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KE HOACH 
Thkrc hien nhiem vu cong tic van thtr, luu tar Ham 2017 

Can cir Ke hoach so 92/KH-UBND ngay 10/01/2017 dm Chu tich UBND 
tinh Bac Giang ye thgc hian nhiam vg cong tac van thu, luu trir nam 2017, So' 
NOi vg xay dung Ke hoach thgc hian nhu sau: 

I. MI.JC RICH, YEU CAU 

1. Muc dich 

Nang cao trach nhiam cua cac phong, don vi va vi tri, vai,tro, tam quan 
tr9ng 	cong tac van thu, km trit va gia tri 	tai lieu luu trit; (tong then thong 
nhat trong chi doo va thgc hian nhiam vg cong tac van thu, km frit nam 2017; 
dua cong tac van thu, km tat di vao hog &Ong ne nep, khoa hoc, dap ung yeu 
cau cai each hanh chinh trong giai clop hian nay. 

2. Yeu cAti 
Tnrong cac phong, Ban, Chi cuc thuOc va true thuOc Si can cir nhiam vg 

cong tac van thu, luu tri to chirc thgc hian diing theo quy dinh; tang cuerng cac 
hog &Ong nghiap vg van thu, km trir theo dung Lust Luu trtr va cac van ban huong 
can thi hanh nham quanb'f, khai thac va sir dung tai lieu km tra có hiau qua. 

II. NHItM VU 

1. Quail 15,, chi d4o, litarng clan cong tac van thu, 	tar 

1.1. Tuyen truyan, phO bin phap luat va cong tac van thu, luu trir 

Tuyen truyen, pho bien va trien khai thgc hian nghiem tuc cac van ban 
quy phom phap luat va cac van ban huong dan nghiap vg ye cong tac van thu, 
luu tat den toan the can bO, cong chirc, vien chirc nham nang cao nhan thirc ve 
vai tro, tam quan tr9ng cua cong tac van thu, luu trtr va phat huy gia tri tai lieu 
luu tra. 

1.2. Xay dung, ban hanh van ban va cong tac van thu, luu trir 

Tham muu trinh Chu tinh quyat dinh: 

- Ban hanh Danh mgc cac co quan, to chirc thuOc nguOn nOp luu tai lieu 
luu trit vao Luu trir lich sir tinh theo huong dan tai Thong tu so 17/2014/TT 
BNV ngay 20/11/2014 dm BO' NOi vg (thay the Quyat dinh sO 1791/QD-UBND 
ngay 31 /10/2008 dm chu tich UBND tinh); 

- Ban hanh Danh mgc thanh phan ho so, tai lieu cua cac co quan, to chirc 
thuOc nguon nOp luu tai lieu luu tit vao Luu trir lich Su"' tinh theo Thong tu so 
09/2011/TT- BNV ngay 03/6/2011, Thong tu sO 13/2011/TT- BNV ngay 



24/10/2011 cila BO NOi vu (thay the Quye't dinh so 1792/QD-UBND ngay 
31/10/2008 dm Chu tich UBND tinh); 

- Phe du)* Quy hoach nganh Van thu, Luu trir tren dia ban tinh Bac 
Giang d6n nam 2020, tam nhin den nam 2030; 

- Ban hanh Quy the khai thac, sir dung tai lieu tai Lu-u trir lich sir tinh theo 
Thong tu so 08/2012/TT-BNV ngay 26/11/2012, Thong tu so 10/2014/TT-BNV 
ngay 01/10/2014 cila BO NOi 

Ban hanh van ban huo.ng dan nghip vu theo chirc nang quail ly nha nu& 
N/' van thu, luu trir: 

- Huong clan Quail VT van ban d6n, van ban di; Lap hO so va nOp luu ho 
so, tai 	vao luu trir co quan theo ThOng tu so 07/2010/TT-BNV ngdy 
22/11/2012 cua BO NOi vu (thay the HuOng dan so 62/HD-SNV ngdy 13/5/2009 
ye vi& quail VT van ban den, van ban di, Huong dan so 97/HD-SNV ngdy 
6/7/2011 ve vi& lap ho so va giao nOp ho so vao luu trir co quan). 

- Huong clan xay d‘rng Bang then han bao quail hO so, tai lieu luu trir dOi 
voi cac co quan, to chirc thuOc nguon nOp luu. 

