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HUYEN TAM DUONG Pjc ldp - Tw do - Hanh phic
$6:169 /KH-UBND Tam Duong, ngay 25 thdang 02 nam 2020

KE HOACH
Cong tac van thuw, leu triv nam 2020

Thue hién Ké hoach s6 280/KH-UBND ngay 17/02/2020 ctia UBND tinh Lai
Chau vé cdng tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh Lai Chau nim 2020, Uy ban
nhan dan huyén Tam DPuong ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm
2020 nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cuong cong tac quan ly nha nudce va hoat dong nghiép vu van thu, luu
trlr cua cac co quan, don vi trén dia ban huyén, nang cao trach nhiém cua nguoi
ding dau co quan, don vi, cong chire, vién chure trong viéc thuc hién cong tac van
thu, luu trr; phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua cac
co quan, to chirc dua cong tac van thu, luu trir hoat dong c6 né nép, hiéu qua, day
manh cong tac lap ho so, nang cao chat luong ho so nop luu, tai liéu vao luu trir co
quan, Luu trir lich su, giai quyét tinh trang tai liéu tich dong, thuc hién thong nhat,
hoan thién cac quy dinh cua phap ludt vé cong tac van thu, luu triv.

2. Yéu cau

Thu trudng céc co quan, don vi; Cha tich Uy ban nhan dan cac xa, thi tran
tang cudng cdng tac chi dao, diéu hanh, trién khai thuc hién cong tac van thu, luu
trlr phu hop vai tinh hinh thue té, xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir va to
churc thue hién dung quy dinh cua phap luat.

II. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan ly cong tac van thu, lwu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdac van th, liu triv

Tang cudmg cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat hién
hanh, vin ban quy pham phap luét, van ban hudéng din chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir.

Trién khai thuc hién c¢6 hiéu qua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phu vé tang cudng cong tac 1ap ho so, giao nop hé so, tai lidu vao
Luu trir co quan, Luu trir lich su.



b) Xay dung vin ban quan Iy, huéng dan vé cong tde van thu, heu triv

Xay dung, stra doi bo sung va ban hanh mai céc van ban vé van thu, luu triv
theo quy dinh ctia phap luét trén co s cac quy dinh va huéng dan cua Bo, nganh,
Trung wong, cua tinh vé van thu, luu trir cho phi hop véi tinh hinh thyue té cta co
quan, don vi.

Phong Noi vu trién khai kip thoi cac viin ban chi dao cua cap trén vé cong tac
van thu, luu trir trong pham vi quan ly nham nang cao nhan thue, trach nhiém cua
can b, cong chire, vién chire dbi voi cong tac van thu, luu tri.

Cac co quan, don vi can cir vao quy dinh mdi cua Nha nudec, cua tinh, cua
huyén can tap trung ra soat nhiing van ban khong con phi hop dé sira doi, bo sung
hoac thay thé nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc ho so co quan;
trién khai cong tac 1ap hd so va giao nop hod so vé luu trit co quan, luu trir lich sir;
xdy dung Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
déng cua co quan... Pua ndi dung ldp ho so cong viée vao mdt trong cac tiéu chi dé
danh gia phan loai can bg, cong chire, vién chure cudi nam.

¢) Cong tdc t6 chite nhén sw, tdp huan, boi dudng nghiép vu

Tiép tuc kién toan to chirc, bd tri bién ché chuyén trach, bao dam tiéu chuan
ngach cong chure, vién chuc lam cong tac van thu, luu trlr theo dung quy dinh tai
Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua B6 Noi vu quy dinh ma sO va
tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir va Thong tu so
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach
va tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac ngach cong chire chuyén nganh van thur.

Phong Noi vu huyén chu dong phéi hop véi cde co quan, don vi lap danh sach
nhu cau dao tao, boi dudng vé nghiép vu cong tac van thu, luu trir dang ky véi S6
Noi vu khi ma cac 16p dao tao, boi dudng cho cong chie, vién chire lam cong tac
van thu, luu tri.

