UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
86:35 /KH- SCT Gia Lai, ngay 05 thang] | nim 2019
KE HOACH

Veé viéc thu thap ho so, tai liéu ton dong, ho so' dén han giao nop
va thuc hién giao nop ho so, tai li€u vao luu trir co quan
(ho so, tai liéu tir nam 2008 - 2017)

Can ctr Luat Luu trit;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndam 2012 cua
B06 No6i vu vé hudng dan quan 1y van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai li€u
vao luu trir co quan;

~ Can ctr Chi thi sO 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu
vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai licu vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su;

Can ctr Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 01/12/2017 cta Chu tich UBND
tinh Gia Lai vé vi€c tang cuong cong tac luu trir, cong tac 1ap ho so va giao nop
ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trit lich su.

S¢ Cong Thuong xdy dung K& hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan (ho so, tai liéu tir nam 2008 - 2017) nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Néng cao trach nhiém cua cac phong chuyén mén trong viéc lap ho so
cong viéc, tai liéu vao luu trir co quan.

- Thu thap d?ty du nhtng tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
S¢ Cong thuong dé c6 ngudn ndp luu tai li€u vao Luu trit lich su.

- Chinh ly, théng ké, sip xép bao quan tai liéu mot cach c6 hé thong,
khong bi that lac, hu hong, phuc vu cong tac tra tim, nghién ciru khai thac tai
liéu khi can thiét.

2. Yéu cu:

- Can ql'r chtrc nang, nhiém,vu duoc giao, Qélc Phong chuyén an thuQc S&
hi‘nh thanh ho so: thu thap, sap xép tai li€u, 1ap ho so, 1én danh muc ho so dé ndp
ho so, tai liéu vao kho luu trir co quan theo quy dinh.

- Ho so, tai liéu nop vao lwu trir co quan phai dugc sip xep hoan chinh
trudc khi giao nop (viée sap xép ho so, tai liéu thuc hi¢n theo Piéu 16, Thong tu
) 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctiia Bo Noi vu vé viéc huéng din quan Iy
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trlir co quan):

+ Tai liéu: Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mon, tai liéu xay dung co
ban; tai li¢u dién tir (n€u cd) va tai li¢u trén cac vat mang tin khac;
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+ Viéc giglo ndp, tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan dung thoi
han quy dinh (ho so, tai liéu tir nam 2008- 2017).

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. X4c dinh hd so tai liéu cin thu thap:

- Can cr vao Danh muc hd so va chuc nang, nhiém vu duogc giao, cac
phong chuyén moén, cong chirc tién hanh thu thap, 1ap danh muc tai li€u, ho so
va ndp vao kho Luu trit co quan.

- Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
s0, tai li¢u dugc xéac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én (theo quy dinh tai
biéu 2, bicu 3, Diéu 4 Thong tu so 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B0
Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong
hoat dong ctia cac co quan, td chirc), trir nhiing loai ho so, tai li€u sau:

+ Céac hd so nguyén tic dugc ding 1am cin ctr dé theo doi, giai quyét cong
vigc thudc trach nhiém cia moi cd nhan, dugc ca nhan gitt va co thé tu loai huy
khi van ban hét hi€u luc thi hanh.

+ Hb so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

+ Ho6 so phdi hop giai quyét cong viéc (truong hop tring véi hod so cla
don vi chu tri).

+ Cac van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

2. Xac dinh ho so, tai liéu hiy:

Vin phong So théng ké tai liéu tir nam 2008 - 2017, 1ap danh muyc tai liéu
hét gia tri va hét thot han bdo quan dé tham muu 1anh dao S¢ thanh 1ap Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu xem xét huy theo quy dinh.

3. Chuén bi ho so, tai liéu giao ndp:

- Can cu vao chirc nang, nhiém vu duoc giao, cong chirc hoan thanh viéc
1ap ho6 so hién hanh, lya chon, phan loai, sap xép theo hé thong cac ho so, tai
liéu theo Danh muc thanh phan tai liéu nop vao lwu trir; thue hién “Muc luc hd
so tai liéu np luu” theo quy dinh (Co mau dinh kem).

- Thot han giao ndp tai li¢u vao luu trii:

+ Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic.

+ Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan dbi voi ho so, tai
liéu xay dung co ban.

