UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 13 /KH-KHCN Bdc Giang, ngay 19 théng 01 nim 2022
KE HOACH

Thue hién cOng tac van thw, luu trir nam 2022

S¢ Khoa hoc va Cong nghé xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu,

luu trir nam 2022, cu thé nhu sau:
|. MUC PiCH, YEU CAU

- Nham nang cao nhan thirc cia cong chirc, vién chirc doi véi cong tac van

thu, luu trit, cac quy dinh ctia phap lut hién hanh vé céng tac van thu, luu trit.

- Tranh mat mat that lac tai liéu, bao vé bi mat nha nudc va bi mat co quan.

- Sap xép khoa hoc tai liéu luu trir, bao quan an toan tai liéu va phat huy gia
tri cua tai li€u luu trir.

- Két qua cong tac van thu luu trir 3 mot trong nhiing tiéu chi danh gia mirc
d6 hoan thanh nhiém vu ctiia ngudi ding dau cac phong, don vi.

Il. NQI DUNG

1. Cong tac van thw

1.1. Xdy dung danh muc ho so nam 2022

- Thoi gian: Thang 02/2022.

- Pbi tuong thuc hién:

+ Vian phong So xdy dung Danh muc hd so cia So gui cac phong thudc S&
gop ¥, tong hop trinh lanh dao S¢ ban hanh.

+ Chi cuc Tiéu chuan Po ludng Chat lugng; Trung tam Ung dung KH&CN

xay dung Danh myc h so ctia don vi.
1.2. Soan thao van ban

Cac phong, don vi thyc hién theo Luat ban hanh van ban QPPL 2015,
Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciua Chinh phil quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban QPPL 2015; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé Céng tac vin thu;
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Quyét dinh s6 140/QD-KHCN ngay 19/5/2020 ctua Giam ddc S& Khoa hoc va
Cong nghé ban hanh Quy ché coéng tac van thu, luu trit cia S& Khoa hoc va

Cong nghé tinh Bic Giang..

- Thot gian: Thuong xuyén trong nam 2022.
- Béi twong thue hién: Cac phong, don vi thudc So.
1.3. Kiém sodt vin bén

Céc phong, don vi thuc hién nghiém tuc viéc kiém soat vé mat ndi dung,

thé thuc va ky thuat trinh bay van ban trude khi trude khi trinh ky, phéat hanh. Van
thu khong phat hanh van ban chua chinh xac vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

- Thoi gian: thuong xuyén trong ndm 2022.
- Pbi tuong thuc hién: Cac phong, don vi thude So.
1.4. Quan ly van ban

Quan 1y chat ché van ban tai liéu di, dén hinh thanh trong qué giai quyét

cong viéc tai bd phan van thu va tai cac phong, don vi.

- Thoi gian: Thuong xuyén trong nam 2022.
- Pbi tuong thuc hién: Cac phong, don vi thudc So.
1.5. Ldp ho so gidi quyét cong viéc

Lap ho so trong qua trinh giai quyet cong viéc nham sap xép van ban, tai

liu ctia phong, don vi mot cach khoa hoc, hop 1y (bao gém lap hd so ban gidy va

lap ho so dién ti).

Luwu y: cac phong, don vi va cac cd nhan thuc hi¢n 1ap hd so theo danh muc

hd so dd dugc phé duyét; ngoai ra néu cé cac cong viée phat sinh thi lap bd sung

ho so.

- Thot gian: Thuong xuyén trong nam 2022.
- Péi tuong thuc hién: Cac phong, don vi thudce So.
1.6. Quadn Iy, sit dung con ddu va thiét bi luu khéa bi mdt

Thuc hién quan ly, stt dung con diu va thiét bi luu khoa bi mat cta co quan

theo dung quy dinh cua nha nudc va cia Sé.

- Thot gian: Thudong xuyén trong nam 2022.
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- Pbi twong thuc hién: Vin phong So, Chi cuc Tiéu chuan Po ludng Chat
lwong va Trung tim Ung dung KH&CN.
2. Cong tac luu trir
2.1. Giao nop ho so tai liéu

Céac phong thudc S¢ thue hién giao ndp van ban tai li€u cua cac cong viéce
da giai quyét xong nam 2020 vao luu trit co quan. Riéng d6i véi cac dé tai, du an

chi giao ndp nhiing dé tai, du 4n da nghiém thu.

Céac phong thudc Chi cyc Tiéu chuan Do luong Chét luong va Trung tim
Ung dung khoa hoc va Céng nghé thyc hién thu va giao ndp ho so vao luu trit caa

don vi.
- Thoi gian: Thang 12/2022
- Bdi twong thue hién: Cac phong, don vi thudc So.
2.2. Chinh ly tai liéu luu trir

- Chi cyc Tiéu chuan Po ludng Chat luong xay dung ké hoach tién hanh
chinh Iy khéi tai liéu ton dong, tich déng caa don vi trong nam 2022.

2.3. Bao quan an toan tai liéu luu trir

- Thoi gian: Thudong xuyén trong nam 2022.

- B6i tuong thuc hién: Cac phong, don vi thudc So.
2.4. Phuc vu tra tim, sw dung tai liéu luu trir

- Thoit gian: Thuong xuyén trong nam 2022.

- Pi twong thuc hién: Vin phong So, Chi cuc Tiéu chuan Do ludng Chat
lwong va Trung tdm Ung dung KH&CN.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ctr K& hoach nay, cac phong, don vi chu dong xay dung ké hoach cu
thé thyc hién nhiém vu phu hop véi don vi minh, tién hanh tu kiém tra cong tac
van thu, luu trit. Lap SO theo ddi thu, giao ndp ho so, tai liéu; S6 theo ddi khai
thac sir dung tai liéu luu trir day du.

2. Giao Vin phong S¢ kiém tra, don ddc, hudng dan cac phong, don vi

trién khai thyc hién nhiém vu theo ndi dung da xay dung trong ké hoach. Xay
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dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit d6i voi Chi cuc Tiéu chuan Do
ludong Chat lwong va Trung tdm Ung dung KH&CN nam 2021, 2022.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vuéng méc, dé nghi cac phong,

don vi trao d6i v6i Vian phong So tong hop bao cao lanh dao So kip thoi chi dao./.

, _—y
Noi nhin: KT. GIAM bOC
- S6 Néi vy g 5
- Chi cuc VTLT; GIAM bOC
- Lanh dao So;
- Céc phong, don vi thudc Sé;
- Luu: VT, VP.
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