Thuc hién déy du céac ché do phu céip trach nhiém, phu c:ép doc hai va cac ché
do khac cho cong churc, vién chue [am vin thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phdp Iuar vé cong tac van thu,
luew trit doi véi cde co quan, don vi va UBND cdc xa, thi trin

Cac co quan, don vi va UBND xa, thi trin chu dong xdy dung ké hoach tu
klem tra cong tac van thu, luu trr nam 2020. Noi dung kiém tra tap trung vao cac
vin dé sau:

+ Viéc trién khai thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé viin thu, luu tri.

+ Ban hanh cac van ban vé c¢ong tac van thu, luu trit nhu: Quy ché cong tac
vin thu, luu trit; Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu...



+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao va ban hanh céac van
ban; quan ly van ban di, van ban dén; lap ho so va giao ndp ho so vao luu trii co
quan, quan ly va sur dung con dau.

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trii: Thu thap, chinh ly xac dinh gia tri
tai liéu luu tri; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; to chire khai thac, sir dung
tai liéu luu trir.

e) Ung dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu trir: Day manh
ing dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, luu trir clia co quan, to chic;
dong thoi thuong xuyén sao luu dir liéu, bao dam luu trir an toan tai liéu luu triv
dién to. Thuc hién nghiém tic va dong bo cic quy dinh cua Trung uong, tinh,
huyén vé tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir theo tinh
than Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua Bo Noi vu
Quy dinh quy trinh trao doi, luu trir, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu,
céc chirc nang co ban cua Hé théng quan Iy tai liéu dién tir trong qua trinh xur ly
cdng viée cua cac co quan, to chirc va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang
01 nam 2019 cua Bo N§i vu Quy dinh tiéu chuan dir lidu thong tin dau vao va yéu
cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.

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

Tang cuong Gng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tror
cua cac co quan, don vi. Tang cuong cong tac phoi hop gitrta Van phong HDND-
UBND, Phong Noi vu, Phong Van héa va Thong tin huyén voi cac co quan, o
chire tur cép huyén dén cac x4, thj tran trong viéc hudng dan nghiép vu van thu, luu
trtr d6i vai quan ly tai lidu dién tr va ing dung phan mém quan 1y van ban.

Céc co quan, don vi tiép tuc trién khai sir dung phan mém quan ly van ban di
dén va quan ly ho so cong viéc khai thac va su 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 cta Thi
tudng Chinh phu vé viée ting cuong st dung véan ban dién tur trong hoat dong cua
co quan Nha nude va Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nude vé huéng dan quan ly van ban di, van ban dén va lap
ho so trong moi trudng mang.

Chu dong nghién cuu, dé xuat va trién khai thuc hién cac dé tai nghién ctru
khoa hoc vé van thu, luu tri.

1.3. Bo tri kinh phi thwe hién cong tic van thu va hoat dopng lieu triv

Tang cudng bo tri kmh phi cho hoat dong van thu, luu trir quy dinh tai
Didu 39 Luét Luu trir dé tiép tuc giai quyet tinh trang tai liéu ton dong, tich
dbng; b tri dién tich, cac trang thiét bi can thiét dé bao quan hd so, tai liéu.

1.4. Thure hién ché d@p théng tin, bio cdo vé cong tic van thu, lwu tri
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Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran thuc hién nghiém tuc ché do
thong tin, bao cdo vé cong tac van thu, luu trir theo Thong tu s6 09/2013/TT-BNV
ngay 31/10/2013 cua B Noi vu quy dinh ché do bao cao, théng ké cong tac van
thu, luu trir va tai liéu luu trir.

2. Nhiém vu trong tam
2.1. Phong Noi vu

Trién khai kip thoi cac van ban huong dan cua B, nganh, Trung uvong, cua
tinh dén cac co quan, don vi; tham muu cac van ban huong dan phu hop vai tinh
hinh thuc t€ cua huyén.

Béo cao kip thoi so luong, chat lugng viée su dung dich vu luu trir cua cac
co quan, to chire, ca nhan trén dia ban huyén theo dung quy dinh cua phap luat
vé luu trir.

