UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 393 /KH-SCT Pak Lak, ngay 05 thang 04 niam 2022
KE HOACH

Thu thap ho so, tai liéu vao Lwu trit co' quan nim 2022

Thuce hién Ké hoach s6 56/KH-UBND ngay 11/3/2022 ctia UBND tinh Pak
Lék vé viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2022 va Ké hoach
s6 303/KH-SCT ngay 16/3/2022 ctiia S¢ Céng Thuong vé thuc hién nhiém vu cong
tac van thu, luu trit nam 2022, S& Cong Thuong ban hanh Ké hoach thu thap hd
s0, tai liéu vao Luu trit co quan nam 2022 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua cac phong chuyén mén, don vi tryc thudce va
cong chirc, vién chirc trong co quan vé tam quan trong trong viéc thu thap hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan.

- Thu thap day di nhitng tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co
quan.

- Bao quan tai liéu c6 hé thong, khoa hoc, gitup cong tac khai thac va sir dung
tai liéu dugc nhanh chong, thuan loi.

2. Yéu cau

- Truong cac phong chuyén mén, Thu truong cac don vi truc thudc va cong
chtrc, vién chuc trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac thu thap ho so, tai ligu
vao Luu trlr co quan.

- Giao ndp, tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dang thoi han quy
dinh.

- Lwa chon hd so, tai liéu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu trit
cO quan.

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Xéc dinh ho so, tai liéu can thu thap

- Céan ¢t vao Danh muc ho so hién hanh hé'mg nam va chic nang, nhi€ém vu
dugc giao cua cac phong chuyén moén, don vi tryc thude va céng chire, vién chire
c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyet cong viéc vao ho so, dam bao su toan ven, day du ciia ho
so, tranh that lac. HO so duoc 1ap theo Danh muc ho so, ndp luu vao kho Luu trix
cO quan.
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- Thanh phén ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan b hd so,
tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trg 1€n.
- Cac ho so, tai liéu khong nép luu:
+ H6 so duoc xac dinh thoi han bao quan 05 nam tré xudng.
+ Ho so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thudng xuyén cta ca nhan, don vi.

+ Cac hd so cong viée do cac ca nhan, don vi phdi hop giai quyet cong viéc
nhung trung lap vai hd so cta cac don vi, c4 nhan chu tri giai quyét.

+ Van ban gui dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va cac ban nhap,
ban du thao chua hoan chinh....

+ Hb so chua giai quyét xong.

2. Thi tuc va thoi han nép luu
2.1. Thu tuc giao nop:

- Doi véi ho so giay:

Khi ndp phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02 ban “ Bién
ban giao nhan ho so, tai liéu” Pon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan
moi bén gitr 01 ban.

- Doi véi ho so dién ti:

Tur “h6 so cong viéc” — Bam nut “Tac vu khac” — Chon “Ban giao” — chon

tén nguoi can dé ban giao — An “Ban giao” dé thuc hién ban giao.

2.2. Thoi han nop luwu:

- Bdi vé6i hd so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

- B6i v6i hd so tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viée két
thac.

Trudng hop cac phong chuyén mon, don vi truc thudc, c4 nhan cé nhu cau
giit lai ho so, tai liéu da dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duoc Giam
dbc So dong ¥ bang vian ban va phai 1ap Danh muyc hé so, tai liéu gitr lai gti Luu
trit co quan. Thoi han giir lai ho so, tai liéu khdng qua 02 ndm ké tir ngay dén han
ndp luu.

3. To chirc tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

- Can ci Danh muyc hé so va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu, Luu
trlr co quan tlep nhan hd so, tai liéu tir cac phong chuyén moén, don vi truc thudc,
ca nhan o hd so, tai liéu ndp lwu vao Luu trit co quan dé tién hanh liwa chon, thong
ké va 1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo quy dinh.

- Khi don vj truc thudc, ca nhan co tai liéu, ho so giao ndp phai phdi hop véi
Luu trit co quan xac dinh gid tri tai liéu va thoi han bdo quan ho so, tai liéu ndp
luu, d6i chiéu véi Muc luc hd so ndp Iuu va Danh muc ho so dé thu thap day du
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thanh phan tai liéu. Truong hop phat hi¢n thiéu ho so thi yéu cau don vi, c4 nhan
bd sung hodc bao cao ngudi c6 tham quyén giai quyét.

1. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc phong chuy&n mén, don vi truc thudc va céng chirc, vién chirc chu
dong trién khai thuc hién dat hi€u qua.

2. Giao Vin phong So theo dbi, hudng din, don ddc viée thuc hién cong tac
thu thap va giao np ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c¢6 van dé kho khan, vuéng mic dé
nghi cac phong, don vi tryc thudc trao doi véi Van phong So dé cung phoi hop thuc
hién./.

Noi nhén: KT GIAM POC
- S& Noi vu; p

- Lanh dao S¢;

- Cac phong thudc S¢;

- Cac don vi truc thuoc;
- Luwu: VT, VP.

Huynh Ngoc Duong



		Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk - Phone: 02623860011 - fax: 02623860008 - Email: stttt@tttt.daklak.gov.vn


	2022-04-05T15:32:08+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH ĐẮK LẮK
	Huỳnh Ngọc Dương<duonghn@congthuong.daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk - Phone: 02623860011 - fax: 02623860008 - Email: stttt@tttt.daklak.gov.vn


	2022-04-05T15:43:34+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH ĐẮK LẮK
	Sở Công thương<congthuong@daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk - Phone: 02623860011 - fax: 02623860008 - Email: stttt@tttt.daklak.gov.vn


	2022-04-05T15:43:39+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH ĐẮK LẮK
	Sở Công thương<congthuong@daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk - Phone: 02623860011 - fax: 02623860008 - Email: stttt@tttt.daklak.gov.vn


	2022-04-05T15:43:44+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH ĐẮK LẮK
	Sở Công thương<congthuong@daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đắk Lắk - Phone: 02623860011 - fax: 02623860008 - Email: stttt@tttt.daklak.gov.vn


	2022-04-05T15:45:36+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH ĐẮK LẮK
	Sở Công thương<congthuong@daklak.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