4. Chuin bj kho lwu, cip tai liéu, so lwu trir dé tiép nhin tai liéu

Vin phong S& ra soat, dé xudt trang bi va bd tri tu, gia, ké tai Kho luu trix
co quan dé phuc vu cho viéc tiép nhan va sap xép ho so, tai liéu cua cac Phong
chuyén moén thudc S&; dé xuat cac thiét bi can thict d€ bao quan dam bao an toan
cho ho so, tai liéu luu trit, dé xuat cac loai van phong pham phuc vu cong tac luu
trit, tra curu tai li€u tai kho luu trir co quan nhu: bia, hop luu tri, ...

5. T6 chirc tiép nhén tai liéu vao kho Luru trir co quan:

2



- Can c Danh myc hod so co quan quy dinh vé thdi han bao quan tai liéu,
Luu trit S¢ tiép nhan ho so tai liéu cua cac Phong chuyén mén thudc S& giao
ndp vao luu trir co quan theo quy dinh.

- Khi giao nhan tai liéu, cac Phbng chuyén mon thudc S lap san “Bién
ban giao nhan tai li€u” va “Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu”, moi loai 2 ban; Van
phong S¢ gilr 01 ban, cac Phong chuyén mén thudc S¢ giir 01 ban.

- Truong hop nhiing tai liu da dén thoi han ndp luu nhung cac phong
chuyén mon, ca nhan can gitr lai dé st dung thi phai dugc su dong ¥ ctia Lanh
dao So, dqng thot gui vé Vin phong S¢ biét, nhung thoi gian giit lai khong qua
02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong S&

- Chu tri huéng dan cac Phong chuyén mon thudc S¢ thuc hién cac noi
dung ké hoach.

- D¢ xuat trang bj céc thiét bj can thiét (bia ho so, hop ho so, ...) va cach
bao quan phu hop voi tinh chat cta cac tai liu.

- Tiép nhan, kiém tra, déi chi‘é'u Danh muc hd so, tai liéu va muc luc tai
liéu dé thu thap day du thanh phan ho so, tai li¢u.

2. Cac Phong chuyén moén thugc Sé

- Xac dinh danh muc thanh phﬁn tai liéu dua vao luu trir; chinh 1y, 1ap hd
so va ndp ho so vao kho luu trlt co quan theo thoi gian quy dinh;

- B4o c4o két qua thyuc hién ké hoach thu thap hé so, tai liéu luu trit cta
cac Phong chuy&n mon thudc vé Van phong S¢ dé tong hop;

- Tién hanh trién khai thuc hién theo ké hoach, thu thap, thong ké, phan loai
tai liéu va sap x€p tai li¢u luu trir cia don vi minh.
- Panh s tai liéu, 1ap danh muc ndp luu.

Trén day 1a Ké hoach vé viéc thu thap ho so, tai liéu ton dong, ho so dén
han giao ndp va thuc hién giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan cua So
Cong Thuong. Trong qua trinh trién khai, thyc hién, néu c6 kho khin vudng
mic, cac Phong chuyén mén thudc S c6 thé lién hé véi Vian phong SO (qua d/c
Pham Thi M§ - Chuyén vién Van phong So) dé cung phdi hop thuc hién./.

Noi nhan: KT. GIAM DOC
- Lanh dao S¢; P. GIAM bOC
- Cac Phong CM (t/h); ; Pio Thi Thu
- Luu: VT, VP. XA / Nguyét
' e . So Cong thuong,
{6 THUONG/ Tinh Gia Lai
- ) 05.11.2019

13:52:49 +07:00
Pao Thi Thu Nguyét



. PHU LUC
MAU,MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kem theo Thong tu so 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bé Noi vu)

TEN PON VI (ndp leu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | S6,ky | Tiéu dé ho so Thoi Thoi S6 | Ghi
cap hi¢u gian TL | hanbdo | to | chu
i HS quan
1) 2) 3) (4) () © | @)
Muc 1UC DAY GOM: ...ovveei e, hd so (don vi bao quan).
Viét DANG ChT: ..o, hé so (don vi bao

quan).
Trong do co:
............................ ho so (don vi bdo quan) bado quan vinh vién;

............................ ho so (don vi bdo quan) bao quan c6 thoi han.

Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)
Hudéng din cach ghi cac cot:
Cot 1: Ghi s6 tht tu cua hop hodc cap tai liéu giao nop.
Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhét va mudn nhét ctia van ban, tai liéu trong hd so.
Cot 5: Ghi thot han bao quéan cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tong s o tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhing thong tin can chi ¥ vé ndi dung va hinh thirc ctia van
ban co trong ho so./.
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