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So: /KH-UBND Tarn Duang, ngay thdng 02 nam 2020 

K E H O A C H 
Cong tac van thir, lu u triT nam 2020 

Thyc hien Kg hoach s6 280/KH-UBND ngay 17/02/2020 cua UBND tinh Lai 
Chau ve cong tac van thu, luu tru tren dia ban tinh Lai Chau nam 2020, Uy ban 
nhan dan huyen Tam Duang ban hanh Ke haach cong tac van thu, luu tru nam 
2020 nhu sau: 

I. M U C D I C H , Y E U CAu 

1. Muc dich 

Tang cudng cong tac quan ly nha nuac va hoat dong nghiep vu van thu, luu 
tru ciia cac ca quan, dan vj tren dia ban huyen, nang cao tnich nhiem cua nguai 
dung dau ca quan, dan vj, cong chuc, vien chuc trong viec thyc hien cong tac van 
thu, luu tru; phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu tru trong hoat dong ciia cac 
ca quan, to chuc dua cong tac van thu, luu tru hoat dong c6 ne nep, hieu qua, day 
manh cong tac lap ho so, nang cao chat lugng ho so nop luu, tai lieu vao luu tru ca 
quan, Luu tru lich su, giai quyet tinh trang tai lieu tich dong, thyc hien thong nhat, 
hoan thien cac quy dinh cua phap luat ve cong tac van thu, luu tru. 

2. Yeu cau 

Thii truang cac ca quan, dan v i ; Chii tich Uy ban nhan dan cac xa, thi tran 
tang cuong cong tac chi dao, dieu hanh, trien khai thyc hien cong tac van thu, luu 
tru phu hop vol tinh hinh thyc te, xay dyng ke hoach cong tac van thu, luu tru va to 
chuc thyc hien dung quy dinh cua phap luat. 

I I . NOI DUNG 

1. Nhiem vu thmyng xuyen 

7.7. Quan ly cong tac van thw, lieu trii-

a) Tuyen truyen, pho bien phap luat ve cong tac van thu, luu trie 

Tang cuong cong tac tuyen truyen, pho bien cac quy dinh cua phap luat hien 
hanh, van ban quy pham phap luat, van ban huang dan chuyen mon, nghiep vu ve 
cong tac van thu, luu tru. 

Trien khai thyc hien c6 hieu qua Chi thi so 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia 
Thii tudng Chinh phii ve tang cuong cong tac lap ho so, giao nop ho so, tai lieu vao 
Luu trir ca quan, Luu tru lich su. 



b) Xay dung van ban quan ly, huang dan ve cong tac van thu, Imi tru 

Xay dirng, sua doi bo sung va ban hanh mai cac van ban ve van thu., luu tru' 
theo quy dinh ciia phap luat tren ca sa cac quy dinh va huang dan cua Bo, ngiinh, 
Trung uang, ciia tinh ve van thu, luu tru cho phii hg]D vai tinh hinh thuc te cua ca 
quan, dan vi . 

Phong Noi vu trien khai kjp thai cac van ban chi dao ciia cap tren ve cong tac 
vSn thu, luu tru trong pham vi quan ly nham nang cao nhan thuc, trach nhiem ciia 
can bo, cong chuc, vien chuc doi vdi cong tac van thu, luu tru. 

Cac ca quan, dan vi can cu vao quy djnh mai ciia Nha nuac, ciia tinh, ciia 
huyen can tap trung ra saat nhung van ban khong con phu hgp de sua doi, bo sung 
hoac thay the nhu: Quy che cong tac van thu, luu tru; Danh muc ho sa ca quan; 
trien khai cong tac lap ho sa va giao nop ho sa ve luu tru ca quan, luu tru lich su; 
xay dung Bang thai han bao quan ho so, tai lieu hinh thanh trong qua trinh hoat 
dong ciia ca quan... Dua ngi dung lap ho so cong viec vao mot trong cac tieu chi de 
danh gia phan loai can bg, cong chuc, vien chuc cuoi nam. 

c) Cong tac to chuc nhan su, tap hudn. boi duang nghiep vu 

Tiep tuc kien toan to chuc, bo tri bien che chuyen trach, bao dam tieu chuan 
ngach cong chuc, vien chiic lam cong tac van thu, luu tru theo clung quy dinh tai 
Thong tu so 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bg Ngi vu quy dinh ma s6 va 
ti§u chuan chuc danh nghe nghiep vien chuc chuyen nganh luu tru va Thong tu so 
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ciia Bg Ngi vu quy dinh chuc danh, ma so ngach 
va tieu chuan nghiep vu chuyen mon cac ngach cc'ing chuc chuyen nganh van thu. 

