UBND TINH CAO BANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 847 /KH-SNV Cao Bang, ngay 04 thang 4 ndm 2023
KE HOACH

Trién khai tip huin lap ho so dién tir
trén HE thong quan ly vian ban va dieéu hanh VNPT iOffice 4.0

Thuc hién Ké hoach s 1946/KH-UBND ngay 10 thang 8 niam 2020 cia
Uy ban nhan dan (UBND) tinh Cao Bang vé trién khai Quyét dinh s6 458/QD-
TTg ngay 03 thang 4 ndm 2020 cta Thii tuéng Chinh phi vé phé duyét Dé an
“Luu trir tai liéu dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” trén dia
ban tinh Cao Bang;

Can c Quyét dinh s6 26/QD-UBND ngay 10 thang 01 nim 2023 cia
UBND tinh Cao Bang ban hanh Chuong trinh cong tac nam 2023; Ké hoach sb
3505/KH-UBND ngay 30 thang 12 nam 2022 cia UBND tinh Cao Bang vé Pao
tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién chirc nam 2023; dé cong tac lap ho so
dién tir, luu trit hd so dién tir dugce phd bién nhanh chong va thuc hién c6 hiéu
qua, S& Noi vu phdi hop véi Vién thong Cao Bang xay dung Ké hoach trién
khai tap huan lap ho so dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
VNPT iOffice 4.0 tai cac so, ban, nganh va UBND cac huyén, thanh phd (sau
day goi chung la cac co quan, don vi) trén dia ban tinh, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Viéc trién khai 1ap ho so cong viéc trén Phan mém Hé thong quan 1y van
ban va diéu hanh VNPT-iOffice 4.0 tai cac co quan, don vi nham thyc hién dat
yéu cau viéc 1ap ho so, luu trir ho so dién tir tai K& hoach s6 1946/KH-UBND
ngay 10 thang 8 nim 2020 cuia UBND tinh Cao Bing va Quyét dinh sb 458/QD-
TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cta Tha tuéng Chinh pht vé phé duyét Dé an
“Luu trir tai liéu dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025.

Pam bao dat muc tiéu quan 1y théng nhat, bao quan an toan va str dung c6
hi€éu qua tai liéu luu trit dién to hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, don vi; nang cao hiéu qua hoat dong ciia cac co quan nha nudc, tao diéu
kién thuan loi cho nguoi dan, doanh nghiép trong viéc tiép can va st dung tai
liéu luu trit cua cac co quan nha nudc.



2. Yéu cau

- Cac co quan, don vi phdi hop v6i S& Noi vu va Vién thong Cao Bang
chuan bj cac diéu kién can thiét dé trién khai tp huan quy trinh 1ap ho so dién tir
trén phan mém Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh VNPT iOffice 4.0 tai co
quan, don vi.

- Sau tap huén, cong chire, vién chirc thyc hién vige 1ap hd so dién tir theo
dung quy dinh trén phan mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh VNPT
iOffice 4.0 phuc vu giai quyét cong viéc cho ca nhan, to chirc.

II. NOI DUNG, THANH PHAN THAM GIA TAP HUAN

1. Noi dung

- Phuong phap 1ap Danh muc ho so;

- Tap hudn quy trinh, k§ nang 1ap ho so dién tir trén Phan mém Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh VNPT iOffice 4.0 tai cac co quan, don vi.

2. Thanh phan tham gia

2.1. Pon vi chii tri hwong din, tdp huin

- S& Noi vu: Pai dién lanh dao, chuyén vién Phong Quan 1y Van thu, Iuu trir;

- Vién théng Cao Bang: Pai dién lanh dao, chuyén vién ky thuat Trung
tam Cong nghé thong tin.

2.2. Cdc co quan, don vi dwoc tdp hudn:

- Bdi véi cac so, ban, nganh: Pai dién 1anh dao co quan, don vi; lanh dao
va cong chire, vién chiric cac phong, ban chuyén moén, don vi thudc va truc thudc.

- Pbi voi UBND cac huyén, thanh phd:

+ Dai dién 1anh dao UBND huyé¢n, thanh phé); lanh dao, cOng chtrc, vién
chtrc cac phong, ban, don vi thudc UBND cép huyén;

+ Cap x4: Dai dién lanh dao UBND va c¢ong chirc Van phong - Thong ké
(phu trach cong tac van thu, luu trir).

- Pé viéc thuc hién ké hoach dam bao ding tién do, chat luong, hiéu qua,
S¢ Noi vu dé nghi cac co quan, don vi lap danh sach can bo, cong chirc, vién
chtrc tham gia tap huan (theo mdu giri kém Ké hoach nay) va giri vé S& Noi vu
cham nhat ngay 10/4/2023 (d6i véi cac 10p t6 chirc trong thang 4/2023); trudc
10 ngay theo thoi gian dy kién (ddi véi cac 16p t6 chirc trong thang 5/2023 va
thang 6/2023).



