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Thyuc hién Ké hoach s6 801/KH-UBND ngay 31/01/2020 cua Uy ban
nhan dan tinh Pong Nai vé thuc hién céng tac Van thu, luu trit tinh Dong Nai
nim 2020. Ban Quén ly cidc Khu cong nghiép Pong Nai xdy dung ké hoach
cong tac van thu, luu trlr nam 2020 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Néng cao nhén thirc cua can b, cong chire, vién chirc trong co quan, don
vi vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cia tai liéu
luu trir.

- Nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyéet cong viéc, dap ung yéu cau
nhi€m vu cai cach hanh chinh hién nay.

- Tang cudng cdng tac quan ly nha nude vé hoat dong van thu, luu trir doi
vO1 co quan va cac don vi truc thudc di vao né nép, khoa hoc, dap Ung yéu cau
cai cach hanh chinh nha nudc va thuc hién ding céc quy dinh ctia phap luét vé
cong tac van thu, luu trir, dong thoi 1a co sé dé cac don vi truc thude xdy dung
ké hoach va té chirc thuc hién cong tac vin thu, luu trit nam 2020.

II. NQI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thu, luu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac viin thw, luu triv

- Tang cuong to chirc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luét
hién hanh va van ban quy pham phap luat méi dugc ban hanh vé cong tac van
thu, Tuu trir bing nhiéu hinh thirc; trién khai kip thoi dén cac phong, don vi truc
thudc dé té chire thuc hién dung quy dinh.

- Trién khai thuc hién tdt cac quy dinh cta phap luét, vin ban huéng dan vé
cong tac van thu, luu trir, dac biét 1a Chi Thi sb 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tac tao 1ap hé so va giao ndp ho so, tai
lidu vao ho so luu trit co quan, luu tri lich st.

Thuyc hién nghiém chinh chi dao cia UBND tinh vé viée to chic luu trit va
ndp luu tai liéu luu trir vao luu trir lich sir tinh Béng Nai.

b) Cong tic td chirc can bd, tip huén, bdi dudng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan té chirc va bd tri dy di can bd lam cong tac van thu,
luu trir tai co quan, don vi truc thude.
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- Tham gia day du cac 16p dao tao, bdi dudng, tap huan nghiép vu van thu,
luu trir d6i v6i cong chire, vién chirc truc tiép lam céng téc van thu, luu trit tai
co quan va cac don vi truc thudc theo quy dinh cua S& Ngi vu.

- Thuc hién day dii ché do phu cap cho can b van thu, luu trit theo quy
dinh hién hanh nhiam gép phan dong vién can bd cong chirc 1am tét cong tac vin
thu, luu trir.

c) Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, chi dao vian thw, luu trir

- Can cu vao cac van ban quy pham phap luét, cac van ban chi dao ctua Cuc
Van thu va Luu trir Nha nu6e va céc van ban huéng dan nghiép vu cua S& Noi
vy, Ban quéan ly da tién hanh ra soat, d& xuét sira déi, bd sung hodc xay dung
mm‘cac quy dinh, van ban chi dao, hudng dan, t6 chirc thuc hién thudc tham
quyén clia co quan vé cong tac van thu, luu trit phi hop véi céc quy dinh phap
luat hién hanh.

- Tiép tuc thuc hién Quy ché van thu, luu trir cia Ban Quén ly cac KCN da
dugc xdy dung, trong qua trinh thuc hién néu co ndi dung nao khong con phu
hop theo quy dinh hién hanh thi nghién ciru, bd sung stra doi kip thoi.

- Xay dung danh muc hd so nam 2020: Trén co s& chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi; van thu xdy dung danh muc hd so, tai liéu lam can ctir dé
nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan khi hét nam.

- Thuc hién dung cac quy dinh vé thé thirc van ban va k¥ thuat trinh bay
vin ban: Theo Théng tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Nbi vu
vé hudng din thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh.