Pam bao chit luong cong tac thu thap tai liéu co gia tri vinh vién vé luu
trir lich sur tinh.

2.2. Phong Tai chinh — Ké hoach

Trén co so dé nghi xin kinh phi cho cong tac chinh ly tai liéu cua cac co
quan, don vi chu dong tong hop, tham muu cho UBND huyén lap to trinh trinh
UBND tinh bo sung ngén sach cho cong tac chinh ly tai li¢u theo ding yéu cau
cua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudng Chinh phu vé tang cuong
cong tac lap ho so, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sur.

2.3. Cac co quan, don vi huyén; UBND cac xd, thi trin

Chu dong xay dung ké hoach xin bé sung kinh phi cho ¢ong tac chinh ly
tai liéu theo ding yéu cau cua Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tuong Chinh phu vé ting cuong cong tac lap hé so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luru trir lich str.

Tang cuong chi dao viée 1ap hd so cong viée cua cong chire, vién chirc trong
qué trinh thuc hién nhiém vu chuyén mén theo tinh than Chi thi s6 35/CT- TTg
ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang cuong cong téc 1ap ho so va giao
nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trtr lich sur.

Cin ctr vao hudng dan tai Thong tu s6 07/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B
NGi vu cac co quan, don vi dua ndi dung viée lap ho so cong viec la mot trong
nhimg tiéu chi dé danh gié va phan loai cong chire, vién chire trong qua trinh thuc
hién nhiém vu.

Céc co quan, don vi bé tri dién tich phong (kho) luu trit phu hop, dau tu
trang thiét bi bao quan an toan tai liéu ctia co quan, tranh tinh trang lam mat mat,
that lac tai liéu luu tri.



Uy ban nhan dan cac x4, thi tran thuc hién thong nhét cac ndi dung theo
Céng van sb6 264/SNV-CCVTLT ngay 23/3/2015 cta S& Noi vu v& ban hanh miu
danh muc ho so, tai liéu va bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua HDND va UBND xa, phuong, thi tran.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu trudng céac co quan, don vi, Chu tich uy ban nhan dan cac xa, thi tran
can ctr vao chirc nang, nhiém vu duge giao va ndi dung ké hoach nay xay dung va
trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 phu hop véi diéu
kién, tinh hinh thuc té ciia cta co quan, don vi dam bao dung quy dinh.

2. Phong Noi vu c6 trach nhiém theo doéi, huong dan, don dbc, kiém tra cac
co quan, don vi thue hién cac nhiém vu tai ké hoach nay; téng hop, bao cao Uy ban
nhin dan huyén vé két qua trién khai thuc hién cong tac van thu, lvu trir nam 2020
theo dung quy dinh.

Can ¢t ndi dung Ké hoach nay UBND huyén yéu cau Thu truong cac co quan,
don vi, Chu tich Uy ban nhan cac x4, thi tran nghiém tuc trién khai, thuc hién. Trong
qua trinh thuc hién néu co vudng mac can trao doi, dé nghi lién hé vé Phong Noi vu
theo s6 dién thoai 0213.3753.057.. 4~

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Nai vu; KT. CHU TICH
- TT. Huyén ty; - ¢

- TT. HDND huyén;

- Chu tich, Cac Pho Chu tich UBND huyén:
- Cac co quan chuyén moén huyén:

- UBND céc xd, thi tran;

- Luu: VT, NV,

Ky boi: Uy ban nhan dan huyén Tam
Dug

Cm@gﬁ%;azbg)z"ﬁmmgmzs
+07:0



		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:12:12+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:12:18+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:12:40+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:14:04+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:14:19+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Sở Thông tin và Truyền thông Lai Châu - ĐT: 02133791558 - Email: sotttt@laichau.gov.vn
	2020-02-25T09:14:28+0700
	SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG TỈNH LAI CHÂU
	Ủy ban nhân dân huyện Tam Đường<ubnd.tamduong@laichau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




