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

XA THACH SON Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 18/KH-UBND Thach Son, ngay 14 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Thyc hién nhiém vu cdng tac vin thw, lwu trir xa Thach Son nam 2023

Thuc hién Ké hoach s6: 40/KH-UBND ngay 13/3/2023 ciia UBND huyén
Lam Thao vé viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir huyén Lam Thao
nam 2023 va can ¢t tinh hinh thyc t& vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban,
UBND xa Thach Son xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu
trir nam 2023 cua X4a, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cudng nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé vian thu, luu
trir; déng thoi théng nhat trong chi dao va thuc hién nhiém vu céng tac van thu,
luu trit nam 2023.

Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, to chuc; trach nhiém
ctia cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap hd so va ndp luwu ho so, tai lidu dién tur
vao Luu trit co quan; diy manh Gmg dung céng nghé thong tin trong cong tac van
thu, quan 1y tai liéu dién tu.

Pua cong tac van thu, luu trit ctia cac co quan, t6 chirc di vao né nép, khoa hoc,
dung quy dinh ctia phap luat nhim nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viée.

2. Yéu ciu

Dua ndi1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mot
trong cac ti€u chi danh gid mirc do hoan thanh nhiém vu dugc giao dbi voi cong churc.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu trir

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ciia phap luat, cac van
ban hudéng dan ctia nganh, cua tinh va ctia huyén vé cong tac van thu, luu trit; théng qua
cac hdi nghi tap huén, trién khai so két, téng két ctia cac co quan, don vi.

- Thot gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam 2023,

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, hudng dan vé cong tac vin thu, luu trit

- BO phéan van phong: Ra soét, xay dung, ban hanh cic van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit phtt hop véi quy dinh hién hanh dé ap dung
thong nhét tai cac phong ban chuyén mén, co quan don vi dong trén dia ban;
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Tién hanh ra soat nhitng vin ban di ban hanh hodc chua ban hanh dé sta
d6i, thay thé, ban hanh méi cac vian ban theo quy dinh hién hanh va phu hop véi
tinh hinh thue té cta co quan, don vi nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh
muc hd so co quan...

- Thoi gian hoan thanh: Quy I nam 2023.

c) Cong tac sap xép tap huan, bdi dudng nghiép vu cong chirc 1am cong tac van thu.

+ Sap xép bd tri cong chire dam bao dap ung yéu cau cong viée, dic biét 1a
cong tac van thu, luu trit dién tr va quan 1y tai liéu Luu trit co quan; ddm bao cong
chtrc dugc giao lam nhiém vu cong tac van thu, luu triv dap Uimg tiéu chuan ngach,
chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat;

+ Cur cOng chirc lam cOng tac van thu, luu trir, hanh chinh van phong tai cac
co quan, don vi thudc thAm quyén quan 1y tham gia cac 16p bdi dudng, tip huin
nghiép van thu luu trir; tham gia cac 16p tap huan chuyén sau vé cong tac van thu,
lru trir do S& Noi vu t6 chie dé dap Gmg yéu cau cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh: Trong nam 2023.

2. Thye hién hoat dong nghi€p vu van thuw, luu triv

Cac co quan, don vi tang cuong lanh dao, chi dao cong tac van thu, luu tri,
trong do tap trung thuc hién cac nghiép vu sau:

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Xay duyng hoan thi¢n Danh muyc hé so, tai lidu tai co quan, phong ban chuyén mén
dé tién hanh quan 1y tai liéu Iuu trit dién tr, 14p ho so cong viée trén moi truong mang.

b) Thuc hién hoat dong nghi¢p vu luu trir, quan 1y tai lidu tai Luu trit co quan

- Bdi v6i bd phan Vin phong:

+ Xay dung ké hoach thu thap hd so, tai liéu va huéng dan cac phong ban
chuyén mén, don vi déng trén dia ban thudc ngudn ndp luu tai liu hoan thién Danh
muc hd so, tai liéu va chuan bi hd so, tai liu dé ndp luu vao Luu trit co quan;

+ Giup UBND xa g dung cong nghé thong tin vao cong tac Iuu trlr, ing
dung hé thong phan mém luu trit dién tir dap tmg céc tiéu chuan theo Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B Noi vy;

+ Lap hd so cong vi¢c va thuc hién thu thap, chinh 1y tai liéu theo quy dinh;

+ Xay dung ké hoach thu, ndp tai liéu, hoan thién Danh muc ho so, tai
liéu, chuan bj ho so, tai liéu dé ndp vao Luu trit co quan va tiéu huy tai liéu hét gia
tri theo quy dinh cua phap luét;

+ B tri gia va trang thiét bi dam bao ding quy dinh dé bao quan ho so, tai
liéu an toan, thuan tién cho khai thac, stir dung ho so, tai liéu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
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3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc nang cap hoan thién chic nang 1ap ho so dién tir, luu trit co quan
trén hé théng phan mém quén 1y vin ban diéu hanh nham tao co so dit liéu tai lidu
luu trit dién tr phuc vu luu trir va khai thac, st dung tai li¢u;

- B4 tri dau tu kinh phi va tao diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy
dinh; cha trong cong tac phong chay, chita chay, phong chéng am udt va nam
mbce, con trung tai kho luu trir co quan;

- Chinh 1y tai liéu ton dong, bao quan tai liéu gidy, tai liéu dién tir.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong ban chuyén mon, co' quan don vi dong trén dia ban

- Can ct tinh hinh thyc té tai phong ban chuy&n mén, co quan don vi xay dung
ké hoach cong tac van thu, luu trit va trién khai thyc hién tai phong ban, don vi.

- Thuc hién ché do bao céo cong tac van thu, luu trlr dam bao chat luong,
diung thot gian quy dinh.

2. B¢ phan Van phong

- Phéi hop tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir; huéng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trix;

- Kiém tra, hudng dan, d6n dbc cac phong ban chuyén mén, co quan don vi
trién khai thuc hién cac noi dung theo ké hoach dam bao hiéu qua.

- Pua noi dung thue hién cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong céc tiéu chi danh gia mtrc d6 hoan thanh nhiém vy dugc giao ddi voi
cong chtrc thudce cac phong ban chuyén mon xa.

Trén day la Ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir xa
Thach Son nam 2023. Yéu cau cac phong ban chuyén mon nghiém tac trién khai
thuc hién./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén Lam Thao (Phong NV); KT.CHU TICH

- TTBU, HDND x3;

- Chu tich, PCT UBND x3;

- UBMTTQ, cac doan thé x3;

- Can b9, cong chirc xa;

- Céc khu dan cu, don vi lién quan;
- Luu: VP.
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