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KE HOACH

Trién khai thuc hién cong tic vin thw, luu trir nim 2023

Trién khai Ké hoach sé 21/KH-SLDTBXH ngay 17/02/2023 cua S¢ Lao
dong Thuong binh va Xa hoi Son La vé cong tac van thu luu trir ndm 2023;

Pé thyc hién t6t chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu tri;
Co s& Diéu tr1 nghién ma tuy tinh Son La xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trit nam 2023, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hi¢u qua cong tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trix;
phat huy vai tro, vi tri, tdm quan trong ctia cong tac van thu, luu trir, hoat dong
luu triy va tai liéu luu trir trong hoat dong cua don vi.

Nang cao trach nhiém lanh dao cac phong chuyén mon, trach nhiém cua
vién chirc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit. Pay manh Gng dung
cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit, quan 1y tai li¢u dién tu.

2. Yéu cau

Hoat dong van thu, luu trlt phai dugc td chire théng nhét tr Lanh dao Co
s& dén toan thé vién chirc theo dung quy dinh ctua Luat luu trit va cac quy dinh
veé cong tac van thu, luu trir

II. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuwdng xuyén

1.1. Trién khai hwéng din cong tac vin thw, luu trir

- Tang cuong tuyén truyén, pho bién trén Trang thong tin dién tir cac quy
dinh cta phap luat va van ban hudéng dan nghiép vu vé€ cong tac van thu, luu tri.

- Thuong xuyén cap nhat cac 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 phép luat hién hanh.

- Tham gia ddy du cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu
trt do cap trén t6 chirc; Thuc hién va dam bao day du cac ché dg, bao hd lao
dong trong cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Thuong xuyén thuc hién ding cic quy dinh cua phap luat vé van thu,
luu trit tai co quan nhu: Soan thdo va ban hanh van ban; quan ly van ban di, van
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ban dén; l1ap ho so, giao ndp ho so vao Luu trir co quan; quan ly va st dung con
dau, quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat.

- Nghiém tlc chép hanh ché d6 bao céo dinh ky hodc dot xuét theo chi
dao cua cap trén.

1.2. Quan ly tai li¢u tai Luu trir co quan

- Huéng dan vién chuc trong co quan 1ap hd so cong viée va thuc hién ké
hoach thu thap tai li¢éu vao Luu trit co quan.

- Thuc hién chinh 1y tai liéu theo Chi thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh pht vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai
liu vao Luu trlt co quan, Luu trir lich sir; ra soat, thuc hién huy tai li¢u hét gia
tri theo quy dinh cua Phap luit.

- Thye hién s6 hoa tai liéu luu trit sau khi d3 thanh 1ap hd so hoan chinh
va xay dung dir li¢u dic t4; bo tri kho luu trir va trang thiét bi dap ing yéu cau
bao v¢, bao quan an toan tai licu luu trit.

2. Nhiém vu trong tim nam 2023

- Tiép tuc trién khai thyc hién Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac Van thu.

- Trién khai thuc hién Ké hoach s6 62/KH-UBND ngay 02/3/2021 cua
UBND tinh vé trién khai thyc hién Quyét dinh 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta
Thu tudng Chinh phit phé duyét Dé an “Lueu trik tai liéu dién tir ciia cdc co quan
nha nuoc giai doan 2020-2025".

- Can ¢t vao ké hoach cong tac nam, xay dung danh muc ho so cong viéc,
nop luu vao luu trit co quan nam 2023.Tiép tuc 1ap ho so cong viéc va thuc hién
ke hoach thu tap tai li¢u vao Luu trit co quan theo quy dinh.

- Thu thap hd so vao luu trit co quan, chinh 1y xac dinh gia tri tai liéu luu
trir; sO hod tai li€u, bao quan va td chirc st dung tai liéu luu trit ddm bao theo
ding cac quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
No6i vu quy dinh ti€u chuan dir li€u thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu Iuu trir dién tir.

II1. T6 chirc thuc hién

1. Phong Té chirc - Hanh chinh - Ké toan

Tiép tuc tham muu, theo ddi, kiém tra, don ddc cic phong chuyén mén
thuoc Co sé thuc hién ké hoach. Lap danh muc ho so, c&C quy dinh vé st dung
tai li€u luu trir cia co quan.

Tham muu dé xuit mua sim trang thiét bi, trang bi du cac phuong tién,
thiét bi theo yéu cau phong chay, chira chay dé€ bdo quan an toan, lau dai tai licu
luu trix.

Thuyc hién ché do thong tin bdo cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh.
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2. Cac phong chuyén mén, co s¢ vé tinh: Can ctr chirc nang, nhiém vy
duogc giao, nghiém tac td chirc trién khai thuc hién co hiéu qua.

Trén day la Ke hoach trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trlt nam
2023 cua Co s¢ bicu tri nghién ma tiy tinh Son La./.
Noi nhan:
- S& LDTBXH Son La(b/c);
- Ban giam ddc;
- Ca4c PCM, co so vé tinh;
- Luu: VT(Duyén 01b).
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