UBND TiNH BAC GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SOYTE Péoc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 44 /KH-SYT Bdc Giang, ngay 4% thdng 02 nidm 2019
KE HOACH

Thwc hién nhiém vu Céng tac vian thw, lwu trir nim 2019

Thyc hién Ké hoach s 320/KH-UBND ngay 25/01/2019 ciia Uy ban nhan
dén'tinh Bic Giapg vé thuc hién nhiém vy cong tac van thu, huu trit nam 2019, S¢
Y té xdy dung K¢& hoach cua nganh nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cuong hoat dong, néng cao hiu qua quan Iy nha nuéc vé van thu, luu
trit; nham dinh ‘huéng cho cac phong, ban, don vi thuc hién nhiém vy thuong
xuyén va mdt s6 nhiém vu trong tdm v€ cong tac van thu, luu trit nam 2019; timg
bude chan chinh, hoan thién céng tac vin thu, luu trit phuc vu viéc lanh dao, chi
dao, didu hanh cong viéc clia cac co quan, don vi, dap ung yéu cAu cai cdch hanh
chinh.

2. Yéu cau

Céc phong, ban, don vi trong nganh trién khai day dd cac nodi dung ke
hoach, xdy dung ke hoach c¢éng téc, néu rd thoi gian tién hanh va hoan thanh; tb
chtre thye hién, trién khai nghiém tuc cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

I1. NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan Iy, chi dao, hwéng dan cong tac vin thuw, lvu trie
a) Tuyén truyén pho bién phdp lugt vé cong tdc vin thu, lwu triv

Tang cudng tuyén truyén phd bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trit
trén céc phuong tién thong tin dai chung, cong thong tin dign tir; cac vén ban quy
dinh, hudng dan nghiép vu cua Trung uong, UBND tinh vé céng tac vin thu, luu
trir dén toan thé can b, cong chir, vién chirc, ngudi lao dong nhim ning cao
nhén thirc vé vai trd, tim quan trong ctia cdng tac van thu, luu trir va phat huy gia
tri tai liéu hru trir.

b) Xdy dung, ban hanh vin bin vé cong tdc van thuw, luu trix

- Trén co s& cac van ban phap quy, van ban hudng din, chi dao cia Trung
uong, UBND tinh don vi tiép tuc ra soat, sia dbi, bd sung hodc ban hanh moi céc
vin ban vé cdng tac van thu, hru trit phi hop véi quy dinh hién hanh:
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- Danh muc hd so co quan;
- Bang thoi han bao quan;

- Vin ban chi dao, huong dén cac don vi trong nganh thuc hién quan ly van
ban di, dén, 1ap hd so cong viéc, giri nhan vin ban dién t, giao ndp ho so, tai lidu
vao luu trlt co quan theo quy dinh hién hanh.

¢) To chirc nhan sy lam cong tdc vin thu, lu triv

- Tiép tuc kién toan bién ché lam céng tac VTLT va bé tri nhan sw lam cong
tac VTLT trong tdng bién ché duoc giao theo huéng tinh gon, bao dam tiéu chudn
ngach cOng chirc, vién chirc vén thu luu trir theo ding quy dinh cia phap luat;

- DP6i véi cace co quan, don vi truc thude bd tri, phdn cong vién chirc kiém
nhiém cdng tac van thu, luu triru phlt hop véi chuyén mén.

