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KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2019

Thuc hién Ké hoach s6 153/KH-UBND ngay 13/02/2019 cua UBND tinh Lai
Chéu vé viéc cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Lai Chau nam 2019, Uy
ban nhan dan huyén Tam Pudng ban hanh Ké hoach céng tac van thu, luu trit ndm
2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao hi€éu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban
huyén; tao budc chuyén bién trong hoat dong cong tac van thu, luu trit cta cac co
quan, don vi; t0 chire hoat dong c6 né nép, hiéu qua, khoa hoc thuc hién theo ding
quy dinh cua phap luat; ndng cao y thic trach nhi€m cua cac co quan, don vi vé
cong tac van thu, luu trlt; bdo quan an toan, phat huy gia tri cua tai liéu luu trix.

2. Yéu cau

Cac co quan, don vi thuc hién nghiém tic cac quy dinh cta phap luat vé
cong tac van thu, luu trl; can cur tinh hinh thuc t€ co quan, don vi xay dung ké
hoach t6 chirc va thuc hién tot cong tac vén thu, luu trif ndm 2019.

II. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Quan ly cong tac van thu, liru triv

a) Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdac van thu, luu triv

Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luét hién
hanh, van ban quy pham phap luét, van ban hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé
cong tac van thu, luu tri.

Trién khai thuc hién c6 hiéu qua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tudéng Chinh phu vé tang cuong cong tac 1@p ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trlt co quan, Luu trir lich su.

b) Xdy dung van ban quan Iy, hudng dan vé céng tdac van thu, luu triv

Xay dung, stra doi bd sung va ban hanh méi cac van ban vé van thu, luu triv
theo quy dinh cda phép luat trén co sé cac quy dinh va hudng dan cua Bo, nganh,



Trung uong, cta tinh vé& van thu, luu trit cho phtt hop véi tinh hinh thuc té cla co
quan, don 'vi.

Phong N6i vu trién khai kip thoi cdc van ban chi dao ctia cap trén vé cong tac
van thu, Iuu trit trong pham vi quan Iy nhim nang cao nhén thirc, trach nhiém cua
can bg, céng churc, vién chic dbi voi cong tac van thu, luu tri.

Cac co quan, don vi can cir vao quy dinh méi ctia Nha nude, cua tinh, cua
huyén can tap trung ra soat nhﬁng vin ban khong con phtl hop dé sta doi, bo sung
hodc thay thé nhu: Quy ché cong téc van thu, qu trir; Danh muc hd so co quan;
trién khai cong tac 14p hd so va giao nop hd so vé luu trit co quan, luu trir lich sir;
xdy dung Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua co quan... Dua ndi dung 14p hd so cong viée vao mdt trong céc tiéu chi de
danh gia phéan loai can b, cong chiic, vién chuc cubi nam.

¢) Cong tdc to chite nhdn sw, tdp huan, boi duong nghiép vu

Tiép tuc kién toan tb chirc, b tri bién ché chuyén trach, bao dam tiéu chuan
ngach cong chie, vién chue lam cong tac van thu, luu trlr theo ding quy dinh tai
Théng tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia B& Nbi vu quy dinh ma sd va
tiéu chuén chtc danh nghé nghiép vién chiic chuyén nganh luu trit va Thong tu 36
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua B Noi vu quy dinh chuc danh, ma s6 ngach
va tiéu chuan nghiép vu chuyén mdn cac ngach céng chirc chuyén nganh van thu.

Phong N&i vu huyén chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi 1ap danh séch
nhu cau dao tao, boi dudng vé nghiép vu cong tac van thu, luu triy ding ky véi So
Noi vu khi mé cac 16p dao tao, boi dudng cho céng chirc, vién chie lam cong tac
van thu, luu tri.

Thuc hién dy di céc ché do phu cAp trach nhiém, phu cép doc hai va céc ché
d6 khéc cho cdng chire, vién chic 1am vin thu, Iuu trit theo quy dinh hién hanh,

d) Kiém tra viéc thiec hién cde quy dinh ciia phdp ludt vé cong tdc vin thu,
L trit doi voi cde co quan, don vi va UBND cdc xd, thi tran

Céc co quan, don vi va UBND x4, thi trdn chu déng xay dung ké hoach tu
kiém tra cong tic van thu, luu trir nam 2019. Néi dung kiém tra tap trung vao cac
van dé sau:

+ Viéc trién khai thue hién cdc quy dinh ctia phép luat vé van thu, luu tri.

+ Ban hanh cé4c van ban vé coéng tic van thu, luu trit nhu: Quy cheé cong tac
vin thu, luu trit; Danh muc hoi so co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai liu...

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thdo va ban hanh cac vin
ban; quan.ly van ban di, van ban den; 1dp ho so va giao ndp hé so vao luu trlt co
quan, quan ly va st dung con dau.
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+ Thuc hién hoal déng nghiép vu luu trli: Thu ‘Lhap, chinh ly x4c dinh gié tri
tai liéu luu trit; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; to chire khai thée, str dung

tai liéu luu triz.

1.2. Hién dai héa cong tac van thu, luu triv

Tang cuong tng dung cong nghé thong tin trong céng tac van thu, luu tri
cua cac co quan, don vi. Tang cuong cong tac phoi hop giltta Van phong HDND-
UBND, Phong Néi vu, Phong Van héa va Thoéng tin huyén vdi cac co quan, to
chure tr cap huyén dén cac x4a, thi trén trong viéc hudéng dan nghiép vu vén thu, luu
trit do1 voi quan ly tai liéu dién ti va g dung phan mém quan ly van ban.

