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Cong tac van thw, luu trit nam 2022

Thyc hign K& hoach s6 19/KH-UBND ngay 28/01/2022 ciia UBND tinh
Quang Ngéi ve ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2022 cua tinh Quang
Ngai, Ban Dan tdc tinh xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022
nhu sau:

I.MUC PiCH, YEU CAU

1. Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac vin
thu, luu trit; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu triv
va tai licu luu trit trong hoat dong cua co quan.

2.Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau trong viéc quan 1y, chi dao
cOng tac van thu, luu trir tai co quanva trach nhiém cua cong chirctrong viéc 1ap
ho so; giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; trién khai thuc hién tét cac
nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2022.

3. Quan 1y théng nhat, biao quan an toan va td chire sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, luu trir

a)Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cuong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat hién hanh va

vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho cong chire trong
co quan thong qua cac phuong tién dién tir, cong thong tin dién tir cia co quan.

b)Sira d6i, bd sung va ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu triv

Can cr vao cac quy dinh cia co quan c6 tham quyén tiép tuc ra soat, sira
d6i, hoan thién va ban hanh méi Quy ché cong tac van thu, luu trif co quan, ban
hanh cac van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit khi c6 huéng
dan moi, phu hop véi tinh hinh thuc té cia co quan.



c) Cong tac td chirc

Sép xép to chirc bd may va b tri cong chirc dam bao dap Gmg yéu ciu cong
viée, dac biét 1a cong tac van thu, luu trit di€n tor va quan ly tai liéu Luu trit lich
str cAp tinh; dam bao cong chirc dap Gmg yéu cau cong tac.

Thuc hién cac ché dd chinh sach tién lvong, phu cép, bdo hd lao dong va
cac ché do khac cho cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh
cua phap luat.

d) Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu,
luu tri

Thuc hién tdt cong tac tu kiém tra trong linh vuc van thu, luu triv, tap
trung cha yéu kiém tra nhiing noi dung sau:

- Viéc thé ché, ban hanh van ban vé cong tac van thu, luu trit theo Quyét
dinh s6 753/QD-UBND ngay 28/8/2018 ciia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy
ché miu vé cong tac van thu, luu trir trong cac co quan, t6 chuc thuodc tinh
Quang Ngii; Quyét dinh so 576/Qb-UBND ngay 21/9/2020 cua UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy ché mau vé cong tac van thu trong cac co quan, to chirc thudc
tinh Quang Ngai; ké hoach cong tac van thu, luu trir hang nam; thuc hién cac ché
do bao cdo dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu Iuu trit: Soan thao, ky ban hanh
van ban, quan 1y vian ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu tritr co
quan, quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém Hé théng quan 1y
tai liéu dién tir; bao quan va td chirc st dung tai liéu luu trir, s6 hoa tai lidu.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

Trong qua trinh ing dung phin mém Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh iOffice, cong chitc co quan can chu trong khai thac tinh nang vé 1ap ho so
dién ttr va giao nop ho so trén Hé théng. Thudng xuyén sao luu dit lidu, bao dam
luvu trit an toan tai li€u luu trit dién tu.

3. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

- Lap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu theo dung chi dao cua
Chu tich UBND tinh tai Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 26/10/2017 vé ting
cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit
lich st tinh Quang Ngai.

- Thuc hién huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luat Luu
trir ngay 11/11/2011 va Cong van s6 879/VTLTNN-NVBP ngay 19/12/2006 cta
Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé viéc hudng dan t6 chirc tiéu huy tai lidu hét
gia tri.



- B4 tri, sdp xép kho luu trit va trang thiét bi dap tmg yéu cau bao vé, bao
quan an toan tai liéu luu trir.

4. B tri kinh phi dé thuc hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

Kinh phi cho hoat déng vin thu, luu trit dwgce can ddi trong kinh phi chi
thuong xuyén ndm 2022 cua Ban Dan toc tinh.

I1l. THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Tiép tuc thuc hién tbt cong tég van thu; 1ap ho so dién tir va luu trit tai ‘liéu
dién tir cua co quan theo hudng dan cua co quan chuc nang va giao nop ho so
trén H¢ thong trong qua trinh mg dung phan mém H¢ thong quan ly véan ban va
diéu hanh 1Office.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Vin phong Ban c¢6 trach nhiém theo ddi, kiém tra, don déc viéc thuc hién ké
hoach nay c6 hi¢u qua, dam bao quy dinh. Trong qua trinh trién khai thuc hién,
néu c6 phat sinh hodc vudng mac kip thoi bao cdo dé co ké hoach diéu chinh cho

phu hop.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 cta Ban Dan toc
tinh. B¢ nghi cac phong thudc Ban nghiém tac trién khai thyc hién./.
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