Ngudi ky: Chi cyc Kiém 1am

Email: cckl@lamdong,gov.vn

Co quan: Tinh Lam Dong

Thoi gian kv: 18.04.2023 10:07:38 +07:00

SO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM DONG Péc lap - Tw do - Hanh phuc
CHI CUC KIEM LAM
Sb: 21 /KH-KL Ldam Pong, ngay 18 thang 4 nam 2023
KE HOACH

Thu thap ho so, tai liéu vao Lwu trit co' quan nim 2023

Thyc hién K& hoach s6 1574/KH-UBND ngay 06/3/2023 ciia UBND tinh
Lam Dong vé cong tic quan 1y Nha nude vé van thu, luu trit va quan 1y tai lidu
luu trir lich str ndm 2023; Ké hoach s6 13/KH-KL ngay 10/3/2023 cua Chi cuc
Kiém 1am vé cong tac van thu, luu trit naim 2023; Chi cuc Kiém 1am xay dung
ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao Luu trix co quan nam 2023 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém cua céc ph(‘)ng chuyén moén, hai Poi Kiém 1am co
dong va Phong chay chira chay rung so 01, s6 02 (céac phong, d01) va cong chuec,
nguoi lao dong (CC, NLD) trong Co quan Chi cuc Kiém 1am vé tim quan trong
trong viéc thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Thu thap day du nhiing tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
CO quan.

Bdo quan tai li€u c6 hé théng, khoa hoc, gitp cong tac khai thac va st
dung tai li¢u dugc nhanh chéng, thuan 1oi.

2. Yéu cau

Trudng cac phong, doi va CC, NLD trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong
tac thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Giao nop, tiép nhan ho so, tai lidu vao Luu trit co quan ding thoi han quy
dinh. Lua chon hd so, tai liéu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu triv
co quan va Luu trir lich su.

I1. NQI DUNG, CACH THUC THUC HIEN
1. Xac dinh hd so, tai liéu can thu thap

Can ¢t vao Danh muc hd so hién hanh caa nim 2020, 2021, 2022 va chic
nang, nhiém vu dugc giao, cac phong, doi va CC, NLD c¢ trach nhi¢m thu thap,
cap nhat tt ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao ho so, dam bao su toan ven, déy du ca ho so, tranh thét lac.
Ho so duogc 1ap thanh Danh muc ho so, nop luu vao kho Luu trir ctia co quan.

- Céc ho so, tai li¢u khong can ndp luu:

+ Ho6 so nguyén tac phuc vu cho cong viéc thuong xuyén cia ca nhan, don
V1.



+ Céc ho so cong viée do ca nhan, don vi phdi hop giai quyét cong viéc
nhung trung 1dp vé1 ho so ciia don vi, ca nhan chu tri gidi quyeét.
+ Van ban guri dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va cic ban
nhap, ban du thao chua hoan chinh...
+ Hb so chua giai quyét xong.
2. Tha tuc va thoi han nop luu
- Thu tuc giao ndp: khi ndp ho so, céac phong, doi phéi‘ 1ap 02 ban “Muc
luc ho so, tai liéu nop Iuu” va 02 ban “Bién ban giao nhan bé so, tai liéu™; cac
phong, doi ndp luu tai liéu va Phong Hanh chinh tong hop moi bén gitr 01 ban.
- Thot han ndp luu: h so, tai liéu cta cac nam 2020, 2021, 2022.
~ Truong hop cac phong, doi va CC, NLD c6 nhu cau gifr lai ho so, tai ligu
da qdén han g@p luu ‘dé phuc vu cong vi€c thi phai dugc Chi cuc trudng Chi cuc
Kiém lam dong y bang van ban va phai 1ap Danh muyc ho so, tai liéu gitr lai goi
Phong Hanh chinh tong hop. Thot han gitr lai ho so, tai li¢u khong qua 02 nam
ké tir ngay dén han ndp luu.
- Thoi han bao quan tai liéu: theo Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cua B truong Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai licu.

3. To chirc tiép nhan ho so, tai li¢u vao Luu trir co quan

Cian ctr vao Danh muc hd so va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu,
Phong Hanh chinh tong hop tiép nhan ho so, tai lidu tir cac phong, doi ndp luu
vao Luu trt co quan dé tién hanh lua chon, théng ké va lap Danh muc ho so, tai
liéu ndp luu theo quy dinh.

Cac phong, déi co tai licu, ho so giao ndp phai phdi hop vai Phong Hanh
chinh tong hop xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan hé so, tai liéu nop
lwu, d6i chiéu voi Muyc luc hd so ndp luu va Danh muc hd so de thu thap day du
thanh phan tai liéu; trudng hop phat hién thleu hé so thi yéu cau cac phong, doi
bd sung hodc bao cao Chi cuc trudng giai quyét.

Thoti gian thuc hién: trong quy II va quy Il nam 2023.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Céac phong, d6i va CC, NLD trong Co quan Chi cyc Kiém 1am chu
dong trién khai thuc hién cac ndi dung trong ké hoach dat hi¢u qua

2. Giao Phong Hanh chinh tong hop:

- Chuan bi day di bia ho so, hop dung ho so va cac trang thiét bi can thiét
phuc vu cho cong tac chinh ly, 1ap ho so, thu thap ho so, tai li¢u vao Luu trit co
quan.

- Theo ddi, huéng dan, don ddc viée thue hién cong tac thu thap va giao
nop ho so, tai liéu va Luu trit co quan.



3. Hat Kiém 1am cac huyén, thanh phé: can cu theo chirc ndng, nhi€ém vu
duoc giao, thyc hién vi¢c thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit & don vi theo quy
dinh.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé khé khan, vudng mac
de nghi cac phong, doi trao d6i voi Phong Hanh chinh tong hop dé cung phoi
hop thuc hién./.

Noi nhén: CHI CUC TRUONG
- S6 NN&PTNT;

- Céc phong, d6i;

- Hat Kiém 1am truc thudc;
- Luu: VT, HCTH.

Vii Dinh Cuwong
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