UBND TINH BAC KAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc 1ap - Tu do — Hanh phiic
S6:22  /KH-VP Bdc Kan, ngay 06 thang 02nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2023

Can cr quy dinh ctia phap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trir; Thuc
hién K& hoach sé 23/KH-UBND ngay 17 thang 01 nam 2023 ctia UBND tinh Bic
Kan vé cong tac van thu, Iuu trit nam 2023, Vian phong UBND tinh (Vin phong) xay
dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nang cao nhan thirc cia cong chure, vién chire, nguoi lao dong cua Van phong
vé vi tri, vai tro, trach nhiém va tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia
tri cua tai li€u luu trir.

- Kip thot trién khai thuc hién cdc nhiém vu cong tac van thu, luu trir ndm 2023,
nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc, ddy manh viéc tmg dung cong nghé thong tin
trong cong tac vin thu, luu trir; thiic ddy cong tac cai cach hanh chinh cta Vin phong.

- Pua cong tac quan ly va hoat dong nghi€p vu van thu, luu trit cia Van phong
di vao nén nép va thyc hién ding cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu
trix, déng thoi 1a co sé dé xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién nhiém vu cong tac
van thu, luu trir nam 2023.

II. NOI DUNG HOAT bONG

1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, luu triv

Tang cudng viée tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luat mai
dugc ban hanh, van ban huéng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho cong
chure, vién chure va nguoi lao dong trong co quan.

2. Cong tac to chirc

- B6 tri, phan cong cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit ¢6 trinh
d6 phu hop theo vi tri viée 1am, dap tmg duoc yéu cau cong tac, dam bao tiéu chuan
ngach cong churc theo ding quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién ché d6 tién lwong va cac ché do phu cép, bdi dudng cho cong chire,
vién chirc thuc hién nhiém vu van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Ctr cong chirc tham gia cac 16p tap huan, boi dudng nghiép vu van thu, luu tri.
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3. X4y dung, ban hanh vin ban vé cong tic vin thw, luu trir

- Ra so4t cac vin ban di ban hanh vé cdng tacvian thu, luu trit; chinh sta, bo
sung hodc thay thé cac van ban mai vé quan 1y, chi dao cong téc luu trir va cac
van ban hudng dan vé chuyén mon nghié€p vu cong tac van thu, luu trir phu hop
vo1 quy dinh cua phép luat, ban hanh cic van ban hudng dan thyc hi¢n vé cong
tac van thu luu tri.

- Huéng dan viéc 1ap hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit
Van phong.

- Ban hanh Danh muc hd so va bang thoi han bao quan ho so, tai liéu cua
Vén phong.

4. Nghi€p vu cong tac van thuw, luu triv

4.1. Nghiép vu cong tac van thw

- Quan 1y va str dung con déu ctia co quan.

- Quan ly, tiép nhan, ban hanh vin ban di, dén.

- Lap ho so cong viée va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir Van phong.

- Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban.

- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu.

4.2. Nghiép vu cong tac luu tri

- Thu thép, chinh ly, x4c dinh gia tri tai li€u cua luu trir Van phong.

- Pon ddc, ra soat cac bo phan trong cong tac giao ndp tai lidu vao luu trir.

- Tiéu huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh ctia phap luat.

- Sap xép kho tang va bao quan tai liéu luu tri.

- Thyc hién viéc ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

- Thuc hién ché dd bao cao, théng ké cong tac luu trit, tai li€u luu trir theo
quy dinh.

- T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

5. B tri phong kho lwu triv

B4 tri kho, cai tao, nang cép va mua sam céc trang thiét bi dé bao vé, bao quan
an toan tai li€u, phuc vu cho viéc khai thac, str dung tai liéu luu trir.

6. B tri kinh phi dé thuc hién hoat dong viin thw, lwu triv

B6 tri kinh phi, thuong xuyén ra soat, mua sim bo sung vat tu vin phong
pham, trang thi€t bi phuc vu cong tac van thu va hoat dong luu trir cua Van phong
theo quy dinh.