Phong Ngi vu huyen chii dong phoi hgp vdi cac ca quan, dan vj lap danh sach 
nhu cau dao tao, boi duang ve nghiep vu cong tac van thu, luu tru dang ky vdi Sd 
Ngi vu khi md cac Idf) dao tao, boi dudng cho cong chiic, vien chuc lam cong tac 
van thu, luu tru. 

Thuc hien day dii cac che do phu cap trach nhiem, phu cap dgc hai va cac che 
do khac cho cong chuc, vien chuc lam van thu, luu tru theo quy dinh hien hanh. 

d) Kiem tra viec thuc hien cdc quy dinh cua phdp luat ve cong tdc van thu, 
luu trie doi vai cdc ca quan, dan vi va UBND cdc xd, thi tran 

Cac CO quan, dim vi va UBND xa, thi tnin chii dong xay dung ke hoach tu 
kiem tra cong tac van thu, luu tru nam 2020. Ngi dung kiem tra tap trung vao cac 
van de sau: 

+ Viec trien khai thirc hien cac quy dinh ciia phap luat ve van thu, luu tru. 

+ Ban hanh cac van ban ve cong tac van thu, luu tru nhu: Quy che cong tac 
van thu, luu tru; Danh muc ho so ca quan; Bang thai han bao quan ho sa, tai lieu... 



+ Thuc hien hoat dong nghiep vu van thu: Soan thao va ban hanh cac van 
ball; quan ly van ban di, van ban den; lap ho sa va giao nop ho sa vao luu tru ca 
quan, quan ly va sir dung con dau. 

+ Thuc hien hoat dong nghiep vu luu tru: Thu thap, chinh ly xac dinh gia tri 
tai lieu km tru; bao ve, bao quan an toan tai lieu luu tru; to chuc khai thac, su dung 
tai lieu luu tru. 

e) IJng dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu, luu tru: Day manh 
ling dung cong nghe thiang tin trong cong tac van thu, luu tru cua ca quan, to chuc; 
dong thai thudng xuyen sao luu du lieu, bao dam luu tru an toan tai lieu luu tru 
diqn tu. Thuc hien nghiem tuc va dong bp cac quy dinh cua Trung uoiig, tinh, 
huyen ve ung dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu, luu tru theo tinh 
than Thong tu so 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia Bo Nqi vu 
Quy dinh quy trinh trao doi, luu tru', xu ly tai lieu dien tu trong cong tac van thu, 
cac chuc nang ca ban ciia He thong quan ly tai lieu dien tu trong qua trinh xir ly 
cong viec ciia cac ca quan, to chuc va Thong tu so 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 
0^ nam 2019 ciia Bo Noi vu Quy dinh tieu chuan du lieu thong tin dau vao va yeu 
cau bao quan tai lieu luu trCr dien tu. 

1.2. Hien dqi hda cong tdc van thu; luu tru 

Tang cudng ling dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu, luu tru 
ciia cac CO quan, don v i . Tang cudng cong tac phoi hgp giu'a Van phdng HDND-
UBND, Phdng Ngi vu, Phdng Van hda va Thdng tin huyen vdi cac ca quan, to 
chuc tu cap huyen den cac xa, thi tran trong viec hudng dan nghiep vu van thu, luu 
trG doi vdi quan ly tai lieu dien tu va ung dung phan mem quan ly van ban. 

Cac ca quan, dan v i tiep tuc trien khai su dung phan mem quan ly van ban di 
den va quan ly hd sa cdng viec khai thac va su dung he thdng thu dien tu trong hoat 
dong cua cac ca quan, dan vi theo Chi thi sd 15/CT-TTg ngiiy 22/5/2012 cua Thii 
tudng Chinh phii ve viec tiing cudng su dung van ban dien tu trong boat ddng ciia 
cdr quan Nha nude va Hudng dan sd 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cue 
Van thu va Luu tru Nha nude ve hudng dan quan ly van ban di, van ban den va lap 
hd sa trong mdi trudng mang. 

Chii ddng nghien cuii, de xuat va trien khai thuc hien cac de tai nghien cuu 
khoa hoc ve van thu, luu tru. 

1.3. Bo tri kinh phi thuc hien cong tdc van thu vd hoat (long luu trie 

Tang cudng bd tr i kinh phi cho hoat ddng van thu, luu tru quy dinh tai 
Dieu 39 Luat Luu tru de tiep tuc giai quyet tinh trang tai lieu tdn dong, tich 
ddng; bo tri dien tich, cac trang thiet hi can thiet de bao quan hd so, tai lieu. 

1.4. Thuc hien che do thong tin, bdo cdo ve cong tdc van thu, luu trii' 
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Cac ca quan, dan v i , UBND cac xa, thi tran thuc hien nghiem tuc che do 
thong tin, bao cao ve cong tac van thu, luu tru theo Thong tu so 09/2013/TT-BNV 
n^ay 31/10/2013 cua Bo Noi vu quy dinh che do bao cao, thong ke cong tac van 
thq, luu tru va tai lieu luu tru. 