- Cong tac lap ho so hién hanh va giao nop hé so vao luu trir cia ting can
bg, cong chire, vién chuc cé lién quan dén van ban, tai liéu: Can cir bang danh
muc hé so, tai liéu ctia co quan, don vi dd duogc xay dung; vin thu co quan
huéng dan can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi mé hd so cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong phu trach; sau khi cong viéc két
thuc, can tién hanh sip xép lai ho so theo trinh tu va nop vé luu trir co quan khi
da hét nam.

- Thoi han bao quan tai liéu: Thuc hién theo Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 ctia Bo No6i vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat déng cua céc co quan, to chiic.

- Thu thap va ndp tai liéu luu trir nam 2018 vao luu trit co quan.

- Chuén bj luu trir khéi tai liéu co quan nim 2018.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thwe hién cic quy dinh ciia phap luit vé
van thu, luu triv

Tang cu'omg cong tac kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, luu trir doi
v6i cac don vi truc thudce, két hop trong dot kiém tra cong vu clia co quan. Ké
hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir tip trung vao cac ndi dung sau:

- Phé bién cac vin ban quy pham phép luat, cic van ban khac ctia Nha
nude vé cong tac van thu, luu tri.
- Ban hanh véan ban chi dao, quan ly, hudng dan cong tac van thu, luu trir.




- Thuc hién cac khau nghiép vu céng tac vin thu:
+ Soan thao, ban hanh vin ban.
+ Quan ly vin ban di, vin ban dén.
+ Lép ho so hién hanh va giao ndp hd so, tai lidu vao luwu trit.
+ Quan ly va str dung con dau.
- Thuec hién cac khau nghiép vu cong tac luu trit:
+ Thu thap, chinh ly tai liéu.
+ Bao vé¢, bao quan tai liéu, an toan tai liéu.
+ Khai thac va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir.
+ Thuc hién ché d6 bao céo thong ké vé van thu, luu tri.
Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trix.
B4 tri Kho Iuu trir va céc trang thiét bi bio quan tai liéu luu tri.
B tri kinh phi thyc hién cac nhiém vu vé vén thu, luu tri.
Thuc hién nghiém ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot Xuét, bdo cdo
tong hop theo quy dinh tai Quyét dinh s§ 13/2005/BNV va Quyét dinh sb
14/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 cua Bd Noi vu.
2. Hién dai héa cong tac van thw, lwu trir
Tang cuong su phbi hop gitta Ban Quan 1y cac KCN , S& Thong tin va
Truyén thong trong viéc huéng dan nghiép vu van thu, luu trit dbi véi quan ly
tai liéu dién tir va ing dung céac phé"m mém quan 1y van ban va diéu hanh. Nbi
dung tap trung trién khai thuc hién Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26
thang 8 ndm 2015 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé quan ly vin ban di,
vin ban dén va lap hd so trong mdi trudong mang; Huéng dan sé 169/DH-
CVTLTNN ngay 10 thang 3 nam 2010 cia Cuc Van thu va Luu trir nha nudce
Hudéng dan vé xdy dung co sd dit liéu va Quyét dinh sb 3914/QD-UBND ngay
07/11/2018 cia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh tam thoi viéc quan ly
van ban, tai liéu dién tir cia cac co quan, t6 chtrc trén dia ban tinh Df’ing Nai.
Thuc hién viéc sir dung chir ky s6 va ching thu ) déiy du trong cong tac
lanh dao, chi dao va xir ly cong vié theo quy dinh.
Nghién ctru, thuc hién cong tac s6 héa tai liéu luu trir dang bao quan tai
kho luu trir dam bao quan ly théng nhét cong tac van thu, luu trir co quan.
3. Quan ly tai liéu luu trir tai Ban quan ly cac KCN
T6 chirc bao quan tot tai liéu hién c6 tai kho luu trit co quan, dang tién
hanh, nghién ctru thuc hién s6 hoa tai liéu theo ké hoach. Tao diéu kién thuén loi
cho céc phong, don vi, doanh nghiép dén khai thac, sir dung tai liéu luu tri.
I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2020
1. Cong tac van thw
- Thyc hién dung quy trinh soan thao va ban hanh van ban theo Thong tu sb
01/2011/TT-BNV cua B¢ No6i vu huéng dan thé thirc, ky thuat trinh bay van ban




hanh chinh.

