SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PAK LAK Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
POAN CA MUA DAN TQC
Sb: 249/KH-DCMDT Pk Lik, ngay 24 thang 10 nam 2024
KE HOACH

Thu thip ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan nim 2024

Can ctt K& hoach s6 53/KH-DCMDT ngay 29/2/2024 ctia Poan Ca mua Dan
toc vé viéc thyc hién nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit nam 2024. Poan Ca mua
Dan tdc xay dung Ké hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan nam 2024
nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén toan the, vién chirc va nguoi lao dong, nham nang cao hiéu qua quan ly nha
nuoc vé cong tac van thu luu trir trong co quan, don vi.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg du, cua vién chirc va nguoi lao
dong vé tam quan trong trong viéc thu thap ho so, tai li¢éu vao Luu trit co quan.

- Thu thap day du nhiing tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong ciia co
quan, don vi. Bao quan tai li¢u c6 h¢ thong, khoa hoc, gitp cong tac tra ctru va su
dung tai li¢u dugc nhanh chong, thuan loi.

2. YéU cau

- Phong Hanh chinh - Téng hop va cac phong chuyén mén cin cit vao chirc
nang, nhi€ém vu duogc giao trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua Keé hoach thu thap ho
s0, tai liéu vao Luu trlt co quan theo dung quy dinh.

- Lya chon h so, tai liéu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu trix
co quan dung thoi han quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

Dé thyc hién t6t cong tac thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, CAC
phong can tap trung thuc hién cac ndi dung sau:

1. Xac dinh ho so, tai liéu cin thu thap

- Can ¢t vao Danh muc hod so hién hanh héng nam va chuc nang, nhiém vu
dugc giao cua cac phong vién chirc va nguoi lao dong c6 trach nhiém ra soat, thu
thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai

quyet cong viéc vao hd so, dam bao su toan ven, day du cua hd so, tranh thit lac;
Ho so dugce lap theo Danh muc hd so, ndp luu vao kho Luu trit co quan.

- Khi Két thiic hd so dbi voi nhitng cong viéc di giai quyét xong: Ngudi 1ap
h6 so thuc hién danh s6 t& d61 voi ho so co thoi han bdo quan tr 05 ndm trd 1én
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va viét Muc luc vin ban ddi v4i hod so ¢6 thoi han bao quan vinh vién (déi véi hd
so' giay) va cap nhat vao Hé thong cac thong tin con thiéu (d6i vai ho so dién tir).

2. Thu tuc va thoi han ndp luu

a) Thu tuc giao nop

* Pbi v6i hd so gidy:

Khi nop ho so tai lidu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”; cdc phong ndp luu tai liéu va Luu trlr co
guan moi bén gitr 01 ban.

* P6i voi ho so dién tir:

Thuc hién theo huéng dan sb 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 cta SO Noi vu

tinh Pak Lik vé lap ho so cong viée trén Phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh
(iDesk);

b) Thoi han ndp luu

- Bdi véi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

- B6i véi ho so tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viée két
thuc.

Truong hop cac phong, vién chic va ngudi lao dong c6 nhu cau giit lai hd
s0, tai liéu di dén han nop luu dé phuc vu cong vi¢c thi phai dugc Lanh dao don vi
ddng ¥ bang van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitt lai gui Luu trit co
quan. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu khéng qua 02 nim ké tir ngay dén han nop
luu.

3. T6 chirc tiép nhan ho so, tai liéu vao Luru trir co quan

- Can ctir Danh muc hd so va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu, Luu
trit co quan tiép nhan hd so, tai liéu tir cic phong, c4 nhan co hd so, tai liéu nop luu
vao Luu trlr co quan dé tién hanh lya chon, théng ké va lap Muc luc hd so, tai liéu
ndp luu theo quy dinh.

- Khi c&c phong, c& nhan c6 tai liéu, hd so giao ndp phai phdi hop vé6i Luu trix
co quan xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan ho so, tai liéu ndp luu, dbi
chiéu v&i Muc luc ho so ndp luu va Danh muc ho so dé thu thap day du thanh phan
tai liéu. Trudng hop phat hién thiéu hd so thi yéu cau cac phong ca nhan bo sung
hodc bdo cdo ngudi co thim quyén giai quyét.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém trién khai phd bién dén toan
thé vién chirc va nguoi lao dong trong don vi, dong thoi theo ddi, don déc cac phong
chuy&n maén, trién khai thuc hién Ké hoach theo ding quy dinh; huéng dan, don
dbc viéc thuc hién cong tac lap ho so, thu thép va giao nop h6 so, tai liéu vao Luu
trit co quan. B&o c4o dinh ky hing nam két qua thuc hién vé viéc thu thap ho so,
tai liéu nop luu vao co quan va gui vé Vin phong S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
khi c6 yéu cau.
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2. Lanh dao cac phong quan triét dén vién chic va ngudi lao dong thuc hién
nghiém tac viéc 1ap ho so, tai liéu ndp vao Luu trit co quan theo quy dinh va gui
két qua vé Phong Hanh chinh - Tong hop trudc ngay 30/11/2024 dé tong hop (theo
mau dinh kém).

, (Trong QU trink thuwc hién néu cé khé khan, vieéng mdc cac dong chi lién h¢
5o dién thoai 0962247419, gap B/c Pao Thi Nhung - Van thuw, luu triv dé phoi hop
thuec hién).

Trén day la K& hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan nam 2024
cua Poan Ca mtia Dan toc./.

Noi nhgn: TRUONG POAN
- Ban Lanh dao Poan CMDT; B
- Cac Phong thuoc don vi; )
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