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Cong tac Van thw - Luu trir nam 2024

Thuc hién Luat Luu trir ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii Vé cong tac van thu; Ké hoach sé 42/KH-UBND ngay
06/02/2024 caa UBND tinh Son La vé Cong tac van thu, luu trit ndm 2024; ké hoach
s6 30/KH-SLDTBXH ngay 21/2/2024 cua S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
tinh Son La vé cong tac Vian thu — Luu trit ndm 2024.

Trung tdm Dich vu yiéc lam tinh Son La ban hanh ké hoach céng tac Van thu
- Luu trt nam 2024, cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van
thu, luu trir dén toan thé vién chic, nguoi lao dong nham néng cao nhan thuc, co
hiéu biét dang dan vé vai tro, y thirc trdch nhiém trong cong tac van thu, luu tr.

Tiép tuc nang cao hiéu qua cong tac vin thu, luu trir; thdng nhat cong tac van
thu, luu trit phu hop vaéi yéu cau cua tinh, nganh va ctia don vi. Thuc hién dang Luat
Luu trir cling nhu cac quy dinh cia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém cua Trudng cac phong, bo phan chuyén mén trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trl; trach nhi¢m cua vién chuc, nguoi lao dong
trong viéc 1ap hd so cong viéc va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trit co quan; day
manh &ng dung cdng nghé¢ thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai li¢u dién ta.
Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém vy cong tac van thu, luu trit nam 2024, gop
phan nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc va hoat dong van thu, luu trix
trong giai doan hién nay.

2. Yéu cau

Cac phong, bo phan chuyén mén trién khai day du cac noi dung; nang cao
trach nhiém cua vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién cong tac vin
thu, Iuu trit nham dat hiéu qua, théng nhat, trién khai nghiém tdc céc nhiém vu theo
ké hoach dé ra.

11.NOI DUNG

1. Nhitng nhiém vu thwong xuyén

a) Cong tac quan ly, chi dao cong tac Van thu, luu trix

- Tuyén truyén phé bién phap ludt vé cong tac van thu, luu triv
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+ Tang cuong cong tac tuyén truyen phd bién cac vin ban quy pham phap
luat va van ban huéng dan nghiép vu Ve cong tac van thu, luu trit dén toan thé vién
chtrc va nguoi lao dong trong don vi *

+ Xay dung danh muc thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao luu trit lich sir
tinh. Hudng dan lap ho so hién hanh va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

- Xay dung, ban hanh van ban qudn 1y, huéng dan vé cong tac VTLT

+ Can ctr Luat Luu trlt, cac van ban quy pham phép luat va van ban chi
dao cua B9 Noi vy, van ban hudng dan nghiép vu cia Cuc Van thu va Luu trix
Nha nudc va van ban chi dao cua tinh, Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ve
linh vuc cong tac van thu, luu trir, tiép tuc ra soat, stra doi, bo sung hoac ban
hanh mai cac van ban quan ly vé cong tac van thu, luu trir phu hop véi quy dinh
cua hién hanh?.

+ Hudng dan 1ap ho so dién tir va giao nop hd so dién tir vao luu trit co quan
trén Hé thong tai liéu dién tar cua tinh.,

- Té chirc bé may, nhan su lam cong tac van thie, leu triv

+ Tiép tuc duy tri, b6 tri vién chic 1am cong tac van thu, luu trit tai don vi
theo dung quy dinh, tang cudng céng tac dao tao, boi dudng, tap huan chuyén mon,
nghiép vu cho doi ngil vién chirc 1am cong tac van thu, Iuu trir (ké cd vién cheze kiém
nhiém céng tdc van thw, leu triv). Clr can bo tham gia cac 1op tap huan, boi dudng
nghiép vu cong tac van thu, luu tri.

+ Thuyc hién cac ché do chinh séach tién luong, phu cap, bao ho lao dong va
cac che do khac cho vién chire 1am cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh cua
phap luat.

b) Trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu triv
- Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

+ Tiép tuc ddy manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
luu trit cua don vi; thuc hién ung dung thdng nhat, ddng b phan mém Quan 1y
van ban va diéu hanh; thuc hién cac quy dinh hién hanh vé tiép nhan, xi ly, ban
hanh va quan 1y van ban dién tir giita cac co quan, td chirc trén dia ban tinh dé
nham quan ly, khai thac, xir 1y van ban dién tir di, dén, trinh ky, phé duyét vin
ban, chi dao, diéu hanh coéng viéc trong nodi bé don vi va gui, nhan van ban gita
cac co quan trong va ngoai tinh thdng qua ng dung trén méi truong mang.

+ Nghién ctru, dé xuat va trién khai thyuc hién cac sang kién kinh nghiém vé
van thu, luu trtr.

