dung quy dinh;

- Quan ly va sir dung con d4u theo quy dinh
cuia nha nudc.

- Duy tri h¢ théng mang ndi bd, hé théng
thu dién tr phuc vu cho viée trao dbi, chia
sé thong tin ndi bd bao dam nhanh chong,
thuén tién va hi€u qua; g

Céac phong

chuyén mon,

cac don vi
truc thudc

Trong
nam




b) Cong téc luu trit
T4 chire thu tai liéu d4 dén han nop luu vao Phong Céc phong | Quil
luu trir hién hanh; TCHC, cac | chuyén mon,
don vi truc cac don vi
thudc truc thudc
T chirc chinh ly va ndp nhimng tai liéu Phong Qui 2-
thudc dién nép luu vao luu trit lich st; TCHC, céc Qui 4
don vi truc
thudc
T6 chire x4c dinh gid tri tai liéu va tiéu huy Phong Cac phong | Qui4
tai liéu hét gid tri theo dung quy dinh; TCHC, cac | chuyén mén,
don vitruc | cac don vi
thudc truc thudc
Trang bi day da céc thiét bi, phuong tién Phong Trong
thiét yéu dé bao V€, bdo quan an toan tai | TCHC, cac nam
liéu nhu: Phuong tién chira chay, gia, hop | don vi truc
dung tai liéu, bia hd so.. thudc
Thuc hién nghiém tic ché do kiém ke, Phong Céc phong | Trong
thong ké tai liéu va thuc hién bo cdo théng | TCHC, cac chuyén mén, | nim
ké vé cong tac van thu, luu trit va tai liéu | don vi truc bd phéan
luu trir theo quy dinh; thude
Xay du’ng va hoan thién céc céng cu tra Phong , Trong
ctru chl yéu nhu myc lyc hd so, thé tra tim TCH(?’ i nam
tai lidu; don vi truc
thudc
T chirc khai thac va sir dung tai liéu. Phong . Cac phong | Trong
TCH(;’ i chuyén mén, | niam
don V;Atruc b6 phan
thudc

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cin cir ké hoach nay, yéu cau cac phong chuyén moén, cic don vi truc
thudc ctia Chi cyc trién khai thuc hién t6t cong tac van thu, luu trit ndm 2020.

Phong T chirc, hanh chinh c6 trach nhiém theo ddi, huéng dan, dén déc,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach nay./. .

Noi nhin

- Chi cuc VTLT;

- LD Chi cuc;

- Céc phong chuyén mén;
- Cac don vy truc thudc;
- Luu VT, TCHC. Zi
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