- Quan ly an toan, chat chg, dang quy dinh ctia Nha nudc vé quan ly va sir
dung con dau trong cong tac van thu.

- Thuc hién viéc quan ly vdn ban di, van ban dén va huéng d?m t6 chic
lap hd so cdng viéc, nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, t6 chirc theo

Thoéng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B No1 vu hudng dan quan
Iy van ban, 1ap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Pay manh cong tac tmg dung khoa hoc cong nghé trong cac hoat dong
van thu, cong tac luu trit. Tang cudng st dung vén ban dién tir trong hoat dong
cua céc co quan, don vi, dia phuong. Tiép tuc str dung phan mém quan 1y vin
ban.

- Thuc hién déy d‘ﬁ yéu cau viéc lap ho so va giao nop hd so luu tri.

- Thuc hién 1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so dién tu.

2. Cong tac luu triv

- Xay dung va ban hanh Danh muc hd so hién hanh ctia co quan; thuc hién
viéc 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
ding thoi han va quy dinh cua phap luat.

- Tung buéc thu thép, chinh ly, x4c dinh gia trj tai liéu; tdn dung moi
phuong tién, bién phap hitu hiéu dé bao quan an toan tai liéu, khong dé hu hong,
mat mét.

- ,Bé tri, sép xép tai liéu khoa hoc vao kho luu triv dé thuan tién trong viéc
tim kiém, khai thac va st dung céc tai liéu luu trir.

- Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké cong tac van thu, luu trir tai liéu theo
dang quy dinh.

- Lap ké hoach thu thap chinh ly hé so, xt ly tai liéu ton dong va giao nop
tai liéu vao luu trir co quan dung thoi han theo quy dinh.

. Thuc hién viéc ti€u huy tai liéu hét gi4 tri: x4c dinh tai lidu tiéu huy va
quyét dinh viée tiéu hiy tai liéu het gia tri theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra va thuc hién viéc stra chira, bb tri trang bi méi cac
thlet bi, phuomg tién dé bao vé, bao quan an toan tai liéu nhu: binh chita chay, hé
théng thong gio, phong chéng mbi mot, gia, hop, cap tai liéu, bia hd so, thuong
xuyén thuc hién ché d6 vé sinh kho.

- Cap nhét ho so, tai liéu sau khi chinh 1y vao phin mém méy tinh dé tra
ctru va luu trir.

-Thuc hién nghiém chinh viéc lap hd so va giao ndp hd so vao luu trix lich
su.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

Can cuir vao ndi dung trén, Van phong co trach nhi¢m trién khai, huéng dan
dén cac bo phan, don vi trong co quan dé thuc hién t6t cong tac van thu, luu trir;

cac bd phan ¢6 trach nhiém ph01 hop Vén phong thuc hién tdt ké hoach nay, cac
don vi xdy dung ké hoach cu thé dé trién khai thuc hién.




Trong qua trinh to chirc thuc hién néu c6 khé khan, vudng méc céc bd
phén, don vi phan anh vé Van phong dé cting phoi hop giai quyét.

Trén déay la K& hoach cong tac Van thu, luu trir nim 2020 cua Ban Quan ly
céc Khu cong nghiép. Kinh chuyén Chi cuc Vin thu-Luu trit tinh tong hop./. %4,

Noi nhan: TRUONG BAN

- S ndi vu:
- Chi Cuc Van thu, luu trir;
- Luu: VT. 0N
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