SO LAO DPONG THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BINH VA XA HOI SON LA DPjc lap - Tw do - Hanh phuc
CO SO DIEU TR{ NGHIEN
MA TUY TINH
S6: 08/KH-CSDTNMT Son La, ngay 15 thang 01 nam 2025
KE HOACH

Trién khai thue hién c6ng tc Vin thu- Lwu trir nim 2025

Can cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu;

Trién khai, thyc hign Ké hoach s6 111/KH-CSDTNMT ngay 27/12/2024
cua Co s¢ Di€u tri nghién ma tiy tinh vé trién khai ké hoach cong tac nam
2025;

Pé tiép tuc thyc hién tot chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tac van thu,
luu trit. Co s¢ Di€u tri nghién ma tay tinh Son La xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2025, 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 chirc dé nhan thic ding dan vé vai tro, vi tri, tim
quan trong va y thirc trach nhi¢ém trong cong tac van thu, luu trit trong hoat dong
cua don vi.

Nang cao trach nhi¢m 1anh dao cac phong chuyén mon, trach nhiém cta vién
chtrc trong viéc lap ho so cong viéc va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trir co quan.
bay manh Umg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit, quan ly
tai liéu dién tir. Kip thoi trién khai thyc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir
nam 2025, gop phan nang cao hi¢u qua cong tdc quan 1y nha nudc va hoat dong
van thu, luu trir trong giai doan hién nay.

2. Yéu ciu

Hoat dong van thu, luu trit phai duogc to chtrc théng nhét tir 1anh dao Co so
dén toan thé vién chirc theo dung quy dinh cua Ludt luu trir va cac quy dinh veé
cong tac van thu, luu trir.

I1. NOI DUNG

1. Nhirng nhiém vu thwong 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 vian ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir.
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- Thuong xuyén cap nhat cidc van ban chi dao cua cép trén, kip thoi stra
doi, bo sung quy ché va hudng dan cong tac van thu luu trir tai co quan dam bao
phu hop véi quy dinh cua phéap luat hién hanh.

- Thuc hién va dam bao dﬁy du cac ché do, bao ho lao déng trong cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

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

+ Pdi v6i cong tac van thu: Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y van ban
dén va quan 1y vin ban di; 1ap Danh muc ho so; 14p hd so va nop luu hd so, tai lidu
vao Luu trlt co quan; quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat dam bao
an toan. Pay manh viéc tlep nhén, xu ly, phat hanh va quan ly van ban trén H¢E
thong quan 1y van ban va diéu hanh, sir dung thu dién tir (mail cong vu) phuc vu
cong viéc.

+ Pbi v6i cong tac luu trir: Tthong ké, bao quan tai liéu luu trit; t6 chirc huy
tai liéu hét gia tri theo quy dinh; diy manh cong tac chuyén doi s trong linh vuc
van thu, luu trir.

- Nghiém tac chép hanh ché dd bao cdo dinh ky hoac dot xuét theo chi
dao cua cap trén.

1.2. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co quan

- Cac phong chuyén mon, cac bd phan, vién chiic trong co quan 1ap ho so
cong viéc va thuc hién ké hoach thu thap tai liéu vao Luu tritr co quan.

- Théng ké, hoan thi¢n muc luc, phuc vu khai thac, st dung ho so, tai liéu
luu trt c6 hi€u qua.

2. Nhiém vu trong tAm nam 2025

- Str dung ¢6 hiéu qua Hé thdng quan 1y vin ban diéu hanh trong viéc quan
1y van ban, str dung thu dién tir (mail cOng vu) phuc vu cong viéc.

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong ndm 2025.

- Can clr 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, b6 sung Danh muc ho so tai
liu.

Thoi gian thuc hién: Quy 1/2025.

- Xay dung ké hoach tu kiém tra cong tac van thu luu trir theo quy dinh cua
phap luat doéi véi cac phong chuyén mon, cadc diém vé tinh 1ong ghép trong ké
hoach tu kiém tra ky luat ky cuong hanh chinh cua don vi.

Thoi gian thuce hién: Quy 11- Quy 111/2025.

- Thu thap hd so vao luu trir co quan, chinh ly xac dinh gia tri tai liu luu
trir; sO hoa tai li¢u, bdo quan va t6 chirc st dung tai li¢u luu trir dam bao theo dung
cac quy dinh.
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Thoi gian thyuc hién: Quy 1V/2025.

- Ra soat, bo sung cac trang thiét bi nhu bia hd so, cap, hop, gia sét...phuc
vu cong tac 1ap ho so cong viéc clia co quan.

I1I. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao Phong Té chirc Hanh chinh ké toan

- Tiép tuc tham muu, theo ddi, kiém tra, dén ddc cac phong chuyén mén
thudc Co so thuc hién ké hoach. Lap danh muc ho so, c&c 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 li¢u dé thuc hién quy trinh huy ho so, tai li¢u luu trit hét gia tri.

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

- Thyc hién ché d¢ thong tin bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

2. Céac phong chuyén mén, Piém vé tinh

- Can cr chirc nang, nhiém vu duoc giao, nghiém tic t6 chuc trién khai thyc
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, st dung thuong xuyén mail cong vu. Thuc hién nghiém tac viéc 1ap va ndp
ho so luu trir co quan theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm
2025 cua Co s¢ Diéu tri nghién ma tay tinh Son La. D¢E nghi cac phong chuyén
mon,; vién chirc, nguoi lao dong trong don vi nghi€ém thc trién khai thyc hién./.

I'd

Noi nhdn:

- S6 LBTBXH Son La(b/c);
- Ban giam ddc;

- Cac PCM, Diém v¢ tinh;

- Luu: VT(DO1b).




		doantu1971@gmail.com
	2025-01-15T17:01:37+0700
	Location
	ĐOÀN VĂN TỨ
	Ký số văn bản


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-01-16T08:10:06+0700
	Tỉnh Sơn La
	Cơ sở Điều trị nghiện ma túy tỉnh<cosodieutringhienmatuytinh@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