2. Nhiem vu trong tam 

2.1. Phong Noi vu 

Trien khai kip thai cac van ban hudng dan ciia Bo, nganh, Trung uirng, ciia 
tirih den cac ca quan, dan vi ; tham muu cac van ban hudng dan phu hgp vdi tinh 
hinh thuc te cua huyen. 

Bao cao kip thai so lugng, chat lugng viec su dung djch vu luu tru ciia cac 
ca quan, to chuc, ca nhan tren dia ban huyen theo dung quy dinh cua phap luat 
ve luu tru. 

Dam bao chat lugng cong tac thu thap tai lieu c6 gia trj vTnh vien ve luu 
trji lich su tinh. 

r 

2.2. Phong Tai chinh - Ke hoach 

Tren ca sd de nghj xin kinh phi cho cdng tac chinh ly tai lieu ciia cac ca 
qilian, dan vi chu ddng tdng hgp, tham muu cho UBND huyen lap td trinh trinh 
UBND tinh bd sung ngan sach cho cdng tac chinh ly tai lieu theo dung yeu cau 
cda Chi thi sd 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Thii tudng Chinh phii ve tang cudng 
c^ng tac lap hd sa, giao nop hd sa, tai lieu vao Lim tru ca quan, Luu tru lich su. 

2.3. Cdc CO" quan, don vi huyen; UBND cdc xd, thi tran 

Chii ddng xay clung ke hoach xin bd sung kinh phi cho cdng tac chinh ly 
tai lieu theo dung yeu cau ciia Chi thi sd 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu 
tudng Chinh phu ve tang cudng cdng tac lap hd sa, giao nop hd sa, tai lieu vao Luu 
tru ca quan, Luu tru lich su. 

Tang cudng chi dao viec lap hd sa cdng viec ciia cdng chuc, vien chuc trong 
qua trinh thuc hien nhiem vu chuyen mdn theo tinh than Chi thj sd 35/CT- TTg 
ngay 07/9/2017 ciia Thu tudng Chinh phii ve tang cudng cdng tac lap hd sa va giao 
nop hd sa, tai lieu vao Luu tru ca quan, Luu tru' lich su. 

Can cu vao hudng dan tai Thdng tu sd 07/TT-BNV ngay 22/11 3012 ciia Bd 
Ngi vu cac ca quan, don vi dua ngi dung viec lap hd sa cdng viec la mot trong 
nlrung tieu chi de danh gia va phan loai cdng chuc, vien chuc trong qua trinh thuc 
hien nhiem vu. 

Cac ca quan, don vi bd tri dien tich phdng (kho) luu tru phii hgp, dau tu 
trang thiet bi bao quan an toan tai lieu ciia ca quan, tranh tinh trang lam mat mat, 
that lac tai lieu luu tru. 
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Uy ban nhan dan cac xa, thi tran thuc hien thong nhat cac noi dung theo 
Cong van so 264/SNV-CCVTLT ngay 23/3/2015 cua Sa Noi vu vd ban hanh man 
danh muc ho sa, tai lieu va bang thai han bao quan tai lieu hinh thanh trong hoat 
dong cua HDND va UBND xa, phudng, thi tnin. 

III. TO CHlTC THUC HIEN 

1. Thii trudng cac ca quan, dan vi , Chu tich liy ban nhan dan cac xa, thi tran 
cab cu vao chuc nang, nhiem vu ducrc giao va noi dung ke hoach nay xay dung va 
trien khai thuc hien ke hoach cdng tac van thu, luu tru nam 2020 phu hgp vdi dieu 
kien, tinh hinh thuc te cua ciia ca quan, dan vi dam bao dung quy djnh. 

2. Phdng Ngi vu cd trach nhiem theo doi, hudng dan, ddn ddc, kiem tra cac 
ca quan, dan vj thuc hien cac nhiem vu tai ke hoach nay; tdng hgp, bao cao Uy ban 
nhiin dan huyen ve ket qua trien Idrai thuc hien cdng tac van thu, luu tru nam 2020 
theo dung quy dinh. 

Can cu ngi dung Ke hoach nay UBND huyen yen cau Thu trucmg cac ca quan, 
dan vi , Chii tich Uy ban nhan cac xa, thi tran nghiem tuc trien khai, thuc hien. Trong 
qua trinh thuc hien neu cd vudng mac can trao ddi, de nghi lien he ve Phdng Ngi vu 
theo sd dien thoai 0213.3753.057./.ifcP^ 

Nffinhan: 
- SaNoi vu; 
- XT. Huyen uy; 
- XT. HDND huyen; 
- Chu tjch, Cac Pho Chu tich U B N D huyen; 
- Cac ca quan chuyen mon huyen; 
- UBND cac xa, thi tran; 
- Luu: VX, N Y . 

TM. UY BAN NHAN DAN 
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