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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA YEN PHU Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 09/KH-UBND Yén Phii, ngay 12 thang 01 nim 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, leu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach s6 196/KH-UBND ngay 18/12/2023 ctia UBND tinh
Hung Yén; Ké hoach s6 07/KH-UBND ngay 11/01/2024 cia UBND huyén Yén
My, UBND x4 Yén Phu xay dung Ké hoach Céng tac van thu, luu trit nam 2024
trén dia ban xa nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cdng tac van thu, luu
trir; phat huy vai tro cia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cia cac co
quan, t0 chuc trén dia ban xa;

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau, trach nhiém cua cong
chuc, vién chuec trong viée thuc hién céng tac van thu, luu trit;

- Thuc hién cong tac van thu, luu trlt theo diing quy dinh; nang cao chét
lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, déap ung yéu ciu cdng tac cai cach hanh
chinh hién nay.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong c¢ong tac van thu luu trit,
luu trit va quan ly tai liéu luu trlr theo quy dinh ctia phép luat vé cong tac van
thu, luu trir.

2. Yéu cau

- Viéc ban hanh ké hoach va t6 chirc thyc hién ké hoach cong tc van thu,
luu trir 14 yéu cau bat bude. Pua viée thuc hién cac quy dinh vé cong tac van
thu, luu trit [am tiéu chi dé danh gid mtre do hoan thanh nhiém vu duogc giao cua
cong chure, vién chirc; danh gia hang nam déi véi tap thé, ca nhan.

- Thyc hién nghiém tuc, day ‘dii theo dung quy trinh, quy dinh cua phép luét
vé cong tac van thu, luu trit; bao dam viéc tiép nhan, x{r ly van ban dén, soan
thao ky, ban hanh van ban di, luu trif van ban, quan ly va st dung con d4u, bao
vé bi mat nha nudc theo diing quy dinh; phuc vu kip thoi, hiéu qua hoat dong chi
dao, diéu hanh, quan ly, hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo dung chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Tap trung chi dao va té churc thuc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu
trlr trong hoat dong ctia co quan; thuc hién ¢6 hiéu qua cong tac tiép nhéan, xu ly,
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ban hanh va quéan ly vin ban dién ti; thuc hién day du, nghiém tac viéc lap ho
so dién tr va giao ndp hé so, tai liéu dién t&r vao luu trit co quan, damt bao viéc
quan ly thong nhét ho so, tai liéu trong hoat dong cua co quan; khong phan tan,
mat mat ho so, tai liéu.

II. NHIEM VU THU'C HIEN TRONG NAM 2024

1. Tang cuong to chic tuyén truyeén, pho bién cac quy dinh cta phap luat
vé cong tac van thu, luu trit nhu: cac van ban huéng dan cta nganh, cua Uy ban
nhan dan x3 vé cong tac van thu, luu trir dén céc co quan, don vi, can bo, cong
chirc va nhan dan trén dia ban: qua cac phuong tién thong tin bao, dai, cong
thong tin dién tir clia huyén, trang thong tin dién tir cua co quan, to chiic, hoi
nghi tap hudn, trién khai so két, tong két nhu: Luét Luu trir nam 2011; Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh Phui vé cong tac van thu; Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/09/2017 ctia Thu tudng chinh pht vé ting cudng cong tac
lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich si; cac
van ban cia UBND tinh: Quyét dinh s6 60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021
ban hanh quy ché cong tac van thu luu trir trén dia ban tinh Hung Yén; Chi thi
s6 22/Ct-UBND ngay 14/10/2022 vé tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; Luu trlt Lich st tinh Hung Yén; Ké hoach sb
123/KH-UBND ngay 29/7/2021 vé trién khai thuc hién quyét dinh s6 458/QD-
TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phu phé duyét Dé an “Luu trir dién tir
cua co quan nha nudc giai doan 2020-2025” ...; cac van ban cua UBND huyén:
Quyét dinh s6 3775/QD-UBND ngay 07/9/2021 ban hanh Quy ché cong tac vin
thu, luu trir trén dia ban huyén Yén M§; Ké hoach 122/KH-UBND ngay
10/8/2021 trién khai thuc hién Dé an  Luu trit dién tir ciia cac co quan nha nude
giai doan 2020-2025” ...

