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Cong tac van thw, Iru trit nim 2023 trén dia ban xa An My

Uy ban nhén dén xa An My xay dung ké hoach cong tic van thu, luu trit
nim 2023 cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muc dich:

Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tic van thu, luu tri;
phat huy vai tro cia cdng tac van thu, luu trit trong hoat dong céc co quan, t6 chic
trén dia ban x4.

Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi; trach nhiém cua
can by, cong chirc trong viéc lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co
quan; day manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai
liéu dién tu.

Quan ly théng nhét, bao quéan an toan va td chuc, st dung c6 hiéu qua tai
liéu luu tri hinh thanh trong qu4 trinh hoat déng ctia co quan, t6 chic.

Dua cong tac van thu, luu trit cia co quan vao né nép, khoa hoc, dung quy
dinh ctia phap luat nham nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, dap
g yéu cu cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu ciu:

Trién khai thuc hién déy du céc ndi dung cong tac van thu luu trit; ndng cao
trach nhiém cua co quan, don vi, can b9, cong chirc trong qua trinh thyc hién cong
tac van thu, Iuu trir. Thuc hién théng nhét va dat hiéu qua, doéng thoi nghiém tac
trién khai cac nhiém vu theo ké hoach d& ra.

Du ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mot
trong cac tiéu chi danh gida mirc dd hoan thanh nhiém vy duge giao ddi véi cong
chirc, vién chirc va dnh gi4 thi dua hang nam ddi véi cac tap thé, c4 nhan.

II. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

Tiép tuc tuyén truyén phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van
thu, luu trlt nhu: cdc van ban huéng din clia cp trén vé cong tac vin thu, luu trix
dén céan bd, cong churc, vién chirc va nhin dan trén dia ban xa béng nhiéu hinh
thirc nhu: qua céc phuong tién théng tin, dai truyén thanh, hom thu dién t&r cta co
quan, c& nhan, qua cc hoi nghi tap hudn, trién khai so két, tdng két.




2. Thuc hién hoat dong nghié€p vu vin thw, lwu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu vin thu:

- Quan ly van ban dén va quan Iy vén ban di theo quy dinh va trién khai sir
dung phan mém quan ly van ban di, vin ban dén;

- Cong chtic 1ap ho so cong viée va giao ndp hd so, tai lidu véo luu trir co
quan theo ding quy dinh.

- Cong churc tai co quan su dung thu dién tr phuc vu céng viéc.

- Co quan trién khai va duy tri hé théng mang ndi bg, hé théng thu dién tr
phuc vu cho viéc trao d6i, chia sé thong tin ndi by bdo ddm nhanh choéng, thuan
tién va hiéu qua.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trie:

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu

+ P4y manh cong tac thu thap, chinh ly xac dinh gia tri tai liéu vao luu trit
co quan theo quy dinh cta phap luat.

+ Xay dung ké hoach chinh ly tai liéu tdn dong;

+ B4 tri phong kho luu tri;

- Thuc hién viéc huy tai liéu theo quy dinh

- P4y manh viéc tmg dung cong nghé thong tin véo cong tac van thu,
luu trit.

3. Cong tac swu tAm tai liéu lwu trir quy, hiém:

- Hudng dan céc ban nganh, doan thé, cén bd, cong chirc, ca nhan, gia dinh,
dong ho téng hop, théng ké va dang ky tai liéu luu trir quy, hiém.

- Tb chtrc suu tdm tai liéu luu trir quy, hiém.

4. Cong tac to chirc can b:

B tri 01 dong chi cong chire, vién chirc kiém nhiém lam cong tac van thu,
luu trit theo quy dinh.

Can cir vao yéu cdu, nhiém vu dé b tri nhan luc thue hién nhiém vu cong
tac van thu, luu tri.

Thuc hién diy da cac ché do doc hai, bdi dudng bang hién vat cho cong
chtre, vién chuce cua céc co quan, don vi lam cong tac van thu, luu trir theo quy
dinh.

5. Hién dai hoa cong tac vian thw, lwu trir:

- Day manh cong tac ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong vin
thu, luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trit véi quan ly tai liéu,
ing dung c4c phdn mém quén ly vin ban va didu hanh tac nghiép khi c6 huéng
dan ctia UBND huyén;

- Xay dung co s dir liéu dé quén ly tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai
liéu luu trir.



6. Quan ly tai liéu luu triv:

- Tang cudng cong tac kiém tra tai lidu luu trir va kho bao quén tai liéu luu
trit lich st ddm béo an toan, phong chéng chéy nd, li lut; phong chdng céc nguy
co anh huong dén tai liéu luu trir nhu: méi mot, 4m mdec...; dinh ky vé sinh, sép
xép khoa hoc tai liéu luu tri.

