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

HUYEN TAM PUONG DPoc 1ap — Tu do — Hanh phlc
S6:577 IKH-UBND Tam Puong, ngay /7thang 4 nam 2025
KE HOACH

Thuc hién Chi thi cia Chii tich UBND tinh veé viéc
tang cwong quan ly cong tac van thw, lwu trir trong qua trinh
sap xép to chiec bg may ciaa hé thong chinh tri

Thuc hién Chi thi sé6 06/CT-UBND ngay 04/4/2025 cua Chu tich UBND
tinh Lai Chau vé viéc ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qué
trinh sap xép to6 chic bo may cua hé thong chinh tri.

Can ctt K& hoach s6 881/KH-SNV ngay 11/4/2025 cta So Nbi vu tinh Lai
Chau vé thuc hién Chi thi caa Chu tich UBND tinh vé viéc ting cudng quan ly
cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sap xép to chirc bo may cua hé thong
chinh tri, UBND huyén Tam Buong xay dung Ké hoach cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cy thé hoa cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu duoc giao tai Chi thi
cua Chu tich UBND tinh; tang cuong quan 1y cong tac van thu, luu trir trén dia
ban huyén trong qua trinh sap xép, t6 chuc bo may.

- Nang cao nhan thic trach nhiém cua cac co quan, t6 chtc, ca nhan cé
lién quan trong viéc bao vé, bao quan an toan, thuc hién ban giao va tiép nhan
day du tai liéu, co s¢ dir liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, to chirc trudc, trong va sau sap xep to churc bo may.

- Quan ly tap trung, bao quan an toan tai liu luu trir; ngan ngtra moi hanh
vi chiem gitr, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co so dir liéu tai liéu trong
qua trinh sap xép to chac bo may.

2. Yéu cau

- C4c co quan, don vi, phdi hop trong viéc thuc hién quan 1y cong tac van
thu, Iuu trir khi sap xép, to chic lai don vi hanh chinh cac cap.

- Xac dinh noi dung cdng viéc, thoi han hoan thanh, trach nhiém thuc hién
thudc pham vi dugc giao nhiém vu quan ly; khéng dugc 1am hong, thét lac tai
licu va co so dit liéu tai lidu trong qué trinh sap xép té chirc bd may.

- Pam bao cac hoat dong cong tac van thu, luwu trit trong qua trinh sap xép
t6 chicc bo may dién ra thong sudt, lién tuc, dam bao an toan tai liéu luu trir
trudc, trong va sau khi sap xép to chic bo may.



I1. NOI DUNG NHIEM VU
1. Nhiém vu chung

1.1. Xay dyng van ban quan 1y, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit
trudc, trong va sau khi sap xép té chirc bo may.

1.2. Phéi hop thuc hién quy trinh tiép nhan tit ca ho so, tai lidu cd thoi
han bao quéan vinh vién vao Trung tAm Luu trit lich sir tinh.

1.3. Phéi hop ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi tiép tuc bao quan
tai chd hoac tam thoi bao quan tap trung toan bo tai lidu luu trit, co s dir ligu tai
licu trén dia ban huyén va ban giao tai liéu theo tham quyén quan 1y cho co
quan, to chie, don vi hanh chinh mai sau sap xép té chic bo may.

1.4. Huéng dan cac co quan, don vi thong ké, sap xép, déng goi, niém
phong, xac nhan khéi luong, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu mang tin khac (néu
c6), tiép nhan va phdi hop bao quan tai chd di vai tai liéu cia cac co quan, don
vi cho dén khi hoan thanh viéc xu ly nghiép vu, b tri phong, kho dé d¢am bao an
toan tai liéu thu vé sau sap xép té chic bo may.

2. Nhiém vu cu thé

(Cé phu luc kém theo)
I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Ni vu

- Tham muu UBND huyén bé tri phong kho, trang thiét bj can thiét dé tap
két, bao quan tap trung an toan tai lidu cta cac co quan chuyén moén thudc
UBND huyén; bd tri luc lwong bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu duoc
ban giao cho co quan, to chic ¢ tham quyén quan ly.

