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KE HOACH

Thwc hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir nam 2023

Thuc hién nhiém Ké hoach s6 04/KH-UBND ngay 04/01/2023 cua UBND
huyén Kbang “ thuc hién nhiém vu céng tdc van thu, heu triv ndm 2023”7, Uy ban
nhan dan xa xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nim
2023 nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cuong cong tc quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua viec
thuc hién cong tac van thu, luu trir, dng quy dinh cua Nha nudc.

Nang cao trach nhiém cua nguoi dung dau trong viéc chi dao, diéu hanh té
cht trién khai cong tac van thu, luu trit, quan 1y hd so, tai liéu luu trit va cac hoat
d6ng chuyén mdn, nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit dung quy dinh phép luat,
phU hop véi tinh hinh thuc té tai co quan. Nang cao trach nhiém cua cén bo, cong
chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach xa trong viéc chap hanh cac quy dinh
vé cong tac van thu, luu tri.

Phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong chi dao, diéu
hanh va quan 1y van ban cua cac co quan gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly Nha nuée, dap ung yéu cau quan ly thdng tin, tai liéu luu trir trong boi
canh chinh quyén dién tir va cai cach hanh chinh trén dja ban xa.

2. Yéu cau

T6 chuc trién khai ddy du cac noi dung vé cong tac van thu, luu trir dam bao
dung theo ké hoach nay va quy dinh caa phap luat, thuc hién thong nhat cé hiéu
qua va phu hop véi tinh hinh thuc té cua co quan.

Tang cuong viéc (ng dung cdng nghé thong tin trong cong tac trao doi, quan
ly, lwu trir, giai quyét, xir 1y van ban, 1ap hd so cong viée, dam bao rut ngan thoi
gian, nang cao chat luong, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va quan 1y van
ban, dap ung yéu cau gui, nhan vin ban dién tir gitta cac co quan, don vi, dia
phuong.

Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai lidu vao
luu trit co quan.

Pua viéc chap hanh cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh mot trong
cac tiéu chi dé danh gia, phan loai mac d6 hoan thanh nhiém vy d6i vai tap thé co
quan can bo, cdng chtrc va nguoi hoat dong khdng chuyén trach x& hang nam.

Il. NOI DUNG

1. COng tac phé bién, quan trigt cac quy dinh vé vin thw, luu trix

Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién, quén triét cac quy dinh ctua phap
luat, cac van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trir d6i véi cac co quan, don vi, t6 chuc, can bg, cdng chac va ngudi hoat dong



khong chuyén trach x& thdng qua cac cudc hop, hoi nghi, qua cac phuong tién
thong tin dai chung nhu hé thdng loa truyén thanh x4, trang théng tin dién tir xa.

- Tang cuong chi dao, quan triét va thuong xuyén cap nhat, dang tai cac quy
dinh cua phap luat, cac vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit
trén Trang thong tin dién tur xa.

2. Cong tac ban hanh vin ban quén |y, chi dao, hwéng dan

- Van phong UBND xa tham muu x4y dung, ban hanh md&i cac van ban chi
dao, huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir phu hop véi quy dinh hién
hanh; déng thoi xdy dung ban hanh cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu vin
thu, luu trir theo quy dinh.

3. Cong tac tap huén, boi dudng nghiép vu

Tham gia day du céac 16p tap huan nghiép vu chuyén sau vé cong tac van thu,
lwu trit cdp trén to chuc, trong d6 tap trung vao cac ndi dung: 1ap hd so cong viée
va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan; 1ap ho so trong mdi trudng mang;
chinh 1y, huéng dan xay dung thoi han bao quan ho so, tai liéu; 1ap danh muc hod
so hang nam; s6 hoa tai liéu luu trit.