Céc co quan, don vi tiép tuc trién khai sir dung phan mém quan 1y van ban di
dén va quan ly ho so cong viéc khai thac va str dung hé thong thu dién tu trong hoat
dong cua cac co quan, don vi theo Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctua Thu
tuéng Chinh phu vé viéc tdng cudng st dung vén ban dién tur trong hoat dong cua
co quan Nha nudc va Hudng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc
Van thu va Luu trlr Nha nudce vé hudng dan quan ly van ban di, vin ban dén va lap
ho so trong moéi trudng mang.

Chu dong nghién ctu, dé xudt va trién khai thue hién céc dé tai nghién ctru
khoa hoc vé van thu, luu trir.

1.3. Bé tri kinh phi thwe hién cong tdc van thw va hoat dong luu triv

Tang cuong b6 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trlt quy dinh tai
biéu 39 Luat Luu trlt dé tiép tuc giai quyét tinh trang tai liéu tén dong, tich
dong; bo tri dién tich, cac trang thiét bi can thiét dé bao quan ho so, tai liéu.

1.4. Thure hign ché dp thong tin, bdo cdo vé cong tdc van thir, lieu triv

Céc co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran thuc hién nghiém tic ché do
thong tin, bdo cdo vé cong tac van thu, luu trit theo Thong tu s6 09/2013/TT-BNV
ngay 31/10/2013 cua B6 No6i vu quy dinh ché do bdo céo, thong ké cong téc van
thu, luu trit va tai liéu luu trir.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Phong Noi vu

Trién khai kip thoi cac van ban hudéng dan cta Bg, nganh, Trung uong, clua
tinh dén cac co quan, don vi; tham muu cac van ban hudng dan phu hop véi tinh
hinh thyuc té cua huyén.

Bao cdo kip thoi so lugng, chat lugng viée st dung dich vu luu trir cua céac
co quan, td chirc, c4 nhan trén dia ban huyén theo ding quy dinh cua phéap luit
vé luu trir.

Dam bao chat luong cong tac thu théap tai liéu c6 gid tri vinh vién vé luu
trir lich su tinh.
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2.2. Phong Tai chinh — Ké hoach

Trén co so dé nghi xin kinh phi cho céng tac chinh ly tai liéu cua céc co
quan, don vi chu dbng téng hop, tham muu cho UBND huyén 14p to trinh trinh
UBND tinh b6 sung ngan séch cho céng tdc chinh ly tai liéu theo ding yéu cau
ctia Chi thi s§ 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Thii tuéng Chinh phti vé ting cudng
cong tac lap hd so, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan, Luu tr@t lich si.

2.3. Cdac co quan, don vi huyén; UBND cdc xa, thi tran

Cht dong x4y dung ké hoach xin bd sung kinh phi cho cong tac chinh ly
tai liéu theo ding yéu cau ctia Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tuéng Chinh phu vé ting cudng cong téc 1ap hd so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trt lich su.

Tang cudng chi dao viée 1ap hd so cong viée ctia cong chirc, vién chirc trong
qua trinh thuc hién nhiém vu chuyén moén theo tinh than Chi thi sé 35/CT- TTg
ngay 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh pht vé ting cudng cong téc 14p hd so va giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trft lich st.

Cén ctr vao huéng dan tai Thong tu sb 07/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B
N6i vu cdc co quan, don vi dua ndi dung viée 1ap hé so cong viée 1a mét trong
nhing tiéu chi dé danh gia va phan loai cong chirc, vién chirc trong qua trinh thue
hién nhiém wvu.

Céc co quan, don vi b trf dién tich phong (kho) luu trit phtt hop, dau tu
trang thiét bj bao quan an toan tai liéu cua co quan, tranh tinh trang 1am mét mat,
that lac tai liéu luu trix.

Oy ban nhan déan cac x4, thi trn thuc hién théng nhét céc noi dung theo
Céng vin sb6 264/SNV-CCVTLT ngay 23/3/2015 ctia S& Néi vu vé ban hanh miu
danh muc hd so, tai liéu va bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat
déng ctia HOND va UBND x4, phuong, thi trin.

ITII. TO CHUC THU'C HIEN

1. Tht trudng céc co quan, don vi, Chi tich iy ban nhin dan céc x4, thi trén
cdn ctr vao chire ning, nhiém vu duogc giao va ndi dung ké hoach nay xay dung va
trién khai thuc hién ké hoach céng tic van thu, luu trit nam 2019 phtt hop véi diéu
kién, tinh hinh thuc té cta cta co quan, don vi dam bao ding quy dinh dfing thoti
giri K& hoach ¢éng téc van thu, luu trit ndm 2019 v& UBND huyén (qua Phong Noi
vu) trude ngay 15/3/2019 dé téng hop, theo ddi. Béo cdo két qué thuc hién cong
tac van thu, luu trlr trudce ngay 01/12/2019.

2. Phong No6i vu ¢é trach nhiém theo doéi, hudng dan, dén doc, kiém tra cac
co quan, don vi thuc hién céc nh1em vu tai ké hoach nay; tong hop, bao cdo Uy ban
nhén dan huyén vé két qua trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trii nam 2019

theo dimg quy dinh.



Cén cu ndi dung Ké hoach cong tac van thu, luu trli nam 2019, yéu cau Thu
trudng cac co quan, don vi, Chi tich Uy ban nhén céc x4, thi trdn nghiém tic trién
khai, thuc hién. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuong méc cén trao dbi, dé nghi lién
hé v& Phong Néi vu theo s6 dién thoai 0213.3753.057./. [
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