- Phédi hop véi Trung tdm luu trir lich sir va céc co quan chuy@n mén
thuoc UBND huyén, UBND céc x4, thi tran thong ké, sap xép, dong goi, niém
phong, x&c nhan khéi lugng, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin
khac (néu c6); Thng ké hd so, tai liéu vé cac cong viéc di hoan thanh va hd so,
tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh trén Hé thdng.

- Hudng dan, giai dap vuéng mac caa cac co quan, to chic vé van thu,
lwru trix trong sudt qué trinh sap xép té chirc bd may.

2. Phong Tai chinh - Ké hoach

Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi trong Viéc ra soat, b tri cac tru
sd, dia diém tam thoi b tri 1am noi tap két bao quan an toan tai liéu truéc khi
ban giao cho co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén quan ly sau khi sap xép t6
chirc bo may.
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3. Phong Van hoa, Khoa hoc va Théng tin

Chu tri, phdi hop véi Phong Noi vu, VNPT Lai Chau xac dinh, khoanh
ving pham vi tai liéu, co s¢ dir liéu tai liéu trong Hé théng VNPT-IOFFICE
theo ting tai khoan cta co quan, to chac, ca nhan; chuan bi phuong an ban giao
khi co chi dao.

4, Cac co quan, don vi huyén

- Cac co quan chuyén moén, don vi thuoc huyén chi dao céng chac phu
trach van thu, luu trir tai cac don vi dam bao dugc thdng sudt, lién tuc, chiu
trach nhiém trudc phap luat va cap c6 tham quyén vé bao dam an toan tai liéu va
co s dir liéu tai liéu thudc tham quyén quan ly trong sudt qua trinh sip xép to
chtrc bo may. Nghiém cam viéc chiém git, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va
co so dit liéu tai liéu; khong duoc 1am hong, that lac tai liu va co so dit lidu tai
liéu trong qua trinh sap xép t6 chuc bo may.

- Thong ké, dong gbi ho so, tai liéu vé cac cong viéc da hoan thanh va ho
so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh; ddi véi cdng viéc chua hoan
thanh, can 1ap danh muc va ghi rd: Tén céng viéc; tén ngudi duoc giao giai
quyét chinh sb luong van ban, tai liéu da co; thoi han giai quyét (néu co).

- Théng ké toan bé tai liéu, co so git liéu tai liéu hién co, bao dam an toan
tai liéu va co so dir liéu tai lieu thuoc tham quyén quan 1y theo quy dinh cua
phap luat trong suét qua trinh sap xép to6 chirc b may cho dén khi tai liéu va co
so dir ligu dugc ban giao.

5. Uy ban nhan dan cac x4, thi tran

Théng ké, dong goi hd so, tai lidu vé cac cdng viéc da hoan thanh, tap két
nop vao Luu trit co quan (hodc dia diém dang bao quan). Boi vai hd so, tai liéu
Vvé c4c cong viéc chua hoan thanh (Igp danh muc cong viéc chira hoan thanh cia
ting don vi) tam thoi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho co quan, t6 chic,
don vi c6 trach nhiém quan ly sau sap xép to chuc bo may.

Trén day 1a Ké hoach thyc hién Chi thi ciia Chu tich UBND tinh vé viéc
tang cuong quan 1y cong tac van thu, luu tri trong qué trinh sap xép to chic bo
may cua hé thong chinh tri. Uy ban nhan dan huyén dé nghi Tha Trudng cac co
quan, don vi, Chua tich UBND cac x4, thi tran nghiém tuc trién khai, thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Huyen uy; === CHU TICH
- TT HDPND huyén; oDV A4\ :

O\ C-

- Chu tich, PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi s nghiép thuoc huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT, NV./.
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