- Tang cudng phat huy gid tri tai liéu luu trit dap ing céc nhu cau st dung
tai liéu luu trlt cua co quan, td chirc, c4 nhan theo quy dinh; Lua chon hd so, tai
lidu luu trit c6 gia tri (néu c6) td chirc trung bay, trién 14m phuc vu nhan dan tham
quan, nghién ctru tai liéu.

7. Kinh phi thye hién cong tac van thw, lwu trit va hoat dong lwu trir:

Cin clr vao tinh hinh cu thé, UBND x4 chu dong b tri ngan sach cho hoat
dong van thu, luu trit cua co quan theo quy dinh tai Diéu 39 cta Luat luu trit.

Pau tu kinh phi cho viéc xAy méi, cai tao, ning cap md réng phong, kho luu
trir dd dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh; chinh ly

tai liéu ton dong. AN

2. Nhiém vu trong tam i ,‘;\\\ %\',

231 12/2017 cua UBND thanh phé Ha N01 vé thuc hlen Chi thi s6 35/CT-TTg ngay g /
07/9/2017 ctia Thu tuéng chinh phi vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp. /
h6 so, tai lidu vao luu trit co quan, luu trit lich st.

2.2. Tang cuong kiém tra hoat dong dich vu luu trit va st dung dich vu luu
trit clia cdc co quan, don vi nhim néng cao chét lugng, ho so tai liéu sau chinh ly.

2.3. T6 chirc kiém tra thyc hién Nghi dinh vé cong tac van thu: Nghi dinh sb
30/ND CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht v& cong tac van thu, luu trit; Quyét dinh
sd 12/QD/2020/QD UBND ngay 12/6/2020 ctia UBND thanh phd ban hanh quy
ché tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan ly vin ban dién tir giita cac co quan, td
chue.

2.4. Trién khai va st dung c6 hidu qua hé thdng quan ly vin ban va diéu
hanh, chimg thu s6 duoc cip dé bao dam viée trao ddi, luu trit, xit I vin ban dién
tur trong ndi bd co quan dugc théng nhét toan dién.

2.5. Pay nhan tng dung khoa hoc cong nghé vao cong tac vin thu luu trit;
xéy dung co s¢ dit liéu luu trit phuc vu cong tac quan ly, khai thac st dung tai lidu
luu trit.

ITI. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU:

1. Tang cudng cdng tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tic van
thu, luu trit dén cin bd, cong chirc, vién chirc.

2. Nang cao trach nhiém ctia ngudi dimg diu co quan, td chirc va can bd,
cbng chirc, vién chirc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.
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3. Thuong xuyén hudng dan nghiép vu van thu, Iuu trit cho cén b, CC.

4. Tang cuong kiém tra vé cong tac van thu, luu trit.

5. Chi dao, hudng dan viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit, tdp trung
vao cac ndi dung: l4p danh muc hd so; 1ap hd so cong viée va giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trir co quan; gén viée 14p hd so cong viée va giao nop hd so, tai liéu
vao luu trlt co quan la mot trong cdac tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cudi nam;
dong thoi xtr Iy nghiém céc trudng hop khong lap ho so va giao ndp ho so, tai lidu
theo quy dinh.

IV. TO CHUC THU'C HIEN:

1. Can clr nhitng nodi dung dinh hudéng chu yéu vé cong tac van thu, luu trit
nha nudc ndm 2023 va chirc ning, nhiém vu dugc giao, cac bd phan chu dong xay
dung ké hoach thuc hién cu thé vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cua bd phin
minh phu trach.

2. Giao Van phong HDND&UBND x3a kiém tra, giam sat viéc thuc hién cua
céc bd phan trong qua trinh luu trir va téng hop bao cdo két qua cho Uy ban nhan
dan xa theo quy dinh.

Trén day 1a ké hoach cong tac van thu, luu trlt nAm 2023 cta UBND x3
An M§. Trong qua trinh t& chirc, thuc hién Ké hoach nay, néu cé nhitng kho khin,
vuong mic, phat sinh cin stra doi, bd sung nhiig ndi dung nhiém vu cu thé cac bd
phén lién quan chu dong bédo véi UBND xa ( qua d/c Thanh, Cong chirc Van
phong — Théng ké) dé biét va didu chinh, bd sung cac nhiém vu nham thyc hién c6
hiéu qua va déng b./. ja

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén My Duc (b/c);

- TT. bang uy, TT HDND x4 (b/c);
- CB, CC, LbHDP UBND x4 (t/h);

- Luu: VT.




