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XA TAN DAN Pap 1ap - Tw do - Hanh phc
S0\i>S /KH - UBND Dén, ngay thang 01 nam 2023
KE HOACH

Cong tac Van thu, luwu trir xa Tan Dan nam 2023

Thuc hién Luat Luu trk s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phd vé cng tac van
thu;

Thuc hién Ke hoach cia UBND huyén Khodi Chau vé Ke hoach cbng tac
van thu, luu trir nam 2023;

Uy ban nhan dan xa Tan Dan xay dwng Ké hoach thuc hién nhiém vu cong
tac Van thu, lvu trir ndm 2023 v@i c&c ndi dung nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau:

1 Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac
Van thu - lwu trir dén toan thé can bd, cong chirc dé nhan thirc ddng dan ve vai tro,
y thirc trach nhiém trong cong tac Van thu - lwu trir.

2. Nang cao trach nhiém cla ngudi dirng dau co quan trong viéc quan ly, chi
dao nham tao bwdc chuyén bién, dua cong tac van thw - lvu trid tai co quan di vao
hoat dong c6 né nép, khoa hoc dap tng yéu cau cai cach hanh chinh va thuc hién
ding quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu - luu tri.

3. Xay dwng ndi dung, nhiém vu cu thé, néu rd thoi gian ti€én hanh va hoan
thanh; nang cao trach nhiém cda can b, cdng chirc trong qua trinh thyc hién cong
tac van thw, lwu trlr trong co quan ddm bdo tinh thong nhat va hiéu qua, theo
phuvong chadm “nhanh chéng, chinh xac, Kip thoi”, bao vé bi mat Nha nwéc, tirng
buwéc ap dung nhitng phwong tién ky thuat hién dai, dap (ng cac nhu cau vé cong
tac van thu - lwu trir.

I1. NOi dung ké hoach

1. Tuyén truyén, ph6 bién phap luat vé cong tac van thu, lvu triv

Tang cwong to chirc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh clia phap luat va
van ban hwdng dan vé van thu, lwu trik dén cac ban nganh doan thé va dén tirng can
bd, cdng churc.

2. Xay dwngban hanh van ban quan Iy, huéng dan vé van thuw, lvu trir

- Tham muu UBND x& ban hanh xay dung, stra ddi, b6 sung va ban hanh
m&i cac van ban vé cong tac van thu, lvu trir theo quy dinh ctia phap luat hién hanh



gom: Quy ché vé cong tac van thu, luu tri cla co quan, to chirc; Danh muc ho so
clia co quan, t6 chirc.

- Thoi gian hoan thanh: Quy Il, nam 2023.

3. Cong tac t6 chirc can bd, tap huan, bdi dwdng nghiép vu

Clr can bd, cdng chirc tham gia tap huén, béi dudng nghiép vu vé van thu,
lwu trik khi cap trén yéu cau.

4. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh clGa phap luat vé van thw, luu
triv

Lanh dao Gy ban nhan dan xa thuong xuyén kiém tra vé cong tac van thu -
lvu tri tai co quan. NOi dung ki€m tra tap trung vao cac van dé sau:

+ Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cla phap luat vé cong tac van thu - luu
trib.

+ Thuc hién cac hoat déng nghiép vu van thu: Soan thao va ban hanh van
ban; quan ly van ban; 1ap hd so' va giao ndp hod so vao Luu trir co quan; quan ly va
st dung con dau.

+ Thuc hién cac hoat dong nghiép vu lwu tri: Thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu luu trir; bdo vé, bdo quan an toan tai liéu luu trir; to chirc khai thac va
st dung tai liéu lwu tri.

+ Thuc hién ché dd bao cao thong ké cong tac van thu, lvu trir va tai liéu luu
trib.

+ (rng dung céng nghé thdng tin vao cong tac van thu, luu tri.

5. Ung dung cong nghé théng tin; chuyén déi s6 trong cong tac van thu,
lwu triv:

- Tiép tuc trién khai thwe hién quan ly tai liéu dién t&, chir ky so va ting dung
cac phan mém dung chung ctia UBND tinh. Bdm bao tinh thong sudt, két ndi va
lién thong van ban dién tt, di¥ liéu dién ti' tir Chinh pha dén cép tinh, cap huyén,
cap xa trén mdi trudng mang truyén sb liéu chuyén dung; lién thdng déng bd div
liéu tr cac phan mém dung chung ctia UBND tinh vao phan mém Luu tri¥ co quan.
Hoan thién Hé thdng quan ly van ban diéu hanh theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP nga}' 05/3/2020 clia Chinh pht vé cong tac van thu.

- Céc co quan, t6 chirc thwc hién nghiém tlic Cong van s6 clia UBND tinh
Ve Viéc glri, nhan van ban dién t&r khdng kem van ban gidy.

6. Quan ly tai liéu tai Lwu trlr co quan

- Quan triét, t6 chirc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 nam 2017 cuia Tha twd'ng Chinh phu vé tanw cwdong conu tac 1ap ho so



va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir va Ke hoach tinh,
huyén vé viéc thic hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cuta Thu
twéng Chinh pha.

- Thuc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat.

7. BO tri kinh phi dé thuc hién cong tac Van thu - Luwu tri

- T6 chtrc hoi nghi pho bién, trién khai cac van ban méi vé Van thu - luu trir;
clr can bd, cong chirc tham gia tap huén, dao tao, boi dudng nghiép vu cong tac
Van thw - lwu trir d€ nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu.

- Ting buéc ké hoach dau tw xay dwng hé théng kho, mua sim trang thiét bi
bdo quéan tai liéu.

- B6 phén Tai chinh - K€ toan can doéi bo tri kinh phi cho hoat dong van thw
- lwu trir theo quy dinh tai Biéu 39 clia Luat Lwu tri.

I11. TO chirc thuic hién

1. Cac ban, nganh, doan thé cap xa

Can cr nhitng ndi dung dinh hudng chi yéu vé cong tac Van thw - Lwu triy
nam 2023 va chirc nang, nhiém vu dwoc giao, cac b phan, ban, nganh, doan thé xa
cht dong thuc hién Ke hoach cia UBND xa vé cong tac Van thu - Lwu trir ndm
2023.

2. BO phan Tai chinh - Ke toan

C6 trach nhiém phdi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé tham muu
b tri ngudn kinh phi ddm bao cho viéc thic hién Ke hoach nay.

3. Van phong UBND xa

Thudng xuyén tidng cwdng theo ddi, kiém tra, hwdng dan don ddoc viéc thuc
hién clia cac bo phan, ban nganh, doan thé trién khai thic hién cac ndi dung ctia Ké
hoach nay.

Trén day la Ke hoach thuc hién cbng tac Van thu - Lwu trir nam 2023. ay
ban nhan dan xd Tan Dan yéu cau cac ban, nganh, doan thé, can bd, cong chiic c6
lién quan ndm duoc va thuc hién./.

Noi nhan'.

TV Pang dy, TT HDND, TT UBND X&;
- UBMT x&; CAC doan thé;

- CBCC;

- Luu: VP. Nguoi ky: Uy ban nhan dan xi Tan
Dan
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