SO LAO PONG - TB&XH TINHSON LA  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM DPéc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 70/KH-TTDVVL Son La, ngay 2 thang 02 niam 2022

KE HOACH
Trién khai thuc hién cong tac van thw, luu trir ndm 2022

Can ctr ké hoach s6 45/KH-UBND ngay 10/02/2022 ctia UBND tinh Son
La vé cong tac van thu luu trir ndm 2022. Bé thuc hién tét chirc ning quan 1y
nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; trung tdm Dich vu viéc lam tinh Son La
xay dung ké hoach trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trit nim 2022, cu
thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cuong hoat dong quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu tri,
quan triét trién khai Luat luu trit 2011, Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac
van thu va cic van ban quy pham phép luit quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir.

Tiép tuc nang cao nhan thirc va trach nhi€ém cua can bd vién chuc vé tam
quan trong cta cong tac van thu, luu trir. Ting budc ning cao chat lugng cong
tac van thu, luu tritu gop phan nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong
viéc dé ddy manh cai cach hanh chinh, hién dai hoa nén hanh chinh, phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh va s dung cac tai li¢u luu tri.

Thuc hién tot cong tac luu trlt van ban, ho so, tai liéu, dam bao viéc tra
ctru thuan ti€n, dé nhan biét, khai thac; thuc hién tot viéc bdo quan an toan céc
van ban, ho so, tai li¢u co quan.

2. Yéu cau

T6 chtrc thye hién nghiém thc, c6 hi¢u qua viéc lap ho so cong viéc va
giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo dung quy dinh cua Luat luu
trlr 2011; cac van ban quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

Céc phong, bd phan chuyén mon trién khai thuc hién day du cac nodi dung
trong ké hoach, nang cao trach nhiém cua cén bd, vién chirc trong qué trinh thuc
hién cong tac van thu, luu trir nham dat hiéu qua, thong nhat trién khai nghiém
cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

Hoat dong van thu, luu trit phai duogc td chire théng nhét tr 1anh dao
Trung tam dén toan thé can bd vién chuc theo dung quy dinh ctia Luat luu trir va
cac quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

II. NOI DUNG

1. Cong tac quan ly, chi dao cong tac Vian thw, luu triv
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1.1 Tuyén truyén vé céng tac Van thw, luu trie

Tang cudng tuyén truyén phd bién cac van ban quy pham phap luat va t6
chitc thuc hién c6 hidu qua cac van ban quy dinh, huéng dan veé cong tac van
thu, Iuu trit nhu: Luat luu trlr 2011, Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van
thu nham thue hién ¢ hiéu qua hoat dong nghiép vu luu trix (thu thdp, chinh 1y,
xac nhan gia tri tai liéu, bao quan an toan tai liéu luu tri, 16 chirc khai thdc sir
dung...) cling nhu cac hoat dong nghi€p vu van thu (soan thao, ban hanh, quan
Iy van ban di, van ban dén, ldp ho so, lweu triv hé so, quan 1y sir dung con ddu,
chiv ky s6).

1.2 Cong tac van thw luu trir

Xay dung quy ché cong tac van thu luu trir, danh myc hé so, danh muc
thanh phan tai liéu. Huéng dan cac phong, b phan chuyén mén lap hd so cong
viéc, sap xép tai liéu trong hd so, ndp luu hd so cong viée vao luu trit co quan
theo dung quy dinh.

Chap hanh nghiém ché do thong tin bao cao, thong ké vé cong tac van thu,
luru trit theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua B Noi
vu.

1.3 Cong tac can bo

Tang cudng cong tac ddo tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho can
bd lam cong tadc van thu, luu trr. Cuor can bd tham gia cac 16p tdp huan, boi
dudng nghi¢p vu vé cong tac van thu, luu trir.

1.4 Hién dai hoa cong tac Van thw — Luu trir

Ung dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh theo Quyét dinh sb
05/2016/Qb-UBND ngay 7/3/2016 cia UBND tinh vé ban hanh quy ché quan
1y, van hanh str dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh trong cac co quan
nha nudc trén dia ban tinh Son La; Nang cao ting dung cac chiic nang quan ly
van ban, 1ap ho so cong viéc trong moi truong mang, trén h¢ thong van ban quan
ly diéu hanh VNPT iOffice.

2. Hoat dong nghi€p vu cong tac Van thu — Luu trir

2.1 Cong tac Van thu

Soan thao va ban hanh van ban, quan 1y vin ban di, van ban dén, quan 1y
su dung con dau, chir ky so, 1ap ho so cong viée, giao ndp ho so vao luu trir co
quan. Xac dinh gia tri tai li€u, bao quan, lya chon tai li¢u c6 gid tri dé s6 hoa
phuc vu quan 1y va tra tim tai li€u hi€u qua.

Thuc hién tot viéc quan 1y van ban di, van ban dén trén hé théng van ban
diéu hanh VNPT 10ffice da duoc trién khai tai trung tdm. Quan 1y van ban, tai
li¢u bi mat ctia Nha nudce theo ding quy dinh cua phap luat.



‘Hué'ng dan cac phong, bo phan chuyén m()p tai trung tam thuc hién viéc
1ap ho so cong viéc va thuc hién viéc giao ndp hd so vao luu trir co quan theo
ding quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

Quan 1y va sir dung t6t cac loai con diu cia co quan, chit ky sb theo diing
quy dinh.

2.2 Cong tac luu trir

Tang cuong cong tac thu thap, xac dinh gia tri tai liéu, bdo quan, khai thac
st dung tai liéu luu trt theo quy dinh.

Thudng xuyén don ddc viée lap hd so cong viéc, sap xép hd so, tai liéu tai
cac phong, bd phan chuyén moén va kho luu trit dé thudn tién trong viéc tra ciu,
s dung hi¢u qua tai liéu. Trang bi gia, bia, hop, cdp bao quan tai licu theo tiéu
chuan; trang bi dil cac phuong tién, thiét bi theo yéu cau phong chdy, chita chay.

Thuc hién ché d6 thong tin béo céo dinh ky, dot xuit theo quy dinh.
III. TO CHUC THUC HIEN

Cac phong, bd phan tai trung tdm can ctr chirc nang, nhi€ém vu duoc giao,
nghi€ém tac trién khai thuc hién tot cac nd1 dung sau:

1. Thyc hién nghiém cac quy dinh vé soan thao; xir Iy vin ban di, van ban
dén dung trinh tu tai Quy ché cong tac van thu, luu trit cua trung tam va cac van
ban hudong dan vé cong tac van thu, luu trir theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Phong Hanh chinh — Tong hop tham muu dé xuit mua sam trang thiét
bi, trang bi du cac phuong tién, thiét bi theo yéu cau phong chay, chita chay dé
bao quan an toan, 1au dai tai liéu luu trir. Tham muu giup 13nh dao trung tam t6
chire trién khai cac ndi dung cua ké hoach nay. Thuc hién ché d6 thong tin bao
céo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

3. Céac phong, bo phan chuyén mén cua trung tam tién hanh viéc lap ho so
cong viéc va thyc hién viéc ndp luu vao luu trir co quan trude ngay 30/12 hang
nam.

Trén day la K& hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm
2022 cua Trung tam Dich vy viéc lam tinh Son La./.

Noi nhén: GIAM POC
-S6 LDTBXH Son La ;

- Lanh dao TT;

- Céc phong chuyén mon;
- Luu: VT.

Vi Quang Khai
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