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HUYEN HUONG HOA Poc lip — Tu do — Hanh phiic
S6: 466 /KH-UBND Hudng Ho'a, ngaydh thang-41 nam 2019
KE HOACH

Thu thip ho so, tai liéu vao Lwu trit co' quan nim 2019

Thuc \hién‘) Coéng van so 4821/UBND—NV ngay 28/9/2017 cua UBND tinh
Q‘uéng Tri1 vé trién khai thuc 1‘1ién Chi thi s6 BS/CT—TTg cua Thu tuong Chinh phu
vé tdng cuong cong tac lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan,
Luu trtr lich str. '

UBND huyén ban hanh Ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao Luu trif co quan
nam 2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém ctia cac phong, ban chuyén mon trong viéc thu thap
ho so, tai liéu vao luu trlr co quan.

- Thu thap day du nhiing tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, don vi.

- Bao quan tai liéu co hé théng,, khoa hoc, gitp cong tac khai thac va sur dung
tai liéu dugc nhanh chéng, phuc vu tot cong tac nghién ciru.

2. Yéu ciu:

- Giao ndp, tiép nhén ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dung thoi han quy
dinh.

- Lua chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao ndp vao Luu trlr co quan.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xac dinh hd so, tai liéu cAn thu thip:

- Thanh phén ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trlt co quan bao gom toan bgf) ho
so, tai liéu dugce xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én, trir nhitng loai ho so,
tai liéu sau:

+ Cac hod so nguyén téci duoc dung lam can ctr dé theo doi, l)giéi quyét cong
viéc thuéc’ trach nhiém cua moi ca nhan, dugc ca nhan git va c6 thé tu loai huy khi
van ban hét hiéu luc thi hanh.

+ Ho so vé nhiing cong viée chua giai quyét xong.

+Ho so phd! hop giai quyét cong viéc (trudong hop triing hd so cia don vi chu
tri)

+ Céc van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.



- Cén clr vao Danh muc hé so va chic nang, nhiém vu duoc giao cac phong
chuyén mén, cong chire tién hanh thu thap, lap danh muyc tai 1iéu, hd so va ndp vao
kho luu trit co quan.

2. Chuén bi ho so, tai liéu giao nop:
- Can cu vao chtic nang, nhiém vu du’O’c giao cong churc hoan thanh viéc lap
ho so hién hanh, lya chon, phan loai, sip xép theo hé théng cac ho so, tai liéu theo

Danh muc thanh phan tai liéu ndp vao luu trit; thue hién “Muc luc ho so tai lidu nop
luu” theo quy dinh.

- Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir:

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

+ Sau 03 thang ké tlr ngay cong trinh dugc quyét toan doi véi ho so, tai liéu
xdy dung co ban.

3. To chite tiép nhén tai liéu vao Kho Luu trit co quan:

- Cén ¢t Danh muc ho so co quan va céac quy dinh vé thoi han bao quan tai
liéu, cong chirc phuc trach cong tac luu trit co quan tiép nhan ho so, tai lidu tir cac
phong chuyén mon; tién hanh lya chon, thong ke va 1ap Muc luc ho so, tai liéu nop
luu theo quy dinh.

- Khi thu thap tai liéu, Luu trlt co quan phal thim dinh tai liéu giao nop, ddi
chiéu v6i Muc luc hd so ndp luu vao Danh muc ho so dé thu thap day du thanh phan
tai liéu. Khi ndp Iuu tai liéu vao Luu trt co quan thi phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai lieu”. Luu tr@t co quan va
bén giao tai liéu mdi bén gitt 01 ban.

- Truong hop nhiing tai ligu da dén thoi han nop luu nhung cac phong chuyén
mon, ¢4 nhan can gitt lai dé su dung thi phai thong bao bang van ban cho Luu trit co

quan biét va duoc su dong ¥ cua Lanh dao, nhung thoi han gitr lai khong qua 02
nam, ké tir ngay dén han nop luu.

L. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr K& hoach ndy, yéu cau Lanh dao cic co quan, don vi cht dong trién
khai, phan cong cu thé dén cong chire thuc hién dat két qua cac don vi xay dung Ké
hoach thu thap ho so, tai liéu phti hop véi tinh hinh thuc té cua don vi.

2. Giao Phong Noi vu theo d6i, don dde, kiém tra viéc thuc hién K¢é hoach nay
va bao cdo két qua thuc hién theo dung quy dinh./.

Noi nhan: TM UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh;

- Chi cuc VT-LT tinh.

- CT céc PCT UBND huyén;

- Céc co quan, don vi thudc huyén;
- UBND cac x4, thi trén.

- Luu: VT, LT.




