UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA'Y TICH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 45 /KH-UBND Y Tich, ngay 04 thang 3 nam 2024
] KE HOACH
Trién khai cong tac van thw, luu trir UBND
xa 'Y Tich nam 2024

Thyc hién K& hoach s6 43/KH-UBND, ngay 30/01/2024 ctia UBND huyén
Chi Lang vé viéc trién khai cong tac van thu, Iuu trir trén dia ban huyén Chi Lang
nam 2024.

Uy ban nhan dan x4 Y Tich xay dung Ké hoach thuc hién cong tac van thu,
luu trr (VTLT) nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cuong quan 1y nha nude vé cong tac VTLT; phat huy vai tro cua céng
tac VTLT trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan Iy van ban cua cac co quan,
té chirc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu ‘qua quan Iy nha nude, dap ung yéu cau
quan 1y thong tin, tai liéu luu trir trong bdi canh chinh quyén dién tir va cai cach
hanh chinh hién nay.

Nang cao trach nhiém caa Thua truéng co quan trong viéc chi dao, to chirc
trién khai cong tac VTLT, quan Iy ho so, tai liéu luu trit va cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu vé cong tac VTLT; nang cao trach nhiém ciia cong chiec, trong
viéc chap hanh cac quy dinh vé cong tdc VTLT trong nim theo ding quy dinh
phap luat, phu hop véi tinh hinh thyc té trén dia ban xa.

2. Yéu cau

T6 chirc trién khai day du cac ndi dung vé cong tac VTLT dam bao dung
theo K& hoach nay va quy dinh cua phap luat; thuyc hién thong nhat, ¢6 hiéu qua
va phu hop vai tinh hinh thyc t€ cia bo phan chuyén moén, linh vuc phu trach.

Pua viéc chép hanh ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac VTLT thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao doi vdi can
b0, cong chirc; danh gia thi dua hang ndm doi vai tap thé, ca nhan.

II. NOI DUNG

1. Pho bién, quan triét cac quy dinh vé cong tac VTLT

Can ct vao tinh hinh thyc té cta co quan, tiép tuc phd bién, quan triét cac
van ban chi dao, dicu hanh vé VTLT tdi cac bo phan chuyén mon thugc pham vi
quan ly, cu the:
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a) Noi dung pho bién, quan triét: Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu va cac vin ban
phap luat, huéng dan cua Trung wong, cua tinh quy dinh vé cong tdc VTLT;
Thong tu s 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia Bo truong Bd Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai li¢u.

b) Hinh thuc phé bién, quan triét: dang tai trén Trang thong tin dién tir ciia
co quan, qua Hé thong van phong dién ti, trién khai trong cac cudc hop giao ban
thang, hoi nghi so két, tong két...

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2024.
2. Ban hanh viin ban quén ly, chi dao, hwéng din cong tac VTLT
a) Cong chtrc van phong :

- Tham muu lanh dao UBND x& xay dung ké hoach to churc thuc hién vé cong
tac VTLT nam 2024;

- Tam muu phoi hgp voi cac cong chirc chuyén mon thuc hién sap x€p chinh
1y ho so theo Hudng dan cia co quan cap huyén, tinh;

- Thuong xuyén ty kiém tra don doc cac chuyén mén thyc hién luu trir ho so
theo dung quy dinh;

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2024;
b) Cac bd phan chuyén mon:

Tiép tuc ra soat tham gia gop ¥ sira doi, bo sung hodc ban hanh méi céc quy
dinh, quy ché va cac van ban chi dao vé cong tac VTLT theo quy dinh ctia phap lut
va phut hop Véi chtic ning, nhiém vy, tinh hinh thyc té cia co quan cu thé:

- Quy ché cong tac van thu, luu tri;

- Danh muc hd so co quan, t6 chirc nim 2024;

- K& hoach trién khai cong tac VTLT niam 2024

- Cac quy dinh, quy ché, van ban chi dao va cic van ban lién quan khac.

- Thoi gian thuc hién: cham nhat trong thang 3 nam 2024.

3. Thye hién cac ndi dung cong tac van thw va hoat dong nghié€p vu luu triv

T6 chire trién khai day di cac noi dung cong thc VTLT tai co quan, dam boa
dang quy dinh cta phap luat, cu thé :

a) Cong tac soan thao va ban hanh vian ban gidy, van ban dién ti;

b) Quan Iy vin ban gidy va van ban dién tir dén, di;

¢) Cong tac 1ap ho so; ndp luu ho so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tir vao
luu trit co quan;

d) Quan 1y va sir dung chit ky sb, chung thu sé;

d) Quan Iy va sir dung con dau;
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e) Cong tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai liéu luu trit;

g) Cong tac xac dinh gia tri tai liéu, hiy tai liéu hét gia tri;

h) Cong tac bao quan, thong ké, t6 chirc khai thac st dung tai liéu luu tri.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén trong nam 2024.