- Thyc hién ché d6 tién luong va ché db phuy (_:é‘ip cho cong chrc, vién chue
lam van thu, Iuu triru; Pam bao viéc thuc hién ché d6 phu cap doc hai doi véi
cdng chire, vién chirc phy trach luu trit theo quy dinh hién hanh.

d) Cong tdc tip hudn, boi dudng nghiép vu

Tham gia day du cac 16p tap huin do S& Néi vu td chie;

Phéi hop S& Néi vu, cic nganh lién quan t6 chirc tip hudn, dao tao, bdi
dudng nghiép vu, ung dung céng nghé thong tin cho can bd c¢béng chirc, vién chirc
lam cong tac vin thu, luu trir tai cac co quan, don vi truc thudc.

e) Thanh tra, kiém tra cong tdic van thu, luu triv

Thuc hién kiém tra déi vdi cac phong chuyén mon, don vi truc thude. Trong
nam 2019, tap trung chi yéu kiém tra nhimg ndi dung sau:

- Thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé tiéu chudn, chirc danh céng chirc,
vién chlrc 1am cdng tac vén thu, hru trit;

- Ban hanh van ban vé cong tac van thu, luu trir: Quy ché cong tac VILT,
Danh muc hé so co quan, bang thdi han bao quan, hé so, tai liéu,...

- Thuc hién hoat ddng nghi€p vu van thu, luu trir

- Thyec hién ché d6 bdo céo théng ké cong tac van thu, luu trix.

2. Hién dai héa cong tic van thw, lru triv

- Phéi hop chit ch& véi UBND tinh, S& N6i vy, S& Théng tin Truyén théng
trong trién khai img dung phan mém quén ly vin ban va di€u hanh cong viéc trong
toan nganh, hudng dan nghiép vu van thu, luu trit d6i véi quan ly tai liéu dién tir.

- Xay dung co s& dit lidu dé quan 1y tai liéu dién tr va phuc vu khai thac, sir
dung tai liéu.




- Nghién ctru, dé xuat va trién khai thuc hién céc séng kién, dé tai, kinh
nghiém vé van thu, au trit.

3. Quan ly tai liéu lwu trir tai Lwu triv co quan

- Thuc hién phan loai, chinh 1y, sép xép, xédc dinh gia tri tai liéu luu trix;

- Thuc hién ché d6 bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trr, vé sinh kho
thuong xuyén, duy tri nhiét do, dé & 4m, phong chay theo quy dinh. Bo cdo ding
dinh ky théng ké co sé vé cbng tac luu trlr va tai liéu luu trit, ddng thoi timg budc
trang bi cic phurong tién dé bao quan tbt tai liéu luu trik.

- St dyng tai liéu higu qua, bao dam gift gin bi mat tai liéu luu trir theo quy
dinh; timg budc sé hoa tai liu, tao diéu kién thudn lgi phuc vu nhu ciu khai thac
str dung tai li¢u clia céc td chitc, ca nhan.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2019

1. Tép trung chi dao vige 1ép hé so cong viéc clia cac phong ban, don vi va
giao ndp hd so, tai lidu vao luu trt co quan theo Chi thi 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cia Thu tuéng Chinh phi vé ting cudng cdng tac lap hé so va giao nop
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir, céng vin s6 3373/UBND-NC
ngay 02/10/2017 ctia Chui tich UBND tinh vé trién khai thyre hién Chi thi ctia Tha
tuéng Chinh phu.

2. B tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trr theo quy dinh tai Piéu 39
cia Luat Luu trir.

3. Thuc hién nghiém c6ng tac bao vé bi méat nha nudce trong linh vuc van
thur, huu trir.

IV. TO CHU'C THUC HIEN

1. Can ctr nhitng ndi dung vé cdng tac van thu, luu trit ndm 2019; cén cu
chirc chitc ning, nhiém vu dugce giao, cac don vi xdy dung ké hoach thuc hién
cong tac vin thu, lwu trit phtt hop v6i tinh hinh thuc té clia co quan, don vi minh.

2. Giao Vin Phong S¢ Y té theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trir cla céc co quan, don vi true thude; dinh ky tong hop bao cao
S¢& Noi vu theo quy dinh./.

Noi nhin: WZ/

- CCVLTLT;

- Luu: VT,

Bin dign tr:

- S& NI vu;

- Phéng thuge S¢;

- Pom vi trong nganh;
- Lanh dao 8é.
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