L Luat luu trir s6 11; Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP; Thong tu 07/2012/TT-BNV vé viéc hudng dan
quan 1y van ban , 1ap hd so va ndp luu hd so tai liéu vao luu trit co quan; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cia Bo Noi vu quy dinh thai han bao quan tai liéu dé xac dinh thoi han bao quan tai liéu
va cac van ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit.

2Ké hoach cong tac van thu, luu trir; Danh muc hé so cua Trung tam Dich vu viéc lam tinh Son La
nam 2024; Bang thdi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua co quan.
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- Vé thuc hién céac khau nghiép vu:

+ Poi v6i cong tac van thu: Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y van ban
dén va quan 1y van ban di; 1ap Danh muc hd so (cdn cit vao Théng tw 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Néi vu quy dinh thei han bdo quan tai liéu dé xdc dinh
thoi han bdo quan tai lidu); 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan;
quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat. Day manh viéc tiép nhan, xu
ly, phat hanh va quan 1y van ban trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh, su
dung thu dién tir (mail cong vu) phuc vu cong viéc.

+ Pbi Vi cong tac luu trir: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, thong
ké, bao quan va to chic st dung tai lidu luu trir; giao nop tai lidu vao Luu trir co
quan; té chuc huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh; day manh céng tac chuyén doi
s6 trong linh vuc van thu, luu tri.

c) Vé quan Iy tai liéu tai Luu trit co quan

- Hudng dan vién chic 1ap hd so cong viéc va thuc hién ké hoach thu thap tai
liéu vao Luu trit co quan.

- T6 chire xac dinh gid tri tai liéu dé thuc hién quy trinh hay ho so, tai liéu luu
trir het gia tri, tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh.

- Tiép tuc xay dung ké hoach, to chac chinh ly ho so, tai liéu, ting budc giai
quyet dut diem ho so, tai liéu bo goi, ton dong tai co quan, to chuc.

- B tri kho luu trit dé bao quan ho so, tai liéu luu trir; thuc hién cac bién phap
de bao quan an toan ho so, tai liéu (trang b; thiét bi bao quan tai liéu, kha trung, diét
maoi mot, cON trung, Vé sinh,... kho luu trir theo dung dinh muc kinh té - ky thuat quy
dinh).

‘ - Théng k&, hoan thién muc luc, céng cu tra ciru phuc vu khai théac, sir dung
ho so, tai liéu luu trir ¢6 hiéu qua.

2. Nhiém vu trong tam nam 2024

a) Trudng cac phong, bo phan chuyén mon

Tap trung quan triét, chi dao, dén déc viéc 1ap ho so cong viéc cua vién chuc,
nguoi lao dong. Khac phuc tinh trang khdng lap ho so va tim cac bién phap, giai
phap bat bugc moi vién chic, nguoi lao dong phai 1ap ho so cong viéc va giao nop
ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

Pon doc vién chirc, nguoi lao dong st dung c6 higu qua hé thong quan ly van
ban diéu hanh trong viéc quan ly van ban, 1ap va ndp luu ho so dién tir.

b) Phong Hanh chinh — Tong hop

Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac van thu, luu trir; danh
muc ho so cua don vi; tham muu thuc hién mua sam bia ho so, cap, hop, gia
sat...phuc vu cong tac luu trit cua don vi, phuc vu céng tac Iap ho so cong viéc cua
vién chuac, nguoi lao dong trong don vi..
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Tiép tuc ra soat, stra d6i, bd sung hoic ban hanh mai cac van ban quan Iy vé
cong tac van thu, luu trir pht hop v6i quy dinh cua hién hanh (Ké hoach cong tac
van thw, leu trir;, Quy ché cong tac van thuw luu, luu trit; Danh muc ho so tdi liéu;
Bdng thoi han bao quan...).

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong, b phan chuyén mon cén ctr ndi dung ké hoach nay va cin ctr
chirc nang, nhiém vu duogc giao chu d@ng,trién khai thuc hién cong tac van thu, luu
trir tai phong, b6 phan quan ly; bao céo két qua theo quy dinh.

2. Phong Hanh chinh — Tong hop theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trit ctia cac phong, bd phan chuyén mén va tong hop bao cao
lanh dao Trung tdm, Sé Lao dong — Thuong binh va X4 hoi dé tong hop béo céo So
Noi vu theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua Trung tam Dich
vu viéc lam tinh Son La. D€ nghi cac phong, bo phén chuyén moén trong don vi
nghiém tdc trién khai thyc hién./.

Noi nhgn: _————_  GIAM DOC
- S¢ Lao dong - TBXH; 2O RN

- Lanh dao TT; /57 N\
- Céc phong, bo phan chuyén mon; [ TRUNGIAM ')
- Trang TTDT TT; ' 2
- Luu: VT.

Vil Quang Khai
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