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Cong tac van thw, luu trir nam 2020

‘ Thyec hién K& hoach s6 340/KH-UBND ngay 15/01/2020 cia UBND tinh Lam
Dbong ve cong tac van thu, luu trir nam 2020, Chi cyc Kiém lam xay dung Ké hoach
cong tac van thu, luu trit nam 2020 tai co quan Chi cuc Kiém lam gom cac ndi dung
Sau:

I/. Muc dich, yéu cau:

Nang cao hiéu qua cong tac quan ly nha nuéc vé van thu, luu trit. Tjép tuc dua
hoat dong cua cong tac van thu, luu trir vao né nép. Tai liéu luu trir dugce sap x€p, bao
vé€, quan 1y an toan, dap irng ngay cang tot hon nhu cau st dung, khai thac.

I1/. N§i dung, nhiém vu thwe hién:

1. CoNg tac qudn Iy, chi dao, diéu hanh:

- Tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luét hién hanh va
van ban quy pham phap luét méi duoc ban hanh vé cong tac van thu, luu trir dén toan
thé CBCC trong co quan.

- Cin ct quy dinh hién hanh cua cp c6 thim quyén, thuong xuyén ra soat
nhirg van ban da ban hanh khong con phu hop, kip thoi stra d61, b6 sung hodc thay
thé, nhu xay dung danh muc hé so; quy ché van thu luu trit; quy dinh vé to chtc, st
dung tai liéu luu trir...

- Tham gia day du cac 16p tap huan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu tri.

- Sao goi kip thoi cac van ban quy pham phap ludt cua nha nuée, cac van ban
chi dao, hudng dan nghiép vu clia co quan cap trén dén cac phong, Hat Kiém 1am, Doi
KLCP&PCCCR dé thuc hién.

- Thyc hién ché do bao cdo, thdng ké cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

2. Cong tac chuyén mén:

Thyc hién ding va du cac quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trir cia
Chi cuc Kiém lam.

a) Soan thdo va ban hanh van ban:

Thyc hién viéc soan thdo ban hanh van ban phai ddm bao ding thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua B9 Noi vu vé huong dan thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh
chinh.

b) Ldp hé so va giao ndp ho so tai liéu vao luu tri:

‘ Thuc hién quan ly van ban di, van ban dén va td chirc 1ap hd so cong viéc, ndp
ho so, tai liéu luu trir vao luu trlt co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay
22/11/2012 ctia B§ Noi vu vé hudng dan quan ly van ban, 1ap va ndp ho so, tai li¢u
vao luu trit co quan.



C) Quan Iy sir dung con déu:
~ Quan ly an toan, chat ché, dung quy dinh cta nha nudce vé quan 1y, str dung
con dau trong cong tac van thu.
d) Thu thdp chinh Iy ti liéu va tiéu hiy tai lidu hét gid tri:
Cubi nam, cac phong nghiép vu, 02 Boi Kiém 1am co dong & PCCCR t6 chire

chinh 1y tai liéu ton dong, dé xuat tiéu huay tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh cua
phép luat hién hanh nam 2018 dua vao luu trir theo quy dinh.

Phdi hop v6i Chi cuc vin thu luu trit chinh 1y hd so cta Chi cuc Kiém 1am dén
nam 2013, thuc hién trong thang 2/2020.

e) Bao quan, bao vé tai liéu luu tri:

- Trang b1 cac phuong tién, thiét bi can thiét cho cong tac bao v¢, bao quan tai
li¢u luu trir nhu thiét bi phong chong chay, gia cap dung tai li¢u, bia ho so....

- Thuong xuyén kiém tra, thuc hién vé sinh va xi ly chéng mbi mot tai liéu
luu trir.

- Giao ndp ho so tai liéu co gia tri vinh vién cho trung tdm luu trit lich st cta
tinh theo K¢ hoach s6 8283/KH-UBND.

f) Sur dung tai liéu luu tri:

Thuc hién dung Quy ché st dung, khai thac tai liéu luu trit ctia Chi cuc Kiém

III/. T6 chirc thye hién:

1. Giao Phong Hanh chinh tong hop:

- Thuong xuyén kiém tra, d6n ddc, giam sat vige trién khai thuc hién Ké hoach
nay; tich cuc phdi hop véi don vi chuyén nganh vé cong tac van thu luu trit thyc hién
c6 hiéu qua cong tac van thu luu trit tai co quan Chi cuc Kiém lam.

- Iheo ddi, tong hgp, bao cao dé xuat lanh dao Chi cuc nhiing ndi dung, bién
phap cu thé thuc hién c6 két qua Ké hoach nay

- Thuyc hién ché do bao céo‘dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua S& Nong nghiép
& PTNT va don vi chuyén nganh vé cong tac van thu luu trir.

- Thyc hién ché d6 phu cép trach nhiém cho cong chuc van thu, luu trit theo
ding quy dinh cua phap luét.

2. Céc phong chuyén mén nghiép vu, hai doi Kiém lam co dong & PCCCR
phoi hop véi phong HCTH thuc hién c6 hi€u qua cac ndi dung tai K€ hoach nay.

3. Hat Kiém 1am céc huyén, thanh ph6 can cu t’inh hinh thyc té Eai don vi xay
dung va thyc hién cong tac van thu, luu trit theo quy ché riéng tai Hat Kiém lam./.

Noi nhén: CHI CUC TRUONG
- S6 NN&PTNT;
- Cac phong, D61, Hat;
-Luu VT, HCTH.

Nguyen Khang Thién
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