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Cong tac van thw, luu trit nadm 2022

Thuc hién Ké hoach sé 35/KH-UBND ngay 25/02/2022 cia UBND huyén
Hoang Hoa vé cong tac van thu, luu trir nam 2022. UBND x4 Hoang Truong Xay
dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2022 trén dia ban xa nhu sau:

|. MUC PiCH YEU CAU:

1. Muc dich

Nham ting cuong hoat dong quan 1y Nha nudc vé van thu, luu trir; nang cao
trach trong cong tac quan ly, chi dao va to chirc thyc hién cong tac van thu, luu trit
tai UBND x& mot cach théng nhat, dat hiéu qua cao, dap tng yéu cau nhiém vu
cong tac van thu, luu trit trong cong cudc cai cach va hién dai héa nén hanh chinh
hién nay.

2. Yéu cau

Can bo, cong chicc UBND x& thuc hién tét cong tac van thu, luu trir, xay
dung va td chic thuc hién ké hoach dung theo quy dinh cua phap luat hién hanh,
dua noi dung thuc hién cong tac van thu luu trir thanh mot trong cac tiéu chi danh
gia mic do hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi vai can b, céng chuc.

I1. NOI DUNG

1. Thuc hién nhi¢m vu thwong xuyén

a, Tuyén truyen, pho bién phap luat vé cong tac van thw, luu trir.

Ban vin hoa x4 tang cudng t6 chic tuyén truyen pho bién phap luat, cac vin
ban hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, huyén, xa veé cong tac van thu, luu trix trén
hé thong Pai truyén thanh xa, cong thong tin dién tir cia x4 nhu: Luat Luu trit nim
2011; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thi tuéng Chinh phi vé ting
cudng cdng tac 1ap hod so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit
lich str; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac
van thu Iuu trit. ..

b, Xay dwng, ban hanh vin ban quan 1y, viin ban hwéng dan nghiép vu vé
van thw, lwvu trir.

Vin phong UBND x4, can bo van thu luu trit, tha quy phdi hop véi cong chirc
Tu phap ho tich xa tham muu cho UBND x4 ra soat, ban hanh cac van ban quan ly,
van ban huéng dan nghiép vu vé van thu, luu trit trén dia ban x4 theo quy dinh hién
hanh.

Cac nganh, doan thé, cong chic chuyén mén UBND x4 tap trung xay dung
danh muc hé so, to chitc ndp vao Luu trir UBND.
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¢, Cong tac té chirc can b, tap huin, bdi dwdng nghiép vu.

UBND xa phén céng can bg, cong chirc lam cong tac van thu, luu trir tham
gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu do cap trén to chuc, trong d6 tap trung
vao cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh vin ban dién tu, 1ap, ndp luu va quan Iy hd
s0, gidy to, ho so dién tu, sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, so
hoa tai liéu luu trir.

Thuc hién ché do chinh sach tién lwong, phu cap, bao ho lao dong va cac ché
d6 khac cho can bg, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh
hién hanh, quan tim dén ché d6 phu cip cho can b kiém nhiém lam cong tac vin
thu, luu trir tai co quan.

d, Tw kiém tra va chiap hanh kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa
phép luét vé viin thw, lru trir.

Giao cho cong chic Vian phong Théng ké xay dung ké hoach tu kiém tra
cong tac van thu luu trir tai UBND. Trong d6 tap trung chu yéu va cac noi dung sau:

- COng tac van thu: Soan thao va ky ban hanh van ban dién tu, quan 1y van
ban dién tu, 1ap ho so va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan, quan Iy va st
dung thiét bi luu khoa bi mat, 1ap ho so va nop ho so dién tir trén Hé thong quan Iy
van ban va hd so cong viée theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 caia Chinh phii V& cong tac van thu, luu tri.

- Hoat dong nghiép vu luu trit: Chinh ly, bao quan va t chuac st dung tai ligu
lwu trir, s6 hoa tai liéu, tao 1ap va quan 1y dix liéu luu trit bao dam theo ding quy
dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo Noi vu
quy dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tu.

2. Nhiém vu trong tam nim 2022,

- UBND xa tiép tuc trién khai thuc hién c6 hiéu qua Ké hoach sé 35/KH-
UBND ngay 25/02/2022 cua UBND huyén va Ké hoach cia UBND x4, dam bao
hoan thanh muc tiéu, 16 trinh dé ra.

Thuc hién sb hoa tai liéu luu trit sau khi dd 14p hd so hoan chinh, vu tién lya
chon nhitng hd so, tai liéu c6 gia tri, bao quan vinh vién, tai liéu co tan suét khai
thac sur dung cao, tai liéu bi hu hong nang hoac c6 nguy co bi hu hong, tai liéu bi
mo chit nhung hinh anh con doc duoc twong d6i dy du thdng tin.

- Tiép tuc quan triét, trién khai thuc hién Quyét dinh sé 20/2019/QD-UBND
ngay 26/6/2019 vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan 1y va luu trit
van ban dién tir qua hé théng phan mém vin ban va ho so cong viéc trong co quan
nha nuéc; Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 18/5/2020 cua Chu tich UBND tinh vé viéc
tap trung chi dao ddi méi quy trinh xir 1y van ban, ho so coéng viéc, giai quyét thi
tuc hanh chinh chuyén tir méi trudong lam viéc trén gidy sang lam viéc trén moi
truong dién tr trong co quan Nha nuac.

- Cong chtrc Vian phong UBND x3 phdi hop véi cac nganh, cong chic co lién
quan to chuac thu thap tai liéu vao Kho Iuu trit co quan va thuc hién ché d6 bao cao
dinh ky theo dting quy dinh.



- Cong chirc Ké toan ngan séch xa tham muu cho Chu tich UBND x4 Iap du
toan kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit tai Xa.

111. TO CHUC THUC HIEN

- Cac nganh doan thé, can bo, cong chure can cur ké hoach nay va chic nang,
nhiém vu dugc giao va té chire thuc hién theo ké hoach.

- Giao Cong chirc Van phong UBND x4 theo ddi, don dbc, kiém tra qua trinh
thie hién nhiém vy cong tac van thu, luu trit tai co quan, dinh ky téng hop, bao cao
két qua thuc hién vé UBND huyén theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach Cong tac van thu, luu trir nim 2022 trén dia ban xa

Hodng Trudng, yéu cau cac nganh, doan thé, can bo, cong chic UBND xa
nghiém tdc trién khai thyuc hién./.

Noi nhan: ~GHU TICH
- UBND huyén (B/c); —JaoN

- TTPU, HDND (B/c);

- Céan bo ,cong chuc (T/h)
- Luu VT.
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