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KE HOACH

Chinh Iy hé so ton dong, 1ap hd so cong viéc, nop lru hd so
tai liéu vao luu trir co quan, luu trir tinh

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich:

- Thu thap day du nhirng tai liéu luu trir ¢6 gia tri hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua cac phong chuyén mon;

- Nang cao tinh than trach nhiém, tinh chu dong, tich cuc cua can bg, cong
chire, vién chirc ddi voi cong tac lap hd so cong viéc trong thuc hién nhiém vu
dugc giao;

- Phan loai, x4c dinh gia tri, théng ké, sdp xép bao quan tai liéu mot cach co
hé théng, khong bi mat mat hu hong, phuc vu cong tc tra tim, nghién ctru khai thac
tai liéu khi can thiét;

- Lua chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu vinh vién dé giao nop vao kho
luu trir lich sir theo quy dinh;

- Tang cudng bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu trir theo Chi thi s6
05/2007/CT-TTg ngay 02/03/2007 cua Tha tuéng Chinh Phu.

2. Yéu ciu:

- Viéc 1ap hod so cong viéc phai trd thanh trach nhiém, thoi quen trong thuc
thi cong viéc ctia mdi can bo, cong chire, vién chirc;

- Ho so, tai liéu ndp luu phai duoc chinh ly hoan chinh;

- Quy céch bao quan hé so tai liéu phit hop véi quy dinh vé tiéu chuan cap,
hop va quy céach cap, hdp tai luu trir co quan;

- Viéc giao ndp, tiép nhan phai dugc thuc hién kip thoi; dung thoi gian, 16
trinh theo ké hoach nay.

I1. Pham vi thuc hién

1. Tai liéu

a) Tai liéu hanh chinh bao gdm: Tai liéu quan ly nha nuéc duge hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua S& Cong Nghiép (1971 - 2008), S& Thuong Mai va
Du Lich (1979-2008), S¢ Cong Thu'cmg (2008 - 2016) gém cac linh vuc sau: co
khi; luyén kim; dién; nang luong mdi, nang lugng tai tao; dau khi (neu c0); hoa
chét; vat liéu nd cong nghiép; cong nghi¢p khai thac mé va ché bién khoang san
(trr vat liéu xdy dung); cong nghiép tiéu dung; cong nghi¢p thuc phdm; cong
nghiép ché bién khéc; an toan thuc pham luu thong hang héa trén dia ban tinh;
xuat khau, nhap khau; thuong mai bién gidi (néu co); quan ly thi truong; xic tién




thuong mai; thuong mai dién tir; dich vu _thuong mai, hdi nhap kinh té quic té;
quan ly canh tranh, chéng ban pha gia; chéng trg cap, bao vé quyen lgi ngudi tiéu
dung; khuyén cong, quan ly cum céng nghiép, cong nghiép hd tro; quan ly va té
chire thuc hién céc dich vu cong trong cac nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly
cua so theo quy dinh cua phap luat.

b) Tai liéu khéc: Tai li¢u vé cong tac Pang, cong téc an ninh quéc phong

2. Cich thirc tién hanh chinh Iy tai liéu

- Viéc thuc hién chinh ly tai liéu dugc phan chia theo timg linh vuc hoat
dong. - Quy trinh va céc bude chinh ly thuc hién theo Céng vin s6 283/VTLTNN-
NVTW ngay 19/05/2004 cua Cyc Vin thu va Luu trir Nha nuée vé viéc ban hanh
huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

- Théi gian lam viée: Trong gio hanh chinh (¢6 lich cu thé kém theo)

3. Pon vi thye hién

- B6i véi phong luu trir S6 Cong Thuong cac bd phan, cdng chire, vién chirc
lam viéc tai cdc phong chuyén mén thu thap tai liéu, lap hd so, ndp vao kho luu trix
So.

- Péi véi phong luu trir S6 Cong Nghiép va S Thuong Mai & Du Lich
ngudi duge giao thyc hién cong viée luu trir két hgp véi cong chire, vién chirc duge
phéan cong phu trach cac linh vue chuyén mén cung thuce hién chinh ly.

II1. N§i dung

1. Xac dinh ho so tai liéu cin thu thap

a) Cin cir vao chirc ning, nhiém vu cu thé cua timg phong, timg cén bd cong
chtrc, vién chure trong co quan. Vao cuél nam can bg phy trach cong tac van thu -
luu trir ban hanh “Danh muc hé so” miu thanh phén tai liéu ndp luu vao kho lru
trit S& cho nam tiép theo.

b) Can cir vao “Danh muc hd so” mau do cén bd vin thu luu tri¥ ban hanh va
nhiém vu, chirc ning tinh hinh hoat dong ctia minh cac bd phan lién quan tién hanh
thu thap, 1ap danh muc tai liéu, hd so va ndp luu trir vao kho luu trix Sé.

