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Cong tac van thw, luu trit nam 2022

Can cu tinh hinh thuc tién cia don vi, S& Lao dong — Thuong binh va Xa
héﬁi xay dung Ké hoach céng tac van thu, Iuu trir ndim 2022 véi cac noi dung cu
thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nham néang cao nhan thic, trach nhiém cua céng chirc, vién chuc trong
co quan, don vi truc thudc veé vai tro va tam quan trong cta cong tac van thu, luu
trir cling nhu gia tri tai liéu luu trit, gop phan nang cao hiéu qua nhiém vu cai
cach hanh chinh va chat lugng quan ly cta co quan, don vi.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit theo cac van ban chi dao cua cac cap
tiép tuc dua cong tac van thu, Iuu trir di vao né nép, khoa hoc, hi¢u qua va diang
quy dinh cua phép luat.

2. Yéu cau

- Trudéng cac phong chuyén mén, Tha trudng cac don vi truc thuoc Sé chi
dao cong chuc, vién chac thuc hién nghiém cac quy dinh vé cong tac van thu,
luu trir, dac biét la cong tac 1ap ho so cong viéc va giao nop ho so, tai liéu vao
luu trir co quan va luu trir lich sir Tinh.

- Bay manh viéc sir dung tai liéu dién ti trong trao doi cong viéc, tai lidu
hop; 1ap ho so cong viéc ca ho so giay va ho so dién tur.

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duogc giao doi voi
cbng chuc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam doi véi ca nhan, tap thé.

11. NQI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac tuyén truyeén

- Tang cudng t6 chuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat
hién hanh va van ban chi dao vé cong tac van thu, luu trir trén trang tin dién tu,
trong cac cuoc hop, hoi nghi; trien khai kip thoi dén cac don vi truc thudc dé to
chuc thyc hién dang quy dinh.

- Tap trung trién khai thuc hién Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh pha
Ve cong tac van thu; Thong tu 02/2019/TT-BNV quy dinh tiéu chuan di li¢u
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liu luu trir dién tu.
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- Tiép tuc thyc hién thong tu 07/2017/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo
Noi vu hudng dan quan 1y van ban; 1ap hd so, tai liéu vao luu trir co quan; Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thua tuéng Chinh pha vé ting cudng cong
tac 1ap hd so, giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st

- Tién hanh ra soét, sira ddi b sung dé hoan thién hé théng vin ban chi
dao, quy dinh, hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir.

2. Cong tac té chirc nhan sw

- Phén cdng cbng chuc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tai don vi
dam bao dung tiéu chuan theo qui dinh cta phéap luat.

- Tang cudng cong tac dao tao, bodi dudng, tap huan nghiép vu déi Voi
cong chuc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit.

3. Hoat dong quan ly van thw, luu trir

- Thuc hién cdng tac soan thao, ban hanh van ban dtng theo quy dinh tai
Chuong II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP caa Chinh phu vé cong tac van thu,
cap nhat thém cac hudng dan vé thé thac va ky thuat trinh bay van ban hanh
chinh va cac van ban chi dao, hudng dan thi hanh lién quan dén cong tac vin
thu, luu trt.

- Thuc hién viéc quan 1y van ban di, vin ban dén caa co quan, don vi; 1ap
ho so cong viéc; giao nop ho so vao Iuu trit co quan; quan ly va st dung con dau
dang qui dinh hién hanh.

- P6i véi quan 1y van ban mat: thuc hién theo Luat bao vé bi mat nha
nude va Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 vé ban hanh biéu mau st
dung trong cdng tac bao vé bi mat nha nudc.

- T4t ca cdng chuc, vién chic thuc hién day da viéc 1ap hd so cong viéc,
trién khai 1ap hd so cong viée trén méi trudng mang. Pua nodi dung 1ap hd so
cdng viéc va giao nop hd so, tai lidu vao luu trit co quan vao mot trong céc tiéu
chi dé danh gia phan loai céng chic, vién chic cudi nam.

- Trién khai phan mém quan 1y vian ban va diéu hanh méi dé thuc hién lap
hd so cong viéc, thuc hién quy trinh xir Iy van ban di, van ban dén va phat hanh
van ban trén moi trudng mang lién thong dén Bo, cac don vi ngoai tinh, cac Sé,
ban, nganh trong tinh; tir S& dén cac don vi truc thude, phong Lao dong huyén,
thanh phd va cac don vi lién quan.