III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Thyc hién nghi€p vu van thw, luu triv

Thuc hién nghiép vu van thu, luu trtr phuc vu hoat dong cuia Lanh dao UBND
tinh va Van phong:

- Ra soat, stra doi bd sung Quy ché cong tac van thu, luu trit, quy dinh 1ap hd
s0 va nop luu hd so trong nam 2023.

- Tiép nhan, quan 1y, trinh chuyén giao vin ban dén; quan 1y, ban hanh
van ban di.

- Quan 1y va sir dung con diu, chir ky sd cua Ban can sy dang UBND tinh,
UBND tinh, Hoi dong Thi dua khen thudng tinh, Pang uy Vian phong, Vian phong,
cac t6 chtrc Poan thé thudc Vin phong.

- Lap ho so luu van ban di va nop luu hd so, tai liéu vao luu tri.

- Thu thép, sap xép tai liéu tir cac phong Lanh dao UBND tinh, Lanh dao
Vién phong.

- Tiép nhan, b6 sung, tong hop, sap xép tai lidu ciia can bo, cong chic, vién
chic Van phong.

- Sap xép kho tang va bao quan tai liéu luu trit. TO chire khai thac, str dung tai
ligu luu trit dang quy dinh;

- Nang cao hiéu qua sir dung phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc
trong cong tac van thu, luu trir: tiép nhan, quan 1y vin ban dén; soan thao, xtr Iy, quan
1y, ban hanh van ban dién tir; phuc vu cong tac tra clru van ban; trién khai 1ap ho so
dién tir trén phan mém quan 1y ho so luu trir (khi hé théng quan 1y hd so luu trit hoan
chinh, dua vao hoat dong).

2. Chinh ly tai li¢u lvu trir

Quan tam, d6n ddc, nhic nhé cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong cong
tac chinh ly tai li€u luu trir ddm bao thoi gian ndp luu tai 1i€u vao luu trir, bdo quan
an toan va phat huy hiéu qua tai liéu luu tri.

3. Lap ho so va giao ndp tai liéu lvu triv

3.1. Hudng din quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trix
Van phong:

Vin phong chi dao, huéng dan cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lap
ho so cong viéc va giao nodp tai liéu vao luu trit. Linh dao Vian phong quan tim
chi dao, don ddc, kiém tra viéc lap ho so cong viéc cua cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong.
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3.2. Van phong td chtrc chinh ly tai li¢u, lya chon nhiing ho so, tai liéu ¢
gia tri bao quan vinh vién chuén bi giao ndp vao Luu trit lich st cta tinh theo thoi
han quy dinh.

4. Thue hién ché d bao cao

Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, bao céo dot xuit, bdo céo théng ké vé cong
tac van thu, luu trit dung thoi gian va ké hoach cua tinh dé ra vé cong tac van thu,
luu trit theo quy dinh.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

- Cac phong, don vi trién khai, t6 chirc thuc hién t6t nhitng ndi dung, nhiém vu
thudc trach nhiém, quyén han duoc giao vé cong tac van thu, luu trir.

- Phong Hanh chinh t6 chtrc - Quan tri tai vy:

+ Tham muu Lanh dao Van phong thuc hién nhitng nd1 dung, nhiém vu thude
trach nhiém, quyén han ctia Van phong; dé xuat kinh phi cho hoat dong van thu, luu
trt phu hop véi kha nang va diéu kién thuc té; cai tao, nang cép kho luu trir; théng
ké va chinh 1y tai liéu; ing dung cong nghé théng tin; bao quan va td chirc khai thac
str dung nham phat huy gia tri tai liéu luu tri.

+ Hudng dan va kiém tra cong tac 1ap ho so cong viée cua cong chirc, vién chirc
thudc Van phong.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 ctia Van phong UBND
tinh, dé nghi 1anh dao cac phong, ban, don vi tryc thudc td churc trién khai, thuc
hién./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
-LbVP;

- S& Noi vu;

- Truéng phong HCTC - QTTYV,
- Luu: VT, LT.

NHAN DAN

Vi Dirc Chinh



		2023-02-05T22:05:37+0700
	Vũ Đức Chính


		2023-02-06T08:54:50+0700


		2023-02-06T08:54:50+0700


		2023-02-06T08:54:50+0700


		2023-02-06T08:54:50+0700