- Pham vi tai liéu ndp luu vao kho hru trir S¢ trong ban “Danh muc hé so™
mau chi bao gdm nhimg thanh phan tai liéu chii yéu nhit ctia céc bd phén, ca nhan
lam viéc tai S&. Nhimg tai liéu khac khong duoc dé cép trong “Danh muc hd so”
mau, cdc bd phan, ca nhan truc thudc co trach nhiém luu trix theo thoi han va theo
nhu cdu st dung (thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 09/TT-BNV ngay
03/6/2011 cta B Noi vu vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong clia cic co quan, t6 chirc). Nhimng ho so, tai liéu nay khi hét thoi
han bao quan can phai dugc xac dinh gia tri tai li¢u lan nira; nhung tai liéu co gia tri
s€ tlep tuc lya chon np lai tai kho luu trir So; tai lidu hét gia tri s€ dugc lap danh
muc dé Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua S& xét huy theo quy dinh.

2. Chuén bi ho so, tai liéu giao nop

a) Cén ctr vao chirc ning, nhiém vu dugc giao, cong chirc, nhan vién hoan
thanh viéc 1ap hd so hién hanh, lva chon, phan loai, sip xép, hoan thién ho so theo



hé thong cac hd so, tai liéu theo danh muc thanh phan tai liéu ndp luu trir; thuc hién
“Muc luc hd so tai liéu ndp hru” theo quy dinh.

b) Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir:

- Tai liéu hanh chinh: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong vigc két thuc.

- Tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir khi cong trinh
dugc quyét toan.

3. Chuén bj kho lru, cip tai ligu, so lru trir dé tiép nhén tai liéu

- Van phong S¢ theo doi, dé xuat bé tri ti, gia, ké tai kho luu trir cia S& de
phuc vu cho v1e;c tlep nhan va sﬁp xep hd so, tai liéu cac bo phan, ca nhéan; dé xuat
cac thiét bi can thiét dé bao quan dam bao an toan cho hé so, tai liéu luu trit

- Cac loai van phong phidm di kém can thiét phuc vu luu trir va tra ctu tai
li¢u Iuu trix (bia, cap luu tri, ...).

4. T6 chire tiép nhén tai li¢éu vao kho lwu trir

- Can bd luru trit t6 chire tiép nhén hé so tai liéu cac bd phan, céc ca nhan ndp
vao luu trir co quan.

- Khi giao nhén tai liéu, cac bd phan, cic ca nhan 1dp sin “Bién ban giao
nhan tai liéu” va “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”, mdi loai 2 ban; ngudi duge giao
lam cong tac van thu luu trir gilr 01 ban, cac by phan, cac ca nhan lién quan giir
mot ban.

IV. T chirc thwe hién

1. Vian phong S¢

- Chu tri, chi dao nhén vién vin thu - luu trir huéng déan céc bd phan, ca nhan
truc thuge S¢ thuce hién cac ndi dung ké hoach.

- Pé xuit trang bi céc thiét bi can thiét (bia hd so, cap hd so, ...) va cach bao
quan phu hop véi tinh chit cia cac tai liéu; huéng dan va cung cip cho cac bd
phan, ca nhan chuén bi hd so, tai lidu.

- Tiép nhén kiém tra, déi chiéu céc loai tai liéu ndp luu trir thong qua “Muc
luc tai ligu”

- Bam bao kinh phi thuc hién viéc thu thap, ndp luu tai li¢u vé kho luu trir.

- Huéng din cac bd phén, ca nhan vé sir dung kinh phi cho phép sir dung cho
cong tac luu trir.

2. Cac by phén, cd nhan lién quan true thuge So

- Xac dinh danh myc thanh phan tai liéu dua vao luu trit; t chirc 1ap hd so
va ndp vao kho luu trir So;

- Bé4o cdo két qua thyuc hién ké hoach thu thap tai liéu luu trir cua céac bd
phan, ca nhan théng qua bg phan van phong So.

V. Tién 40 thgrc hién

1. Tir nay dén ngay 31/10/2017

- Ban hanh va trién khai ké hoach cho cac b phén, ca nhan lién quan.

- Céc bg phén, ca nhan lién quan tién hanh lap ké hoach thu thap, chinh ly tai
liéu luu trir caa minh.

2. Tir ngay 01/10 dén ngay 31/10/2017




- Thu thép, théng ké, phan loai tai liéu.

- Bang ky va mua sam céc thiét bi can thiét phuc vu luu trix.

- Dénh s0 tai liéu, lap danh muc ndp luu.

3. Tir ngay 01/11 dén ngay 31/12/2017

- Nop tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich sir ding thoi gian quy dinh.

Pé nghi cac b phén; cic can b, cong chirc, vién chirc lién quan c6 trach
nhiém trién khai thuc hién dung tién do dé ral,, ¢

Noi nhin: KT GlAM pOC
- Lanh dao S¢;

- Chi cuc VT-LT (b/c);
- Cac phong CM;

- Luu: VT, VP,

“Pao Thj Thu Nguyét
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