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

XA QUANG VINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 61/KH-UBND Quang Vinh, ngay 21 thang 02 nim 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nim 2020

Thue hién Ké hoach s6 33/KH-UBND ngay 19 thang 02 nim 2020 cia
UBND huyén vé Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2020, UBND x4 Quang
Vinh ban hanh ké hoach céng tac vin thw, luu trit ndm 2020 trén dia ban x&, cu
thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Nang cao trach nhiém cuta timg can bd, cong chic vé vi tri, vai trd, tam
quan trong cua cong tac van thu, luu trit cling nhu gia tri cia tai li¢u luu tri;
d6ng thoi théng nhat trong viée chi dao va thuc hién c4c nhiém vu vé cdng tac
van thu, luu trir.

2. Tao budc chuyén bién, dua cong tic van thu, luu trit ciia co quan
di vao hoat dong c6 né nép, khoa hoc, dap ting yéu cau cai cach hanh chinh va
thuc hién dang quy dinh ctia phap lut vé cong tac van thu, luu trit; 1 co so dé
co quan to chirc xay dung va thuc hién ké hoach cong tac vin thu, luu trir ndm
2020 dat hiéu qua, dang trong tam.

I1. NOI DUNG KE HOACH

1. Trién khai cong tac vin thw, luu trir

- Tang cudng to chic tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phéap ludt va
van ban hudng dan vé van thu, luu trit trén dai phat thanh cua xa, Trang thong tin
dién tir X4, tai cac hoi nghi, budi hop cua co quan.

- Xay dung va ban hanh vin ban quan 1y, huéng din vé van thu, luu trix,
bd sung cac vin ban vé van thu, luu trir ctia don vi pht hop véi cac quy dinh cua
phap luat hién hanh.

- Tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu luu
trir do cap trén to chirc.

- Tiép tuc kién toan t6 chic bd mdy theo hudng tinh gon, bo tri bién ché
chuyén trach, dam bao ti€u chuan ngach cong chirc, vién churc van thu, luu triv
tai cac co quan theo ding quy dinh cia phap luat.

- Thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit;

+ Céac hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban; quan
ly van ban di, van ban dén; 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan;
quan 1y va st dung con dau.

+ C&c hoat dong nghiép vu luu trit: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai



liéu luu trir; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir, khai thac va su dung tai
ligu luu trit va s6 hoa tai lidu.

+ Thuc hién ché do bao cao théng ké cong tac van thu, Iuu trir va tai liéu
luu trir.

+ Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir.

- Tang cudng su phdi hop giita bo phan, cac ban nganh trong viéc hudng
dan nghiép vu van thu, luu trit d6i v6i viée quan 1y tai liu dién ti, chit ky s6 va
g dung cac phan mém dung chung ciia UBND tinh. Pam bao théng sudt, két
ndi va lién thong van ban dién tir, dir liéu dién tu tir Chinh phu dén cép tinh, cép
huyén, cap x3 trén mdi trudng mang truyén s liéu chuyén dung; lién thong
dong bo dir lidu tir cac phan mém dung chung ciia UBND tinh vao phan mém
luu trlr co quan.

2. Quan ly tai liéu tai luwu trir co quan, Kho luu trir Xa

- Thuc hién nghiém tac Chi thi sé 41/2013/CT-UBND ngay 30 thang 10
nam 2013 ctia UBND tinh vé viéc ting cudng cong tac quan 1y, 1ap hd so va nop
lwu ho so luu trit.

- Quan triét, to chirc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 nam 2017 cua Thu tudéng Chinh pht vé ting cuong cong tac 1ap ho so
va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trix lich sir va Ké hoach sb
198/KH-UBND ngay 05 thang 10 nim 2017 ctia UBND tinh vé viéc thuc hién Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cta Thi tudéng Chinh phu.

- Bo phan vin thu phdi hop véi cac bo phan chuyén mén cap xa phai giai
quyét dut diém cac tai liéu hién dang con thiéu.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong UBND xa

a) Tang cudng giam sat, theo ddi, huéng dan, don dbc viée thuc hién Ké
hoach va bao cio két qua cho UBND xa.

b) Chu tri, phéi hop voi cac bo phan c6 lién quan dé trién khai c6 hiéu qua
cac nodi dung cua ké hoach trong pham vi, quyén han duoc giao.

2. Bo phanTai chinh — Ngan sach

C6 trach nhiém phdi hop véi cac bd phan cé lién quan dé tham muu bé tri
nguon kinh phi dam bao cho viéc thuc hién Ké hoach nay.

3. B6 phan van thw

Cén ctr vao cac ndi dung cua Ké hoach nay va tinh hinh thuc té tai co
quan dé trién khai thuc hién t6t cac ndi dung ctia cong tac van thu, luu trit nim
2020 va bao cao két qua thuc hién vé Vian phong UBND dé UBND xi tham
muu bao cdo cho UBND huyén trudc ngay 10 thang 12 nam 2020.



Trong qua trinh td6 chirc thue hién Ké hoach, néu cé nhitng khé khan,
vudng mic bd phan vin thu chi dong bao cao vé Vin phong dé tong hop, bao
cao UBND x& theo quy dinh./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
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