4. Thue hién cdc quy dinh ciia phap luit vé vin thw, lvu trir tip trung
vao cac ndi dung sau:

a) Cong tac van thw

Lanh dao xa va can bg, cong chirc, can bd khong chuyén trach xa thuc hién
cong tac tu bao quan tai li€u, van ban chuyén moén cia minh qua tai khoan cta
ting can bo, cong chuc trén Hé thong diéu hanh va quan 1y van ban xi. Cong chirc
Vin phong - Thong ké x4 kiém cong tac van thu luu trit x3 dam bao cong tac quan
Iy vin ban di, vin ban dén trén Hé théng quan 1y va diéu hanh vin ban xa; quan Iy
van ban mat theo quy dinh.

Thuc hi¢n viéc soan thao va ban hanh van ban dam bao theo quy trinh soan
thao va ban hanh van ban, quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao
luu trlt co quan, quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat, phﬁn mén hé théng
quan 1y dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 clia
Chinh phu “ vé cong tac van thu”; cdng tac bao vé bi mat Nha nuéc.

b) Hoat dgng nghiép vu lwu trir

Céan bo, cong chirc chu dong 1ap ho so hién hanh trén co s& nhiém vu chuyén
moén dugc giao. Vao cubi ndm chu dong ndp vao phong luu trit xa dé luu trir theo
quy dinh. Pam bdo cong tac van thu, luu trir 1a mdt ti€u chi dé Xép loai can b,
cong chirc cudi nam theo quy dinh.

Thuc hién cac ché do thong tin bao cado dinh ky, dot xuit, bao cdo théng ké
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

5. Quan ly tai li€u luu trir co quan

Céan ctr quy dinh phép luat hi¢n hanh, cac hoat dong nghi¢p vu luu trix, tap
trung vao cac ndi dung trong tam sau:

Yéu cau can bg, cong chirc thu thap tai liéu c4 nhan giai quyét, 1ap hd so cong
viéc va thuc hién nop ho so vao luu trit co quan.



Tang cuong cong tac kiém tra tai liéu luu trr va kho bao quan tai liéu luu trir
lich sir ddm bao an toan, phong chdng chay no 1t lut; phong chdng cac nguy co
anh huong dén tai liéu luwu trit lich st nhu: mdi mot, 4m méc ...; dinh ky vé sinh,
sap x€p khoa hoc tai liéu luu trir; dau tu trang thiét bi bao quan tai liéu luu trr lich
su;

- Xay dung va thuc hién s hoa tai liéu luu trir phi hop voi didu kién cua co
quan dam bao thong nhat.

- Tang cuong bao v€ va phat huy gia tri tai li¢u luu trir lich su, dap Gng cac
nhu cau st dung tai liéu luu trir cia cac co quan, t6 chtrc, c4 nhan theo quy dinh.

- Pay manh viéc tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit
cua co quan.

II1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cong chirc Vin phong - Thong ké xa:

Theo ddi, don ddc, nhic nhd cac can bd, cong chirc va ngudi hoat dong
khong chuyén trach xa thuc hién nghiém tac ké hoach. Tham muu béo cdo cong
tac van thu, luu trit cua xa theo van ban quy dinh cua cap trén. Pam bao thyc hién
dung quy dinh cta phap ludt vé cong tac van thu, luu trit cta x4.

2. Ké toan xa: Tham muu hang nam bd tri kinh phi dé trang bi, mua sam
cac thiét bi dé phuc vu cho cong tic van thu, luu trit cta x4.

3. Pé nghi toan bd can bj, cong chirc va nguwoi hoat dong khong chuyén
trach xa thuc hién nghiém tac K& hoach, gop ph?m thuc hi€n c6 hi¢u qua cong tac
van thu, luu trir trén dia ban xa.

Trén day la Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2023 cua
UBND x& Nghia An./.

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhdn:
- UBND huyén Kbang;
- Phong No6i vu huyén Kbang;
- Thuong truc Pang uy-HDND x3;
- Thuong truc UBND- UBMTTQ Xx&;
- Can b, cong chirc chuyén mon Xa;
- Nguoi hoat dong khong chuyén trach xa;
- Luu: VP.
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