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BINH VA XA HOI SON LA DPjc lap - Tw do - Hanh phuc
CO SO DIEU TR{ NGHIEN
MA TUY TINH
S6: 29/KH-CSDTNMT Son La, ngay 22 thang 02 nam 2024
KE HOACH

Trién khai thue hién c6ng t4c Vin thu- Lwu trir nim 2024

Trién khai Ké hoach s6 30/KH-SLDTBXH ngay 20/02/2024 ciia S& Lao
dong Thuong binh va Xa hoi Son La vé cong tac van thu luu trilt ndm 2024,

Pé tiép tuc thyc hién tot chiic ning quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu,
luu trit. Co s¢ Di€u tr1 nghién ma tay tinh Son La xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tuyén truyen pho bién sau rong cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, Iuu trit dén toan thé vién chtc dé nhan thic ding dan vé vai tro, vi tri, tam
quan trong va y thirc trach nhiém trong cong tac van thu, luu trit trong hoat dong
cua don vi.

Nang cao trach nhiém lanh dao cac phong chuyén mon, trach nhiém cua vién
chtrc trong viée 1ap hd so cong viée va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trit co quan.
Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit, quan 1y
tai liéu dién tur. Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trit
nam 2024, gop phan nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nude va hoat dong
van thu, luu trir trong giai doan hién nay.

2. Yéu cau

Hoat dong van thu, luu trit phai dugc td churc théng nhét tir Linh dao Co s&
dén toan thé vién chic theo ding quy dinh cua Luat luu trir va cac quy dinh vé
cong tac van thu, luu triv

1. NOI DUNG
1. Nhitng nhiém vu thuwdng xuyén
1.1. Trién khai hwéng din cong tac vin thw, luu triv

- Tang cudng tuyén truyén, pho bién trén Trang thong tin dién tu cac quy
dinh ctia phap luat va vin ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit.

- Thuong xuyén cap nhat gac van ban chi dao cua cap trén, kip thoi sua
doi, bo sung quy ché va hudng dan cong tac van thu luu trit tai co quan dam bao
phu hop v6i quy dinh cua phép luat hién hanh.
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- Tham gia d?ly du céc 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trix
do cap trén to chirc; Thuc hién va dam bao day du cac che do, bao hd lao dong
trong cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Thudng xuyén thuc hién dung cac quy dinh cua phap lut vé van thu, luu
trir tai co quan:

+ D4i voi cong tac van thu: Soan thao va ban hanh van ban; quan 1y van ban
dén va quan 1y van ban di; 1ap Danh muc hd so (cdn cit vao Théong tw 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu dé xac
dinh thoi han bdo quan tai liéu); 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; quan ly va si dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat. Pay manh viéc tiép
nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh, stir dung thu dién t& (mail cong vu) phuc vu cong viéc.

+ Pbi Vi cong tac luu trir: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, théng
ké, bdo quan va to chuc st dung tai licu luu trir; giao ndp :[e‘li ligu; to chirc huy tai
ligu hét gia tri theo quy dinh; day manh cong tac chuyén doi s6 trong linh vuc van
thu, luu trt.

- Nghiém tac chap hanh ché do bao céo dinh ky hodc dot xuat theo chi
dao cua cap trén.

1.2. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co quan

- Cac phong chuyén mon, cac by phéan, vién chirc trong co quan Iap ho so
cong vi¢c va thuc hién ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trir co quan.

- Thyc hién chinh 1y tai liéu theo Chi thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu twéng Chinh phi vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; ra soat, thyc hién huy tai liéu hét gia tri
theo quy dinh cua Phap luat.

- B tri kho luu trit dé bao quan hd so, tai liéu luu trir; thuc hién cic bién
phap dé bao quan an toan hd so, tai liéu (trang bi thiét bi bdo qudn tai liéu, khue
tring, diét Moi mot, con tring, vé sinh, ... kho luu triv theo diing dinh mirc kinh té -
Ky thudt quy dinh).

‘ - Théng ké, hoan thién muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai thac, st dung
ho so, tai liéu Iuu trir ¢6 hi€u qua.

2. Nhiém vu trong tam nam 2024

- Str dung c6 hiéu qua Hé théng quan 1y van ban diéu hanh trong viéc quan
1y van ban, sir dung thu dién tu (mail cong vu) phuc vu cong vigc.

Thoi gian thuc hién: Nam 2024.

- Cén ¢t vao ké hoach cong tdc nam, xay dung danh muc ho so cong viéc,
nop luu vao luu trlt co quan theo quy dinh; ra soat, stra doi, bé sung Quy ché cong
tac van thu luu, luu trir; Danh muc ho so tai liéu; Bang thoi han bao quan.

Thot gian thuc hién: Quy 1/2024.
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- Xay dung ké hoach ty kiém tra cong tac van thu luu trir theo quy dinh cua
phap luat doi voi cac phong chuyén moén, cac diém vé tinh 1ong ghép trong ké
hoach tu ki€m tra ky luat ky cuong hanh chinh cta don vi.

Thoi gian thue hign: Quy 11- Quy 111/2024.

- Xay dung ké hoach to chirc xac dinh gia tri tai li¢u dé thuc hién quy trinh
huy ho so, tai liéu Iuu trir hét gia tri, tai liéu hét thot han bao quan theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién: Quy 11/2024.

- Thu thap hd so vao luu t}'ﬁ’ co quan, chinh ly xac dinh gia tri tai liu luu
trir; s6 hoa tai li¢u, bao quan va té chirc st dung tai li€u luu trir ddm bao theo diung
cac quy dinh.

Thoi gian thuc hién: Quy 1V/2024.

- Ra soat, b sung cac trang thiét bi nhu bia ho so, cdp, hop, gia sat...phuc
vu cong tac 1ap ho so cong viéc cua co quan.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong T6 chirc Hanh chinh ké toan

- Tiép tuc tham muu, theo ddi, kiém tra, don dbc cac phong chuyén mén
thugc Co s¢ thue hién ké hoach. Lap danh muc ho so, Cac quy dinh vé sir dung tai
liéu luu trir cua co quan.

- Tham muu xay dung ké hoach tu kiém tra; ké hoach t6 chirc xac dinh gia
tri tai liéu dé thyc hién quy trinh huy ho so, tai liéu luu trit hét gia tri.

- Tham muu dé xuit mua sim trang thiét bi, trang b1 du cac phuong ti¢n,
thiét bi theo yéu cau phong chay, chita chay dé bao quan an toan, lau dai tai li¢u
luu trit.

- Thuc hién ché do théng tin bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.
2. Céac phong chuyén mén, Piém vé tinh

- Can cu chuc nang, nhiém vy dugc giao, nghiém tuc t6 chuc trién khai thuc
hién c6 hi€u qua céc ndi dung trong ké hoach.

- Thuong xuyén cip nhat cac van ban trén Hé thong quan 1y van ban diéu
hanh. Thyc hién nghiém tuc viéc 1ap va ndp ho so luu trit co quan theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trlt ndm
2024 ctia Co sé DPiéu tri nghién ma tay tinh Son La. P& nghi cac phong chuyén
mon; vién chirc, ngudi lao dong trong don vi nghiém tdc trién khai thyc hién./.
Noi nhan: AN POC
- S& LDTBXH Son La(b/c); \
- Ban giam ddc;
- Cac PCM, Diém v¢ tinh;
- Luu: VT(Duyén 01b).
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