3

III. THOI GIAN TRIEN KHAI

S& Noi vu s& phdi hop vdi cac co quan, don vi thong nhat vé thoi gian tap
huan cu thé tai cc co quan, don vi, ddng thoi ban hanh van ban gui t6i cac co

quan, don vi trudc khi tap huan, du kién thoi gian nhu sau:

STT Co quan, don vi Thoi gian
| Sé, ban, nganh
1 S& No1 vu
2 | S6 Théng tin va Truyén thong Tuan tir 10/4/2023 dén 14/4/2023
3 | VP boan BBQH va HDND tinh
4 | So Giao thong van tai
5 | Ban Dan toc Tuéan tir 17/4/2023 dén 21/4/2023
6 |SoYté
7 | Van phong UBND tinh
8 | Thanh tra tinh Tuan tir 24/4/2023 dén 28/4/2023
9 So Giao duc va Dao tao
10 | S¢ Tu phéap
11 | S¢ Ké hoach va Pau tu Tuan tir 08/5/2023 dén 12/5/2023
12 | S6 Cong Thuong
13 | So Xay dung
14 | So Tai nguyén va Moi truong Tuan tir 15/5/2023 dén 19/5/2023
15 | S& Nong nghi¢p va PTNT
16 | S& Tai chinh
17| Ban Quan Iy khu kinh € tinh Tudn tir 22/5/2023 dén 26/5/2023
18 S()‘Lao dong-Thuong binh& Xa
ho1
19 | Sé Khoa hoc va Cong nghé
20 | S¢ Vin hoa Thé thao va Du lich Tuéan tir 29/5/2023 dén 02/6/2023
21 | S6 Ngoai vu
Il | Huyén, thanh phd
; EEEB EE;:E ?E;’Ch - Tudn tir 05/6/2023 dén 09/6/2023
3 | UBND huyén Quang Hoa
4 | UBND huyén Trung Khanh Tuan tr 12/6/2023 dén 16/6/2023
5 | UBND huyén Ha Lang
s Eﬁﬁg Eg:ﬁ Ezzizng Tudn tir 19/6/2023 dén 23/6/2023
8 | UBND huyén Nguyén Binh
9 | UBND huyén Bao Lac Tuan tir 26/6/2023 dén 30/6/2023
10 | UBND huyén Bao Lam




IV. KINH PHI THU'C HIEN

1. Nguén kinh phi: Kinh phi thuc hién tir ngudn chi sy nghiép dao tao
cua tinh Cao Bang va cua cac co quan, don vi dugc tap huan.

2. Ngi dung chi va mirc chi:

- Céc ndi dung chi va muac chi duoc thuc hién theo Nghi quyét sb
28/2017/NQ-HDPND ngay 08/12/2017 ctia Hoi dong nhan dan tinh ban hanh quy
dinh muc chi cong tac phi, mac chi té chic hoi nghi dbi voi cac co quan Nha
nudc, don vi sy nghiép cdng lap, té chie chinh tri, to chac chinh tri - x& hoi, cac
t6 chtrc hoi sir dung kinh phi do ngan sach nha nude hd tro trén dia ban tinh Cao
Bang va Nghi quyét s6 29/2019/NQ-HDND ngay 09/9/2019 cua Hoi dong nhan
dan tinh stra d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi quyét s6 28/2017/NQ-HDND
ngay 08/12/2017.

- C4c ndi dung chi: Chi phi t6 chac hoi nghi tap huan, bao gdm: hoi truong,
may chiéu, trang thiét bi,...; thd lao va cac khoan cong tac phi cho béo céo vién,
cong chie di trién khai tap huan nghiép vu; chi phi cho phuong tién di lai; tai liéu
tap huan va cac khoan chi khac theo quy dinh caia phap luat hién hanh.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan, don vi dwoc tap huan

- Chuan bi diéu kién co so vat chat (hoi truong, may tinh ca nhan tham gia
tap huan, Danh muc hd so nam 2023, ...) dé phuc vu cho cdng tac tap huan.

- Lap danh sach va tao diéu kién cho can bo, cdng chuc, vién chac tham
gia tap huan.

2. Sé N§i vu

- Phéi hop voi Vién thdng Cao Bing chuan bi noi dung bdi dudng, tap
huan vé quy trinh 1ap hé so dién tir trén phan mém Hé thdng quan 1y van ban va
diéu hanh VNPT iOffice 4.0 theo quy dinh.

- Chu tri, phdi hop voi Vién thong Cao Bang ban hanh vian ban théng bao
vé thoi gian tap hun cu thé tai cac co quan, don vi theo Ké hoach.

- B6 tri phuong tién (néu c6) cho cong chire di tap huan tai cac huyén.

- Sau khi tap huan 1ap ho so dién tir trén Hé théng quan Iy van ban va diéu
hanh VNPT iOffice 4.0, tong hop bao cdo két qua bdi dudng tap huan theo quy
dinh.

3. Vién thong Cao Bing

- Chju trach nhiém vé k¥ thuat, phdi hop chuan bi ndi dung trién khai tap
huin ddi véi cac co quan, don vi.
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- Ctr dai dién 1anh dao, chuyén vién k¥ thuat Trung tam cong nghé thong
tin tham gia tap huén tai cac co quan, don vi.

- H tro phuong tién (néu c6) khi di cac huyén va phdi hop véi So Noi vu
thuc hién tot Ké hoach nay.

Trén day 1a Ké hoach trién khai tap huan 1ap hd so dién tir trén Hé thong
quan 1y vin ban va diéu hanh VNPT iOffice 4.0 tai cac co quan, don vi.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu co vuong mic, dé nghi cac co

quan, don vi lién hé¢ S& Noi vu (Phong Quan ly Van thu, luu trit, sb dién thoai:
02063.959.885) d¢ kip thoi phdi hop giai quyét./.

Noi nhdn: KT. GIAM POC
- UBND tinh (b/c); i d
- Gigm dbc S (ble); PHO GIAM bOC

- Vién thong Cao Bang;

- C4c s0, ban, nganh,

UBND céac huyén, thanh phé;
- Luu: VT, QLVTLT.

Nong Hoa Thuong
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