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TRUONG TRUNG CAP NGHE Pic lap — Tu do — Hanh phiic
DIEN KHANH
S6: 60 /KH-TCNDK Dién Khanh, ngay 04thing 3 nam 2020
KE HOACH

Cong tac van thuw, luu trir nam 2020

Thuc hién Ké hoach s6 14/SLDTBXH-VP ngay 20 thang 02 nim 2020
ciia S¢ Lao dong — Thuong binh va X3 hoi Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Ké
hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020.

Trudng Trung cip nghé Dién Khanh xay dung Ké cong tac van thu, luu
trir nam 2020 cta Trudng Trung cip nghé Dién Khanh nhu sau:

I. MUC DiCH YEU CAU:

- Tang cudng hoat dong quan 1y vé cong tac van thu, luu trit nham phat
huy hi€u qua ctia cong tac van thu, gia tri cua tai li€u luu trir.

- Tang cudng tuyén truyén pho bién cac quy dinh phap luat hién hanh va
cac van ban quy pham phéap luat méi trén Website va hom thu dién tir cua don
V.

- Tung budc hoan thién cong tac van thu, luu triv dé phuc vu tdt hon viéc
chi dao, diéu hanh dap tng yéu cau cai cach hanh chinh trong giai doan méi.

- Bb tri phong luu trtr, ddm bdo thuc hi¢n co né nép, hiéu qud viéc hinh
thanh, bao v¢, khai thac, st dung tai liéu luu trit trong co quan.

II. NOI DUNG:

1. Vé pho bién cac vin ban ciia Trung wong va cia tinh vé cong tac
van thw, luu trir.

- Triét dé thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV, ngay
19/01/2011 cta B Noi vu Hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
hanh chinh; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh pha vé
viéc sira ddi bo sung mot s6 diéu Nghi dinh s6 110/2004 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 diéu ctia Luat luu trit.

- Thong tu sb 07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 ctua Bo Noi vu Huéng
dan quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Pho bién, tuyén truyén Quyét dinh s 2096/QD-UBND ngay 08/3/2019
ctia UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién cac Thong tu s6 01, 02/2019/TT-
BNV cua By Noi vu trén dia ban tinh Khanh Hoa; Cong van s6 6952/UBND-
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KSTT ngay 16/7/2019 caa UBND tinh vé viéc thuc hién cac bién phap tang
cuong trién khai trao d6i van ban dién tur gitra cac co quan, don vi, dia phuong;
Cong vin sb6 1181/SLDTBXH-VP ngay 15/5/2019 vé viéc trién khai thyuc hién
chit ky s6 chuyén dung trén van ban dién tir theo Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctia Bo No6i vu.

2. Vé x4y dung va ban hanh vin ban chi dao, quan 1y cdng tic vin
thw, luu trir.

- Trén co s& cac van ban quy pham phap luat, cac van ban chi dao, huong
dan nghiép vu cong tac Vian thu, Luu trit dé tu ra soat va ban hanh nhiing vin
ban sau:

+ Xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2020;

+ Quy trinh soan thao va ban hanh van ban;

+ Lap danh muc hd so don vi;

+ Xay dung Bang thoi han bao quan tai liu;

+ Lap hd so hién hanh va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit don vi;

+ Quy dinh, hudng din thanh 14p hd so cong viéc.

- T6 chirc quén triét va trién khai day du cac ndi dung duoc quy dinh tai
Quyét dinh sb 22/2017/QD-UBND ngay 27/11/2017 cua UBND tinh ban hanh
quy dinh trao d6i, xtr Iy van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc
tinh Khanh Hoa;

- Trién khai st dung c6 hiéu quéa cac hé thong thong tin va ching thu s6
duoc Cép dé dam bao viéc trao dbi, luu trix, xir Iy van ban di¢n tir nd1 bod nganh
va cac to chirc c4 nhan thudc co quan nha nudc tinh Khanh Hoa;

- Tich cuc thay d6i 1& 16i, phong cach lam viéc trén gidy to sang phong
cach 1am viéc méi dua trén moi trudng dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi,
nang cao chat luong coéng viéc.

3. V& hoat dong nghiép vu Vin thw, Luu trir.

a. Cong tac Van thu:

- Thuc hién dang cac quy trinh soan thao va ban hanh céc van ban; céc
quy dinh vé thé thic va ky thuat trinh bay vian ban theo ding Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu.

- Quan 1y vin ban di dén theo dung hudéng dan tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu vé viéc huéng dan quéan ly
van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

- Quan ly va sir dung con diu theo ding Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP va
Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP cta Chinh Phu.

b. Cong tac Luwu trir:



- Tiép tuc trién khai hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu,
tiéu hay tai liéu hét gia trji theo quy dinh Luét Luu trit sé 01/2011/QH13 caa
Quéc Hoi ban hanh ngay 11/11/2011 va c6 hiéu luc ngay 01/7/2012;

- Xay dung va Ban hanh bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
pho bién trong hoat dong cua don vi theo Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03/6/2011 cua B Noi vu;

- Quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir don vi
theo dung Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu;

- Céc phong, khoa, bd phan tién hanh théng ké, bao quan tai liéu luu trir:
can trang bi ddy du cac trang thiét bi, phuong tién thiét yéu dé bao quan an toan
tai liéu nhu: phong chéng chay nd, gia, ti ké tai liéu. ..

I11. TO CHU'C THUC HIEN.

Hiéu truong co trach nhiém chi dao cac phong, khoa trién khai thuc hién
nghiém tiic ké hoach nay.

Trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi phong, khoa tu luu trit
hd so ctia don vi minh cho phu hop.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thw, luu trit ndm 2020 cua Trudng
Trung cap nghé Dién Khanh./.
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