
UBND TiNH GIA LAI 	LONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
SO CONG THU'ONG 	 DOc rap - Ty.  do - Hanh phtic 

S9.  /KH-SCT 	 Gia Lai, ngay 	enam 2017 

KE HOACH 
Chinh 15,  lit) so' ton gong, lap ha so' along viec, ni)p liru ho so' 

tai lieu vat) kru Wur co' quan, luru trir tinh 

I. Mac dich, yen cAu 
1. Muc dich: 
- Thu thap day du nhfing tai lieu km trir c6 gia tri hinh thanh trong qua trinh 

hog dOng cua cac phong chuyen mon; 
- Nang cao tinh than trach nhiem, tinh chu d9rig, tich cgc dm can b9, cong 

chirc, vien chirc 	Wei ding tac lap ho so cong viec trong thirc hien nhiem vg 
dugc giao; 

- Phan loai, xac dinh gia tri, thong ke, sap xep bao quail tai lieu mot each c6 
he th9ng, khong bi mat mat hu h6ng, phgc vg cong tac tra tim, nghien ciru khai thac 
tai lieu khi can thiet; 

- Lga ch9n ho so, tai lieu thu9c dien n9p luu vinh vien de giao n9p vao kho 
km tat lich sir theo quy dinh; 

- Tang cuorig bao ve va phat huy gia tri tai lieu luu 	theo Chi thi so 
05/2007/CT-TTg ngay 02/03/2007 dm Thu Wong Chinh Phu. 

2. Yeu au: 
- Viec lap ho so cong viec phai tra thanh trach nhiem, thOi quen trong thkrc 

thi cong viec cua m8i can b9, cong chirc, vien chirc; 
- Ho so, tai lieu n9p kru phai dugc chink ly hoan chinh; 
- Quy cach bao quan ho so tai lieu phi' h9p vai quy dinh ve tieu chuan cap, 

h9p va quy cach cap, h'9p tai luu trir co quan; 
- Viec giao n9p, tiep nhan phai ducic thgc hien kip that dung thoi gian, 19 

trinh theo ke hoach nay. 
II. Pham vi tha.c hien 
1. Tai lieu 

a) Tai lieu hanh chinh bao g6m: Tai lieu quan 1S,  nha nu& dugc hinh thanh 
trong qua trinh hog d9ng cua So Cong Nghiep (1971 - 2008), SO Thuong Mai va 
Du Lich (1979-2008), Sa Cong Thgcmg (2008 - 2016) g'9m cac linh virc sau: co 
khi; luy'en kim;,dien; nang lugng 	nang lugng 	tao; d'Au ,khi ,(ne'u c6); hoa 
chat; vat lieu no cong nghiep; cong nghiep khai thac mo va che bien khoang san 
(trb.  vat lieu xay dung); cong nghiep tieu dung; cong nghiep thkrc pham; cong 
nghiep the bie'n khac; an toan thgc pham; luu thong hang h6a ten dia ban tinh; 
xuat khau, nhap khau; thuong mai bien 	(neu c6); quan 1)"/ thi truong; xuc tien 



thucmg mai; thuong mai dien tit; dich vu,thuang mai, h6i nhap kinh to qu6c te'; 
quan 15/ canh tranh, chong ban pha gia; chong trg cap, bao ve quyen kyi ngtrai tieu 
climg; khuyen cong, quail 1S cum cong nghiep, cong nghiep ho trg; quan 1St va to 
chirc thtrc hien cac dich vu cong trong cac nganh, link vtrc thu6c pham vi quan ly 
cua soy theo quy dinh cua pita') luat. 

b) Tai lieu khac: Tai lieu ye ding tac Dang, ding tic an ninh qu6c ph6ng 
2. Cach thirc tien hanh chinh ly tai lieu 
- Viec thtrc hien chinh 1/ tai lieu dugc phan chia theo tirng rinh \Ric hoat 

d6ng. - Quy trinh va cac buck chinh ly thtrc hien theo Cong van so 283NTLTNN-
NVTW ngay 19/05/2004 ciia Civic Van thu va Luu tat Nha ntroc ve viec ban hanh 
huang dan chinh ly tai lieu hanh chinh. 

- Thai gian lam viec: Trong gia hanh chinh (co lich cu the kern theo) 
3. Dan vi time hien 
- Doi vori ph6ng kru trit So Cong Thucrng cac 13,6 phan, cong chirc, vien chirc 

lam viec tai cac phong chuyen mon thu thap tai lieu, lap ho so, n6p vao kho lm tit' 
SO. 

- D6i voi phong km trir Sor Cong Nghiep va Sor Thuong Mai & Du Lich 
ngtroi dugc giao thtrc hien eking viec km tra lc& hop vai cong chirc, vien chirc dugc 
phan cong phu trach cac link vtrc chuyen mon ding thtrc hien chinh 

III. Nii dung 
1. Mc dinh ho sa tai lieu can thu th4p 
a) Can cir vao chirc nang, nhiem vu cu the cila tong phong, tong can b6 cong 

chirc, vien chirc trong co quan.Vao cuoi nam can b6 phij trach cong tac van thu - 
Itru till ban hanh "Danh muc ho so" mau thanh phan tai lieu n6p ltru vao kho km 
tit SO cho nam tiep theo. 

b) Can cir vao "Danh muc ho so" mau do can bo van thu km tril ban hanh va 
nhiem vu, chirc nang tinh hinh hoat dcmg cua minh cac b6 phan lien quan ti6n hanh 
thu thap, lap danh muc tai lieu, ho so va n6p km trir vao kho km tril SO. 

