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Sé: 23/KH-UBND Nhon Hod, ngay05thang 02 ndm 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nadm 2021

Thyc hién Ké hoach s6 78/KH-UBND ngay 05/02/2021 cia UBND
UBND huyén Chu Puh vé Cong tac van thu luu trir nam 2021.

Trén co s6 tinh hinh thl_l’C’té cong tac van thu, luu trir tai co quan. UBND
thiq tran Nhon Hoa xay dung Ké hoach cOng tac van thu, luu trir nam 2021, cu
thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit;
phat huy vai tro cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cta co quan; nang cao
trach nhiém cua nguoi ding dau, trach nhiém caa céng chic trong viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trit; thuc hién tét cong tac van thu, luu trir theo dung
quy dinh; nang cao chat lugng va hiéu qua giai quyét cong viéc, dap ung yéu
cau cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Thu trudng co quan chi dao trién khai thuc hién c6 hiéu qua cdng tac van
thu, luu trit; ting cudng lanh dao, chi dao tap trung vao cong tac 1ap hd so cong
viéc,thu thap, chinh Iy hé so, tai 1iéu ndp vé Luu trix lich sir theo quy dinh, tranh
dé tai liéu ton dong, tich déng.

I1. QUAN LY CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, hwéng din céng tac vin thw, hru trir

a) Tang cudng tuyén truyén, phd bién trén cac phuong tién théng tin dai
ching, Cong thong tin dién tur cac quy dinh cua phap lut va van ban huéng dan
nghiép vu cta nganh, co quan, to chiic vé cong tac vian thu, luu trit va tai liéu
luu trit cua co quan.

b) Ra soat cac quy dinh, Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co quan;
Danh muc hé so co quan; Trién khai thuc hién vin ban sé 115/KH-UBND ngay
26/8/2020 cua UBND huyén Chu Puh vé viéc thuc hién Dé an “Luu trix tai liu
dién tur cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” cua Thu tuéng Chinh phu.
Tang cudng cong tac phong chay, chita chdy va bao vé an toan hé so, tai liéu
trong mua mua bao.

¢) Cong tac to chire can bo, tap huan, bdi dudng nghiép vu
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- Phan coéng nhiém vu d6i véi cong chicc Vian phong — Thong ké theo
dung tinh than Thong tu s6 13/2019/TT-bnv ngay 6/11/2019 cua B Noi vu vé
huéng dan mot sé quy dinh vé can bd, céng chuc cip xd va ngudi hoat dong
khong chuyén trach & cap x&, o thon, t6 dan phé theo quy dinh ciia Nha nuéc.

- Cur c&n bd, cong chirc tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu vé
cong tac 1ap ho so dién tir trén moi trudng mang va nop hd so vao luu trit co

quan theo dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha
V€ cong tac van thu.

2. Piu tu kinh phi va trang thiét bi cho cong tic vin thw, luu trir

- Tang cuong dau tu trang thiét bi dé bao vé, bao quan an toan hd so, tai
liéu luu trit; phong chay, chira chay; phuong tién bao vé; gia, hop, bia ho so
nham bao dam an toan tai liéu luu trir cia co quan, tranh bi mat mat, hu hong.

- Thyc hién nghiém tic ché do vé sinh kho tang, tai liéu va cac bién phép
khac d€ bao quan an toan cho tai liéu theo quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Can b, cdng chirc UBND thj tran

- T6 chire trién khai thuc hién cac cac quy dinh cta phap luit vé cong tac
van thu, soan thao va trinh Ky van ban dién tir; viéc soan thao van ban thuc hién
dung theo quy dinh vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay.

- Pam bao hoan thién h¢ thong quan ly tai li¢u dién tu, cac chuc nang
chinh dé thyc hién viéc tin hoc hoéd cong tac soan thao, trinh ky van ban; quan ly
van ban, 1ap ho so va nop luu ho so vao luu trir co quan.

2. Cong chirc Vin phong - Thong ké

- Dya vao tinh hinh co quan va Ké hoach cia UBND huyén, tham muru ké
hoach cong tac van thu, luu trir cia UBND thi tran.

- T6 chuc trién khai thyc hién cac quy dinh caa phép luat vé cong tac van
thu, soan thao va ban hanh van ban dién tir, quan ly van ban di, van ban deén;
quan ly stir dung chir ky s6 cta co quan.

- Xay dyng, ban hanh Danh muyc ho so, 14p ho so vao luu tri; quan Iy, st
dung con dau cua co quan theo quy dinh.

- Thuc hién cac hoat déng vé cong tac luu trir: Cong tac 1ap hod so cua
cdng chuc trong quéa trinh giai quyét cdng viéc va giao nop ho so, tai liéu vao
luu trlr co quan theo quy dinh; chinh ly tai liéu, lya chon, xac dinh gia tri tai liéu
dé luu trit co quan theo quy dinh; thuc hién cac ché d6 thong tin béo céo théng
ké cong tac van thu, luu trix va tai liéu luu trit theo quy dinh.

- Huéng dan va té chirc thuc hién thu thap hd so tai liéu dén han ndp luu
trir huyén.
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- Don dbc cac cong chirc chuyén mon trien khai thuc hién ké hoach va
tong hop béo cédo két qua ve UBND huyén theo quy dinh.

~ Trénday la Ké hoach Cong tac van thu, luu trit nim 2021 cia UBND thi
tran Nhon Hoa./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén Chu Puh; CHU TICH
- Phong Noi vu huyén; )

- TT. Pang iy — HDND thi trén;

- Chu tich, PCT UBND thj trén;

- Cé4c ban nganh, doan thé thi tran;
- Luu: VP-TK.
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