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S6: 28 IKH-UBND Tra Giang, ngay 14 thang 03 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir ndm 2024 cua xa Tra Giang

Thyc hién K& hoach s6 25/KH-UBND ngdy 28/2/2024 cua Uy ban nhan
dan huyén Tra Bong v€ cong tac van thu, luu trir nam 2024, Uy ban nhan déan xa
Tra Giang ban hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nham nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nuoc vé cong tac van thu,
Iuu trit va phét huy trach nhiém ciia can bd, cong chirc vé vai tro, tim quan trong
cua cong tac van thu, luu trit va tai liu luu tri trong hoat dong cua co quan.

- Tao budc chuyén bién tich cuc dua cong tac van thu luu trir di vao né
nép hoat dong dam bao dung quy dinh gép phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir tai don vi.

- Quan 1y thong nhat, bao quan an toan va to chirc sit dung c6 hiu qua tai
li€u Iuu trit trong qua trinh hoat dong chung cta co quan. Kip thoi trién khai tot
nhiém vu cong tac van thu, luu trir dat hi€u qua.

2. Yéu cau

Tat ca can bg, cong chirc can cit chuc nang, nhiém vu dugc phan cong
thuc hién tot cong tadc van thu luu trir cua co quan; bdo quan khai thac va su
dung hiéu qua tai liéu luu trir.

Il. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, lru trir
a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cuong t6 chic tuyén truyén, pho bién Luat luu trit, cdc van ban
huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh cua phép luét
hién hanh va cac vin ban hudng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit trong
cO quan.

b) Stra do1, bd sung va ban hanh maéi van ban quan ly vé cong tac van thu,
luu triv

- Can cr vao cac quy dinh méi cia co quan c6 thdm quyén tiép tuc ra soat,
stra ddi, bo sung hoan thi¢n hoac ban hanh cdc van ban mdéi theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va phu hop véi thyc té cta co quan nhu: Ké hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2024; huéng dan bao vé bi mat nha nudc trong cong tac
van thu, luu trit; Danh muc hd so; Noi quy st dung tai liéu luu trir.
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- Tang cudng cong tac phong chay, chita chay va phong, chong lut, bdo dé
bao v€ an toan ho so, tai liéu.

c) Cong tac td chirc can bo, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Cr can bo truc tiép lam cong tac van thu, luu trit di tap huin nghi¢p vu
van thu, luu trir khi ¢6 dot tap huan.

- Thuc hién ché d6 chinh sach tién lvong, phu cép va céac ché do khac cho
can bg lam cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh ctia phép luat.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phéap lut vé& cong tac vin thu,
luu triy

Ting cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trit. Trong do, tap trung vao cac noi dung sau:

- Viéc trién khai thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phua vé cong tac van thu; viéc thé ché, ban hanh Quy ché vé cong tac
van thu, luu trit theo Quyét dinh s6 129/QD-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND
x4 vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit trong UBND x4; ké hoach
cong tac van thu, luu trir ndm 2024, thyc hién cac ché do bao céo theo dinh ky.

- Cong tac van thu: Soan thao van ban, ky ban hanh van ban, quan ly van
ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trix co quan, quan ly va su dung
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac vin thu trén phan mém Hé thong quan 1y
van ban va diéu hanh eoffice cia tinh, huyén, XA.

- Hpat dong nghiép vu luu trit: Thuc hién thu thap, chinh 1y, s6 hoa, bao
quan va té chirc st dung tai li€u luu trir; tng dung cong ngh¢ thong tin vao cong
tac luu trir.

2. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc trién khai‘ thuq hién céq hoat dong nghi¢p vu cépg tac van thu,
luu trir qua Gmg dyng phan mém He¢ thong quan ly van ban va diéu hanh i0Office,
co quan ludn chu trong khai thac tinh nang vé lap ho so dién tur va giao nop ho
so trén h¢ thong. Vige chinh ly tai liéu luu trir can két hop xay dyng co so dur
ligu dé quan ly, phuc vu stir dung tai li¢u va thuong xuyén sao luu dir li¢u, bao
dam luu trir an toan tai li€u dién tu.

3. Quan ly tai liéu luu trir

Van thu, luvu trit ¢6 trach nhiém:

- Thu thap, bdo quan an toan va t6 chuc st dung tai liéu hi€u qua, ding
theo quy dinh cua phap luat.

, - Lap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dung theo quy dinh tai Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu vé cong tac van thu.

- Thuc hién huy tai li¢u hét gjé tri theo quy dinh tai Piéu 28 cua Luat Luu
trir ngay 11/11/2011 va cong van so 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cta
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Cuc Van thu va Luu trir nha nudc vé viée huéng dan t chirc tiéu hiy tai liéu hét
gia tri.

- Thuc hién s6 hoéa tai liéu luu trir sau khi da 1ap ho so hoan chinh va xay
dung dir li¢u dac td; vu tién lya chon nhiing ho so, tai liéu c6 mot trong nhiing
dic diém sau: tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai liéu ¢ tan suat sit dung
cao, tai liéu bi hu hong nang hodc c6 nguy co bi hu hong nang (mun, rach...), tai
liéu bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc twong déi day du thong tin.

- B6 tri kho luu trix va trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai li€u luu trir.
4. B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

Tai chinh - Ké toan xa chu dong can ddi, bd tri kinh phi cho hoat dong vin
thu, luu trir theo ding quy dinh cua phép luat. (Piéu 39 ciia Ludt Luwu triv doi voi
kinh phi vé céng tac luu triv; Piéu 36 ciia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP doi véi
kinh phi vé céng tac van thu).

I11. NHIEM VU TRONG TAM

Niam 2024, UBND x4 can tap trung thuc hi¢n cac nhiém vu trong tam sau
day:

1. Sap xép 6 chirc bd may vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua
phap luat va phu hop vaéi dieu kién thuc té tai co quan.

2. Tiép tyc trién khai thuc hién tt cic quy dinh cia trung wong, tinh,
huyén vé cong tac van thu, luu trir.

3. Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong linh vuc van
thu, luu trit; chu trong viée tang cudng bao vé bi mat Nha nudc doi véi tai licu
luu trit dang bao quan tai Kho luu trit xa.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Cong chirc Van phong — Théng ké, Can bd Van thu, luu trit truc tiép chiu
trach nhiém thuq hién ké hoach nay. Can b(f),,c()ng chtrc, nguoi hoat dong khong
chuyén trach phoi hgp cung thuc hién theo Ké hoach.

Trén day 1a Ké hoach cdng tac vin thu, luu trit nim 2024 ctua Uy ban nhan
dan xa Tra Giang, kinh d€ nghi can bd, cong chirc, cac co quan, don vi lién quan
nghiém tdc trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- Phong No6i vu huyén ;

- TT. Dang uy;

- TT. HDND x3;

- CT, PCT UBND xa;

- UBMTTQVN va cac hoi doan thé;
- Céc cong chirc x4;

- Luu: VT.







		2024-03-26T16:04:20+0700


		2024-03-26T16:23:26+0700