4. Tap huén, boi dudng nghiép vu vé vin thw, luu triv

Lap danh sach dang ky bdi dudng, tip huan vé cong tac van thu luu trit , tham
gia day du céc 16p theo thong bao, ké hoach tri€u tap do huyén, tinh to6 chirc trong
nam.

5. Cong tac kiém tra

Cac bd phan chuyén mén thudng xuyén tu kiém tra sip xép cac van ban, hd so
thuc hi¢n nhi¢m vu thudc linh vuc phu trach theo quy dinh.

6. V& quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

~ Trén co s¢ cac quy dinh p‘hép luat hién hanh va tinh hinh thuc té cua co quan,
t0 chure tang cuong thuc hién day da cac hoat dong nghiép vu luu trit, tap trung vao
cac noi dung trong tam sau:

a) Tang cuong thuc hién Céc~hoat dong nghiép vu luu trir va giao ndp ho so,
tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trir lich sir theo quy dinh;

b) B4 tri tir, gia luu trit dé bao quan hé so, tai liéu luu trit.

¢) Thuc hién cac bién phap dé bao quan an toan ho so, tai liéu (trang bi thiét b
bao quan tai liéu, khi trung, diét moi mot, con trung, vé sinh,... ta, kho luu trit theo
dung dinh muc kinh té - k¥ thuat quy dinh).

d) Thong k&, hoan thién muc luc, ¢ng cu tra ctu phuc vu khai thac, str dung
ho so, tai liéu luu trir c6 hi€u qua.

d) T6 chuc xac dinh gia tri tai liéu dé thuc hién cac trinh tu hay ho so, tai liéu
luu trit hét gia tri, tai liu hét thoi han bao quan.

Q) Tiép tuc to chire chinh Iy hé so, te}i liéu b6 goi, ton dong tai co quan theo
yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg va B¢ an “Chinh ly tai li€u luu trit ton dong
trén dia ban tinh Lang Son giai doan 2021- 2025”.

g) Thong k&, 1ap muc luc hé so, tai liéu (dd chinh I§)luu tri tai co quan bao
dam theo quy dinh.

7. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu triv

C4c bd phan chuyén mon t6 chirc tng dung, sir dung ¢ hiéu qua phan mém
van phong dién tir dang duoc théng nhat ap dung tai co quan trong hoat dong chi
dao, diéu hanh va quan Iy hd so, van ban dién ta; st dung hé théng thu dién tir
cong vu phuc vu cong viéc, duy tri trao d6i, chia sé thong tin dam bao nang cao
chat luong, hiéu qua cbng viéc.
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8. Kinh phi cho hoat dong cong tac van thw, luu triv

- Can ¢t vao tinh hinh thuc té, Van phong chu dong 1ap du tru kinh phi bao
cdo chu tich vé ngéan sach cho hoat dong van thu, luu trit ciia co quan.

- Pau tu mua sdm tu, ké dé bao quan tai liéu
1. TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chirc Vin phong Théng ké thudng xuyén kiém tra viéc thyuc hién
cua cac bd phan chuyén mon trong qua trinh luu trir va téng hop bao cao két qua
cho dinh ky theo quy dinh; Tham muu cho lanh dao trién khai 16ng ghép cac Chi
thi, Nghi quyét, Quyet dinh va cc van ban khéc lién quan dén cong tac vin thu
luru trit dén toan thé can bd, cong chic trong co quan .

2 Céc bo phan chuyén mon phdi két hop thuc hién tot cong tac quan 1y sap
x€p ho so chuyén mon phu trach, luu trit theo ding quy dinh.

3. Cong chirc chuyén moén thyc hién ndp luu 116 so trén ho thong dién tir
trén hé thong di€u hanh VNPT- 1Office theo hudng dan cua cap trén dam bao co
hi¢u qua.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu luu trir cia UBND x4 Y Tich nim
2024./.

Noi nhin: KT.CHU TICH
- Phong Noi vu (BC); PHO CHU TICH
- TT PU, HPND x4 (BC); ' )
- CT vaPCT UBND xa;

- Céc bd phan chuyén mon ( TH);
- Luu VP.

fai Viét Lao
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