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KẾ HOẠCH 

Thực hiện nhiệm vụ công tác Văn thư – Lưu trữ  năm 2023 

 

Thực hiện kế hoạch số 04/KH-UBND huyện ngày 04/01/2023 của Uỷ ban 

nhân dân huyện Kbang về việc thực hiện nhiệm vụ công tác Văn thư – Lưu trữ năm 

2023. Ủy ban nhân dân xã Tơ Tung xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ công tác 

Văn thư – Lưu trữ năm 2023 như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

Tăng cường công tác quản lý nhà nước về công tác văn thư lưu trữ; đưa việc 

thực hiện công tác văn thư,lưu trữ, đúng quy định của Nhà nước. 

Nâng cao trách nhiệm của Uỷ ban nhân dân xã trong việc chỉ đạo, tổ chức 

triển khai công tác văn thư, lưu trữ, quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ và các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ về công tác văn thư lưu trữ đúng quy định của pháp luật, phù 

hợp với tình hình thực tế của cơ quan. Nâng cao trách nhiệm của công chức chuyên 

môn trong việc chấp hành các quy định về công tác văn thư, lưu trữ. 

Phát huy vai trò của công tác văn thư, lưu trữ trong hoạt động chỉ đạo, điều 

hành và quản lý văn bản của cơ quan, góp phần nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước, 

thúc đẩy quá trình thực hiện cải cách hành chính trên địa bàn xã. 

2. Yêu cầu 

Tổ chức triển khai đầy đủ các nội dung về công tác văn thư, lưu trữ đảm bảo 

đúng theo kế hoạch này và quy định của Pháp luật, thực hiện thống nhất, có hiệu quả 

và phù hợp với tình hình thức tế của địa phương. 

Tăng cường việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác trao đổi, quản 

lý, lưu trữ, giải quyết, xử lý văn bản, lập hồ sơ công việc, đảm bảo rút ngắn thời 

gian, nâng cao chất lượng hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành và quản lý văn bản, 

đáp ứng yêu cầu gửi, nhận văn bản điện tử giữa Uỷ ban nhân dân xã với các cơ quan 

khác. 

Tập trung chỉ đạo có hiệu quả việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào 

lưu trữ cơ quan, đặc biệt là triển khai việc lập hồ sơ điện tử sau khi hoàn chỉnh hệ 

thống quản lý văn bản điều hành trong năm 2023. 
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Đưa việc chấp hành các quy định về công tác văn thư, lưu trữ thành một trong 

các tiêu chí đánh giá phân loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ đối với công chức 

chuyên môn. 

II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Nhiệm vụ thường xuyên 

1.1 Phổ biến quán triệt các quy định về văn thư lưu trữ 

 Tăng cường công tác tuyên truyền phổ biến, quán triệt các quy định của pháp 

luạt, các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ 

đối với cán bộ, công chức. 

Hình thức phổ biến, quán triệt: Tại các cuộc họp UBND xã. 

1.2. Ban hành văn bản quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn công tác văn thư, lưu trữ: 

Danh mục hồ sơ của Ủy ban nhân dân xã. 

1.3. Công tác tổ chức cán bộ, bồi dưỡng nghiệp vụ. 

Bố trí công chức phụ trách công tác văn thư lưu trữ đáp ứng yêu cầu thực hiện 

nhiệm vụ văn thư, lưu trữ điện tử. 

Tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ: Cử công chức tham gia các lớp tập huấn về 

nghiệp vụ văn thư lưu trữ khi cấp trên tổ chức. 

1.4. Thực hiện các quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ trong đó tập 

trung vào các nội dung sau: 

- Công tác văn thư: Soạn thảo, ký ban hành văn bản, quản lý văn bản, lập hồ 

sơ và nộp lưu tài liệu vào lưu trữ cơ quan, quản lý và sử dụng phần mềm hệ thống 

quản lý tài liệu điện tử theo quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 

5/3/2020 của Chính Phủ về công tác văn thư. 

- Hoạt động nghiệp vụ lưu trữ: Vì điều kiện cơ sở vật chất chưa đảm bảo nên 

các công chức chuyên môn tự lưu hồ sơ của ngành mình. Thực hiện chế độ thông tin 

báo cáo định kỳ, đột xuất; báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ theo quy định. 

1.5. Quản lý tài liệu tại Ủy ban nhân dân xã. 

Công chức chuyên môn thực hiện lưu hồ sơ và bảo quản tài liệu ngành mình 

được phân công phụ trách. Thực hiện các biện pháp bảo đảm an toàn hồ sơ tài liệu 

(diệt mối mọt, côn trùng, vệ sinh…). 

2. Thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm năm 2023 

Tiếp tục thực hiện các quy định của pháp luật về công tắc văn thư: Soạn thảo 

và ban hành văn bản điện tử, quản lý văn bản đi, văn bản đến điện tử, quản lý, sử 

dụng chữ ký số của lãnh đạo, chữ ký số của cơ quan. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
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1. Công chức Văn Phòng - Thống kê (Phụ trách văn thư - lưu trữ) 

 - Tham mưu ban hành Quyết định ban hành danh mục hồ sơ lưu trữ năm 2023 

của UBND xã. 

- Có trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân xã thường xuyên đôn đốc, kiểm tra, 

hướng dẫn cán bộ công chức trong việc mở hồ sơ công việc và lưu trữ theo quy định. 

 2. Công chức chuyên môn thuộc khối UBND xã 

 - Công chức chuyên môn khối UBND xã căn cứ vào kế hoạch này và danh 

mục hồ sơ năm 2023 của UBND xã và tình hình thực tế của lĩnh vực mình phụ trách 

mở hồ sơ công việc theo chức năng, nhiệm vụ được phân công phụ trách; sau khi 

công việc kết thúc, cần tiến hành sắp xếp, biên mục lại hồ sơ theo trình tự và lưu tại 

ngành mình. 

Trên đây là Kế hoạch nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ năm 2023 của UBND 

xã Tơ Tung./. 

 

Nơi nhận:                                                                            TM. ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

- Phòng Nội vụ huyện;                                                                   CHỦ TỊCH 
- TT Đảng ủy; 

- TT HĐND xã; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Cán bộ, công chức xã.                                

- Lưu VT-VP. 

 

Trần Xuân Nam 
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