- Tiép tuc trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé thong thu dién tur
phuc vu cho viéc trao d6i, chia sé théng tin ndi bg, bao dam nhanh chéng, thuan
tién va hiéu qua; cac van ban, tai liéu chinh thtc trao ddi gitta cac co quan dugc
thuc hién trén moi trudng mang, st dung chit ky sé dam bao yéu cau bao mat
thong tin.

- Thuc hién ké hoach xtr Iy tai liéu ton dong, tich déng theo Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctaa Thu tuéng Chinh phu.
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- Tiép tuc ra sodt, thuc hién viéc giao nop tai liéu c6 gié tri vinh vién vao
Luu trit lich st Tinh theo quy dinh; ti€u huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Bé tri kho luu trir day du trang thiét bi dé bao quan tét hd so, tai liéu.

- Pay manh cong tac nghién ciru va ang dung cong ngh¢ thong tin, khoa
hoc va céng nghé trong hoat dong van thu, luu tri; trien khai t,huc hién nghiép
vu van thu, luu trit v6i quan ly tai liéu dién tar; dau tu, nang cap trang thiét bi,
phuc vu xay dung co s¢ dit liéu Iuu trir caa Nganh.

- Thyc hién bao cdo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2022.

4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

~ Tang cuong ung dung CNTT trong thuc hién nghiép vu vén thu, luu trir
doi vei tai licu dién tu va tng dung cac phan mem quan ly van ban va dieu hanh.
Noi dung tap trung trién khai thuc hién Hudong dan so 822/HD-VTLTNN ngay
26/8/2015 cua Cyc Van thu va Luu trit nha nudc vé quan 1y van ban di, van ban
den va 1ap ho so trong moi trueong mang; Thong tu so 01/2019/TTBNV cua Bo
NOi vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu tri¥, xu ly tai li¢u di¢n tu trong cong tac
van thu, cdc chue nang co ban cua HE thong quan ly tai li¢u dién tir trong qua
trinh xt ly cdng viéc cua cac co quan, to chire; Thong tu 02/2019/TT-BNV quy
dinh tiéu chuan dwr li¢u thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tur.

5. Cong tac kiém tra cac hoat dong ciia vin thw, luu trir

Cong tac kiém tra tap trung vao cac noi dung trong tam sau:

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu:

+ Soan thao van ban.

+ Quan Iy van ban di, vin ban dén.

+ Quan 1y van ban mat (b4 tri can bo lam cdng tac bao vé bi mat nha
nudc; cong tac tiep nhan, xir ly, soan thao, xac dinh va dong dau d6 mat; in, sao
chup, van chuyén va giao, nhan tai li¢u mat; Iuu gitr bao quan va str dung tai liéu
mat...).

+ Lap ho so, giao ndp hd so vao Luu trit co quan.

+ Quan ly va sir dung con dau.

- Thuc hién hoat dong luu trit:

+ Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu luu trd.

+ Bao v¢, bao quan an toan tai li¢u luu trix (tinh hinh kho tang, trang thiét
bi va cac bién phap khac dé bao quan tai liéu luu tri).

+ T6 chuc khai théc, st dung tai liéu luu tri.

I11. NHIEM VU CU THE (Phu luc kém theo)



IV. TO CHUC THUC HIEN

- Truéng cac phong chuyén mén, Thu truéng cac don vi su nghiép truc
thudc Sé trién khai thuc hién tét cong tac vin thu, lwu trit nam 2022 tai don vi;
bao cao két qua thyuc hién vé S¢ Lao dong — Thuong binh va X3 hoi truéc ngay
15/11/2022.

- Giao Vin phong S¢ t6 chirc thuc hién tét cong tac van thu, luu trir cia
So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; hudng dan, kiém tra cong tac van thu,
luu trit tai cac don vi thuc hién bao cao két qua theo quy dinh.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2022 cia S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi./.

Noi nhan:

- S6 Noi vu (b/c);

- Lanh dao So;

- Céc phong chuyén mén, BVTT So (t/h);
- Luu: VT.VP(thanh)

Huynh Duy Khwong
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ANG PHAN CONG NHIEM VU CU THE
eo Ke hoach so: 20 /KH-SLOTBXH ngayl 0/02/2022
cua So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)
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