- Ph4m vi tai lieu n6p km vao kho lm tit SO trong ban "Danh muc ho so"- 
mau chi bao g6m nhang thanh phan tai lieu chit'  yeu,  &tat 	cac b6 phan, ca nhan 
lam viec tai SO. Nhang tai lieu khac khong dugc de cap trong "Danh muc ho so" 
matt, cac b6 phan, ca nhan tr%rc thu6c c6 trach nhiem kru trti theo thai han va theo 
nhu cau sir citing (thtrc hien theo quy dinh tai Thong to s6 09/TT-BNV,  ngay 
03/6/2011 dm B6 N6i 	ye thai 	bao quail ho so, tai lieu hinh thanh pho Bien 
trong host d6n* cua cac co quan, to chirc). Nhang h6 so, tai lieu nay khi het thai 
han bao quan can phai dugc xac dinh gia tri tai lieu ran n'Cra; nhang tai lieu co gia tri 
se tiep,tyc lira ch9n n6p Lai tai kho 	trirSO; tai lieu het gia tri 	dugc lap danh 
muc de H6i dong xac dinh gia tri tai lieu oh Sa xet huSt theo quy dinh. 

2. Chita!' bi hO so., tai lieu giao nop 
a) Can cir vao chirc nang, nhiem vu dugc giao, ding chirc, nhan vien hoan 

thanh viec lap ho so hien hanh, lira chgn, phan 14, sap xep, hoan thien hO so theo 



he thOng cac 11,1i so, tai lieu theo danh mpc thanh phAn tai lieu nOp luu trit; thgc hien 
"Mpclpc WO so tai lieu nOp luu" theo quy dinh. 

b) Thai han giao nOp tai lieu vao km tit: 
- Tai lieu hanh chinh: Trong thai han 01 nam ke to ngay cong viec ket 
- Tai lieu xay dkrng co ban: Trong thai han 03 thang ke tir khi cong trinh 

dugc quyet town. 
3. Chua'n bi kho liru, cap tai lieu, so luu tar de tiep nh4n tai lieu 
- Van phong Soy theo doi, de xuat bo tri tu, gia, ke tai kho kru tar' dia Sa de 

phpc vu cho viec tiep nhan va sap x6p h6 so, tai lieu cac bo phan, ca nhan; de xuat 
cac thiet bi can thiet de bao quan dam bao an town cho ho so, tai lieu kru trir 

- Cac loai van phong pham di kern can thiet phpc vu luu tar' va tra ciru tai 
lieu luu tit (bia, cap kru tru, ...). 

4. To chic tiep nhOs n tai lieu vao kho luu tar 
- Can 130 kru trir to chirc tiep nhan ho so tai lieu cac bo phan, cac ca nhan nOp 

vao km tit co quan. 
- Khi giao nhan tai lieu, cac bO phan, cac ca nhan lap san "Bien ban giao 

nhan tai lieu" va "Mpc luc ho so, tai lieu nOp km", moi loai 2 ban; nguai dugc giao 
lam cong tac van thu kru tit gift 01 ban, cac bo phan, cac Ca nhan lien quan gift 
mot ban. 

IV. To chic thtrc hien 
1. Van phong 
- Chu tri, chi dao nhan vien van thu - km till huang dAn cac 13,0 phan, ca nhan 

trkrc thuOcSa thgc hien cac not dung ke hoach. , 
- xuat trang bi cac thiet bi can thiet (bia ho so, cap ho so, ...) va cach bao 

quan pha hop 	tinh chat caa cac tai lieu; huang dAn va cung cap cho cac bO 
phan, ca nhan chuan bi ho so, tai 

- Tiep nhan kiem tra, doi chieu cac loai tai lieu nOp luu tit thong qua "Mpc 
1pc tai lieu" 

- Dam bao kinh phi thtrc hien viec thu thap, nOp luu tai lieu ve kho kru 
- Huang &In cac lx) phan, ca nhan ve sir dung kinh phi cho phep sir citing cho 

ding tac km tril. 
2. Cac 130 phOn, ca nhan lien quan trtrc thuOc 
- Xac dinh danh mvc thanh phan tai lieu dila vao luu tar; to chirc lap ho so 

va nOp vao kho luu,trir Sa; 
- Bao cao ket qua thkrc hien Ice hoach thu thap tai lieu luu tit cua cac b() 

phan, ca nhan thong qua ix) phan van phong Si.e 
V. Tien doO  thtrc hien 
1. Tir nay den ngay 31/10/2017 
- Ban hanh va trien khai ke hoach cho cac bq phan, ca nhan lien quan. 
- Cac bo phan, ca nhan lien quan tien hanh lap Ice hoach thu thap, chink ly tai 

lieu km ft* cua minh. 
2. Tir ngay 01/10 den ngay 31/10/2017 



- Thu thap, th6ng ke, phan loaf tai lieu. , 
- Dang va mua sam cac thiet bi can thiet phvc vu luu 
- Danh so tai lieu, lap danh mvc nOp 
3. Tir ngay 01/11 den ngay 31/12/2017 
- NOp tai lieu vao hru trir co. quan, km 	lich sir dung thoi gian quy dinh. 
De,nghi cac bo phan; cac can bo,,cong chirc, vien chirc lien quan 	trach 

nhiem trien khai thvc hien dung tien dO de 

Noi nhOn: 

- Lanh ciao Sa; 
- Chi cue VT-LT (b/c); 
- Cac phOng CM; 
- Ulu: VT, VP. 

KT GIAM DOC 

 

Dho Thi Thu Nguyet 
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