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KE HOACH

Trién khai nhiém vu cong tac vin thw, lvu triv nam 2021

Thuc hién Ké hoach sb 227/KH- UBND ngay 26/02/2021 cia UBND huyén
vé thuc hién nhiém vu céng tac Vin thu, luu trit nim 2021, Uy ban nhan dan xa
xdy dung Ké hoach trién khai cong tac Van thu, luu trir ndm 2021 trén dia ban x4,
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

1. Muc dich:

T chire thuc hién c6 hiéu qua Luat luu trir va cac quy dinh vé cong tac van
thu luu triy phﬁn dau hoan thanh tét céc muc tiéu, nhiém vu cdng tac van thu, luu
trit x4 tir nay dén nam 2021 va nhitng nam tiép theo.

Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctuia phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén toan thé can bd, cong chuc dé nhan thire dung dan vé vi tri, vai tro, trach
nhiém ddi véi cong tac van thu, luu trit cling nhu gia trj cta tai lidu luu tri.

Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc quan ly, chi dao cong
tac van thu, luu trir tai co quan. Kip thoi trién khai thuc hién céc nhiém vu céong tac
van thu, lvu trir nam 2021, gop phan nang cao hi¢u lyuc, hiéu quéa quan ly nha nudc,
thic dy qua trinh thuc hién cai cach hanh chinh trén dia ban xa.

2. Yéu cau:

Xay dung ndi dung, nhiém vu cu thé, thoi gian tién hanh va hoan thanh;
trach nhiém cua lanh dao va timg cén bd, cong chire trong qua trinh thuc hién cong
tac van thu, luu trf ndm 2021, dam béo tinh thong nhét va hiéu qua.

Trong qud trinh trién khai thuc hién cac ndi dung cong tac van thu, luu trix
phai dam bao phuong cham “nhanh chéng, chinh x4c, kip thoi”, bao vé bi mat nha
nuoc, ting budc dp dung nhing trang thiét bi hién dai, dép Ung c4c nhu ciu vé
cong tac van thu, luu trit.

I1. NOI DUNG THUC HIEN:

1. Cong tac tuyén truyén, phé bién Phap luit vé cong tac viin thw, hru
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trir: :

Tiép tuc tuyén truyén phd bién Luat luu trlr, Nghi dinh vé cong téc vin thu
theo van ban hop nhat s6 01/VBHN-BNV ngay 25/02/2014 ciia B Noi vu: Théng
tu s6 07/2013/TT-BNV ngay 22/01/2012 cua Bo Noi vu vé hudéng dan quan ly van
ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan; Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B6 Nbi vu hudng dan thé thirc va k§ thuat
trinh bay van ban hanh chinh; Quyét dinh sb 36/2013/Qb-UBND ngay 10/12/2013
ciia UBND tinh vé quy ché cong tac van thu, luu trit; Chi thi s6 19/CT-UBND



ngay 01/12/2017 ctia UBND tinh vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho
so tai liéu vao luu trlt co quan, luu trir lich sur tinh.

2. Xay dung, ban hanh va t6 chirc thwe hién cac vin ban vé cong tac vin
thu luu trir cu the:

-Danh muc hé so co quan

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu (thuc hién theo Thong tu 50
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 va Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay
24/10/2011 cua B Noi vu);

Huéng dan cong chirc chuyén mén 1ap hd so hién hanh va giao ndp ho so tai
liéu vao luu trlt co quan.

Hudng dan va to chire thue hién tét cac quy trinh nghiép vu vé cong tac van
thu theo Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bo Noi vu ve
huéng dan quan ly vén ban, lap hd so va ndp ho so tai lidu vao luu trir co quan”;
Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cia Bo Noi vu “quy dinh quan ly
ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cuia HDND va UBND xa phuong thi
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tran”.

Tép trung chinh ly, xu ly tai liéu luu trir ton dong trén co so s tai liéu thuc
té dang ton dong tai co quan, don vi dé timg budc chdm dut tai liéu, ho so luu trit
tich dong, bé goi, chinh ly, xdc dinh gia tri tai liéu, lua chon nhimg tai liéu co gia
tri bao quan vinh vién dé giao nop vao luu trix lich st tinh theo thoi han quy dinh.

3. Thuc hién cong tac van thu luu trir:

Lanh dao xa va can bd, cong chuc, can by khong chuyén trach xa thuc hién
cbng tac tu bao quan tai liéu, van ban chuyén mon cia minh qua tai khoan cua tung
can b, cong chuc trén Hé théng diéu hanh va quan ly van ban xi. Cong chirc Van
phong- Thong ké x4 kiém cong tac vian thu luu trit x3 dam bao cdng tac quan ly
van ban di, vin ban dén trén Hé thong quan 1y va diéu hanh van ban xa.

Thuc hién viéc soan thao va ban hanh van ban dam bao theo quy trinh soan
thao va ban hanh vin ban; cac quy dinh ctia Nha nudc vé thé thic va k§ thuat trinh
bay vin ban theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu.

Can b9, cong chirc chu dong lap hd so hién hanh trén co sé nhiém vu chuyén
mén dugce giao. Vao cudi nam chi dong ndp vao phong luu triv xa de luu trir theo
quy dinh. Pam bao cong tac van thu, luu trr la mot tiéu chi dé xép loai can bo,
cong chire cudi nam theo quy dinh.

Hang nam, Cong chirc van phong- Théng ké xa kiém cong tac vin thu, luu
trir thong keé tai liéu luu trl, co so vat chét, trang thiét bj tai phong luu trir xa tham
muu véi lanh dao vé viée bd tri kinh phi dé trang bi cac thiét bi phuc vu cho cong
tac luu trir, bao quan tai li€u tai phong luu tritr xa theo quy dinh.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cong chirc Vin phong- Thong ké xa:

Theo ddi, don dbc, nhic nhd cac can bd, cong chirc thuc hién nghiém tic ké
hoach. Tham muu bdo cdo c¢dng tac van thu, luu trlr cia x& theo van ban quy dinh




cta cap trén. Pam bao thue hién dung quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu,
luu trir cta x3.

2. Ké toan xa: Tham muu hang nam b tri kinh phi dé trang bi, mua sém
céc thiét bj dé phuc vu cho cdng tac van thu, luu trit cua xa.

3. Pé nghi toan by can b, cong chire xa thuc hién nghiém tic Ké hoach,
g6p phan thyc hién ¢6 hi€u qua cong tac van thu, luu trir trén dia ban xa.

Trén day la ké hoach thuc hién céng tac van thu, luu trit nam 2021 cuia
UBND xa Son Lang./.
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