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VAN PHONG
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Sb: 499 /IKH-VP

KE HOACH
Cong tac van thw, luu triv

Cin ctr Quyét dinh s6 481/QD-UBND ngay 30 thang 01 nim 2018 ctia Chu tich
UBND thanh pho vé viéc ban hanh Ké hoach cong tic van thu, luu trir ndm 2018 cua

thanh phé Pa Néng;

Cin ctr Cong vin s6 397/SNV-CCVTLT ngay 09/02/2018 ciia S& Noi vu vé viée

nam 2018

Da Néng, ngay 42 thang 02 nam 2018

trién khai xdy dung va thyc hién K& hoach cong tac van thu, Iuu trit ndm 2018;

~ Cén cir vao tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit ciia Vin phong UBND thanh
phd, Chanh Van phong UBND thanh pho xdy dung Ké hoach cong tac vian thu, luu triv

ndm 2018 ctia Vian phong nhu sau;’:

I. N§i dung cong viéc :

| ' Thoi gian
| STT 01 0 ié Ghi chi
‘ _ Noi dung cong viéc hoan thinh i chi
‘ 1 | Tuyén truyén, phod bién phap luft vé cong tac vin thw
- Tiép tuc kién toan hé thong td chirc, cing | e—
a) | cd, bn dinh nhan su, bd sung bién ché dé thuc 8
ba R n - 2018
hién cong tac vaf thu, luu trit
b | Clr can bd tham gia cic 16p dao tao, boi | Trong nim
dudng nghiép vu cong tac vin thu, luu trit 2018
2 | Cong tac xay dung, ban hanh va thye hién vin ban
a) | Ban hanh cic vin ban lién quan dén cong tac vin thu, luu trit
- }{a s}\oaf, su‘a' doi, bo sung, thay thé céac véx: Pon vi true
béan vé cong tac van thu, luu trir nhu: Quy ché , X .
. L N . Quy 1I/2018 | thugc VP clung
cong tac van thu, luu trir; danh muc thanh n
S cwawe 3.z 4o . i thuc hién
phan tai liu; bang thoi han bdo quan tai liéu
- Ban hanh danh muc hd so chinh thitc ndm Thén
2017, ban hanh danh muc hé so dy kién nim &
01/2018
2018
b) | DPénh gia, xép loai két qua thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2017
: Cac don vi
- Thyc hién danh giad xép loai cong tac vin Thang tmj(t:huogclz‘\ljl’
thu, luu trir nam 2017 01/2018 N S
cung thyuc hién




- Thyc hién thim dinh két qua dénh gig, xép

Trudc ngay

Yol o\ oy ik ctae St 15/01
oai cuia don vi truc thudc 018
3 | Thwe hién nhiém vu vin thw, leu triv
a) | Dau tu kinh phi, co s¢ vét chat
- Tang cudng dau tu kinh phi, ning cép céc
trang thiét bi, Ehu?'n% tién phuc vu' fong tac ———
van thu, luu trlt va dau tu trang thiét bi cho 2018
viée luu trir, bdo quan tai liéu nhu: gia ké, cép
dyng tai liéu, bia hé so...
b) | Thyc hién cac nghiép vu ctia cong tac vin thu, lwu trir
- Chi dao cé4n bd, cong chirc, vién chirc 1ap ho .
A Ay A LA . .. | Trong nim
so cong viéc va giao ndp ho so cdng viéc 2018
nam 2017
- Thanh lap T6 kiém tra cong tac 1ap hd so | Thang 3,7,
cong viéc, dinh ky kiém tra cdng tac lap hd so 11 ndm
cong vige cia can bg, cong chirc, vién chirc 2018
- Thyc hién thu thép tai liéu dén han nop luu | Hoan thanh
hinh thanh tir ndm 2017 vé trudc vao luu trit | trude thang
CO quan 9/2018
- Thye hién viéc hé thong héa tai liéu trong
o e ex s oara . anaa ik .| Trong ndm
kho luu trit doi véi tai liéu da 1ap ho so hoan
2018
chinh .
- Thyc hién viéc chinh 1y va s héa tai liéu | Trong nim
luu trir 2018
¢) | Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix

Thuc hién doi

- T Trong nam | v&i mot s6 loai
-Thuc hién chir ky s0 cia co quan 2018 e
cO quan
- Ung dung t6t phan mém Quan 1y van ban va | Trong nim
va diéu hanh vao cong téc van thu 2018
- Tiép tuc trién khai thuc hién chi dao cua
Chinh phu trong viéc gui file dién tir kém | Trong ndm
theo hd so trinh Chinh phi va Tha tuéng | 2018
Chinh phu.
- Thyc hién viéc soan thao va ban hanh vin .
. . ) . ok , . Pon vi tryc
ban, quan ly van ban di, vin ban dén, quan ly | Trong nim R .
o x ; , , thudc VP cing
va st dung con dau theo ding quy dinh cua 2018 thue hién

Nha nuée




- Thuc hién bao quan an toan va phuc vy tra
e cid A g \ .. .| Trongnam
ctry, sir dung ho so, tai li¢u dang bao quan tai .

Kho luu trir hién hanh cta co quan H915

4 | Bao cdo théng ké co s&, tong hop nim 2017
- Béo céo thdng ké co s, tong hgp béo cdo Thuyec hién béo
théng ké co so vé cong tac van thu, luu trir | 15/01/2018 | céo truc tuyén
niam 2017 gui S& N§i vu trén phin mém

Thuc hién bao
20/01/2018 | céo tryc tuyén
trén phin mém

- Béo céo théng ké tdng hop vé cong tic vin
thu, luu trit ndm 2017 giri S& Noi vu

I1. T6 chirc thye hién :

1. Phong Hanh chinh — Td chirc chi dong trién khai thuc hién ké hoach, theo ddi,
don déc, kiém tra cac Phong chuyén mon thude Vin phong thuc hi¢n va hoan thanh t6t cac
ndi dung, ddm bao tién do va thoi gian hoan thanh diing ké hoach.

2. Thu trudng céac don vi truc thude cén clir ké hoach nay va tinh hinh thyc té tai don
vi xay dung K¢é hoach cong tac vin thu, luu trlr nam 2018 pht hgp véi don vi minh.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, trd ngai cac don vi kip thoi béo céo
Chénh Vin phong dé didu chinh, b6 sung kip thoi.

Nhén duoc Ké hoach nay dé nghi cdc phong, ban va don vi truc thudc Van phong
trién khai thuc hién./. 3,1/
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