Tiép tuc td chue, trién khai thuc hién nghiém Nghi dinh vé cong tac van
thu (Nghi dinh thay thé Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia
Chinh phu vé céng tic Van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay
08/02/2010 sir d6i bo sung mét sé diéu Nghi dinh 110/2004/ND-CP.

2. Cong chirc van phong théng ké chu dong tham muu UBND xi ban
hanh Danh muc hd so, tai liéu co quan UBND x& Yén Phu nam 2024

Thoi gian thuc hién: Trong Quy I ndm 2024

3. Yéu cau 100% cong churc, vién chire phai 14p hd so cong viée dugc
giao; khic phuc triét dé tinh trang khong 1ap hd so trong qué trinh theo doi, giai
quyét cong viéc.

4. Céc co quan, don vi thudc Danh muc nguf?)n ndp luu tai liéu vao luu trir
lich sir tinh thuc hién ra soat, thong ké, xay dung Ké hoach giao nop ho so, tai



liéu ¢6 gia tri bdo quan vinh vién, bao cdo UBND x4 dé tién hanh ndp luu vao
Trung tam Luu trir lich st tinh theo quy dinh.

5. Tich cuc day manh cac hoat dong nghiép vu van thu, luu trir. Tap trung
xdy dung Danh muc ho so hang ndm; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dong cua co quan, t6 chirc; 14p hd so cdng viée
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; bé tri phong kho luu trir dam
bao tiéu chuan dé bao quan an toan hd so, tai liéu va thuén tién khai thac, st
dung tai liéu luu trit; ting cudng cong tac phong, chong chay nd.

6. B6 tri cong chire, vién chire lam cong tac van thu, luu trir dam bao tiéu
chuén chuyén mén, nghiép vu.

7. Tang cuong kiém tra cong tac van thu, luu trit, dic biét 1a viée lap hd
so cOng viéc va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

8. Day manh Ung dung khoa hoc cong ngh¢ vao cong tac van thu, luu trir;
xay dung co so dir liéu luu trlt phuc vu cong tac quan ly, khai thac s dung tai
liéu luu trir.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Vin phong thong ké xa

- Tham muu XAy dung va trién khai thuc hién Ké hoach; phéi hop véi cac
cén bo, cong chirc xa xdy dung ké hoach va té chue thuc hién cong tac van thu,
[uu tr&t theo quy dinh .

- Thuc hién ché dQ bao cdo cong tac van thu, luu trlr theo quy dinh, dam
bao chét luong va dung thoi han; gri Béo céo két qua thuc hién hoat dong cong
tac van thu, luu trir ndm 2023 va phuong huéng nhiém vu cong tic nam 2024 vé
UBND huyén (qua Phong Noi vu tong hop)

- Chu dong tham muu UBND huyén, xa khen thuong céc tap thé, ca nhan
c6 thanh tich xuét sac trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir (Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu; Ké hoach Van thu luu
trlr cua UBND tinh, UBND huy¢én)

2. Pai truyén thanh xa: Tiép tuc tuyén truyén, pho bién céc quy dinh cta
phap luat vé cong tac van thu, luu tri;

3. Cong chire tai chinh xd: Tham muu UBND x4 xay dung du toan, bd
tri kinh phi phuc vu cho ¢ong tac van thu, luu trir.

- B6 tri kinh phi cho viée x4y m&i, cai tao nang cap kho; mua sim trang
thiét bi bao quan tai li¢u; chinh ly tai liéu ton dong tur nam 2015 tro vé trude
theo Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tudng Chinh phu;

4. Can bg, cong chire xa con lai



-Phéi hop vai can bo, cong chic chuyén mon trong thuc hién cac ndi
dung theo Ké hoach;

100% cong chirc, vién chiic phai 1ap hd so cong viée duge giao; khic
phuc triét dé tinh trang khong lap ho so trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc.

Uy ban nhan dan x3 yéu cau cac co quan, to chic trién khai thuc hién
nghiém tic Ké hoach nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 phat sinh, vudng
miéc phan anh vé Uy ban nhan dan xa (qua van phong UBND xi) dé tong hop,
bao cao UBND x4 xem xét, giai quyét./.
Noi nhin:

- UBND huyén;
- Phong Noi vu huyén;

- Can b9, cong chirc xa;
- Luu: VT.