1.3. Cong tac tap huan, bOi du&ng nghip vu 

Giao Pilot-1g CCVC&DT chit tri, phi hop voi cac co se( ciao tan to chirc 
cac lop tap huan, boi dual-1g nghip vi,1 ye van thu, luu trir phi hop veri timg doi 
tugng ding chirc, vien chirc tir cap tinh den cap xa. Tap trung vao cac not dung: 
Lap ho soya giao nOp ho so, tai lieu vao luu tra co quan; quan 1)"7 van ban di, 
van ban den va lap ho so tren moi truOng mpg; chinh ly, xac dinh gia tri tai 

bao quail, so hOa tai lieu luu trir... 

1.4. Thanh tra, kiem tra, cong tac van thu, luu trir 
Tang ctrOng thanh tra, kiem tra theo ke hoach da dugc phe duy't va to 

chirc kiem tra thuimg xuyen ve cong tac van thu, luu trir doi voi cac SO., co quan 
thuOc UBND tinh, UBND cac huyen, thanh pho, cac co quan thuOc nguon nOp 
luu tai lieu vao Ltru tat lich sir tinh. 

ve 
dung thanh tra, kiem tra, can tap trung cac van de sau: Ban hanh van 

ban ye cong tac van thu, luu tit; thirc hien hoat dOng nghip vv van thu, nghip 
vu luu tit; thijc hien the dO bao cao thong ke cong tac van thu, luu trir va tai 
lieu luu tril. 

2. Ho4t dOng nghip vu van tint., ltru tru 

Van phong SO, cac Phong, Ban, Chi cuc thtrc h*i tot mot so not dung sau: 

- Thvc hie.n dung cac quy trinh nghip vu soan thao va ban hanh van ban 
theo Thong to lien tich so 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 dia. BO 
NOi vu va Van phong Chinh phu huang dan ve the thirc va ky thuat trinh bay 
van ban va Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngdy 19/01/2011 dm. BO NOi vu 
huang dan ve the thirc va k5fthuat trinh bay van ban hanh chinh. 
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- Quan lY van ban di, van ban den va htrang dan, to chirc lap hO so cong 
viec, nOp luu tai lieu vao luu trir co quan theo quy dinh tai Thong so 
07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cua BO NOi 

- TO chirc thu thap, chinh ly, h6 so tai lieu tai luu till co quan khong de tai 
lieu r6i le, ton dong trong kho luu tar. 

- Lam tot cong tac bao ve, bao quart an toan, phat huy tOi da gia tri tai lieu 
luu tat, nhat la tai lieu km tra tai Luu tri lich sir tinh. 

3. WO 414i hoa cong tac van thu, Iuu tar 

Cac Phong, Ban, Chi eve thuOc SO tier) ttic thtrc hien tot phAn mem quan 
lY van ban va dieu hanh cong viec, khai thac tinh nang, tien ich cua phan mem 
de phtic vu hieu qua cong tac quail 1Y, chi dao, dieu hanh cua lanh dao co quan, 
don vi; irng citing he thOng quan lY chat luting tieu chuan TCVN ISO 9001:2008 
vao cong tac van thu, luu 	Nghien ciru irng citing cong nghe thong tin vao 
viec quan lY tai lieu luu tat cua co quan, don vi. 

III. TO CHITC THVC HItN 

- Trtrong cac Phong, Ban, Chi ctIc can dr chirc nang nhiem vti, can dr not 
dung Ke hoach teen trien khai, thtrc hien nghiem tuc, hieu qua dinh IcST bao cao 
ket qua thtrc hien ye Van ph6ng So de theo doi tong hop. 

- Van ph6ng SO: CO trach nhiem theo dOi, don dOc cac ph6ng, ban, chi ctic 
thtrc hien cac nhiem 	dtroc giao; xay (trig Bang thed,han bao quail ho so, tai 
lieu luu trudm Si; htrong En lap ho so va giao nOp ho so vao luu tar co quan 
doi 	doi \Teri cong chirc, vien chirc thuOc s6'; dinh kY tong hop bao cao ket qua 
thgc hien voi Lanh dao so theo quy dinh. 

Tren day la ke hoach thtrc hien cong tac Van thu luu tra nam 2017 cua So 
NOi vu ./. 
Noi nh(ni: 
- Ltru: V , VP. 
Ban dien ter: 
- Lanh dao So.; 
- Throng cac Phong, Ban, Chi ckic(t/h). 
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