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

XA TAN PUC Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 28 /KH-UBND Tdn Pure, ngay 07 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Ké hoach s 47/KH-UBND ngay
29/02/2024 ctia UBND huyén Phu Binh vé cong tac vin thu, luu trir nim 2024.
UBND xi Tan Dtrc ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024, cu thé
nhu sau:

|. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vi
tri, vai tro cua cong tac van thu, luu trlr trong hoat dong ctia cac co quan nha nudc
tai dia phuong.

- Nang cao trach nhiém ctia ngudi dung dau, can bd, cong chirc trong chi dao,
td chire thuc hién cong tac van thu, luu trir tat UBND xa.

- Bdo dam thuc hién hiéu qua, du, dung cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh; phat huy két qua di dat duoc dong thoi ¢ céc giai phap dé khic
phuc nhiing han ché, dua cong tac van thu, luu trir di vao nén nép, khoa hoc, dung
quy dinh cua phép luét.

- Pay manh {mg dung cong nghé thong tin nham nang cao chét lugng, hiéu qua
trong diéu hanh, giai quyét cong viée, dap Gmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh,
chuyén d6i s trong cong tac van thu, luu trir.

2. Yéu cau

- Céan bo, cong chure dugce giao nhiém vu nghiém tic thuc hién cac ndi dung tai ké
hoach nay, bao dam hoan thanh cac nhiém vu duoc giao hiéu qua, ding tién do va chat
luong.

- Xéac dinh cu thé cong viéc, thoi han hoan thanh va két qua trong thuc hién
ting ndi dung ciia cong tac van thu, luu trir; chi dong trién khai thyc hién va phéi
hop tang cudng trach nhiém, tich cuc td chirc thuc hién cac nhiém vy duoc phan
cong gop phan hoan thanh cac nhiém vu duogc giao.

1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén.

a) Qudn Iy, chi dao, hwéng din cong tac van thw, liu triv

Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé can
bd, cong chuc trong co quan, don vi.
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Cac can bo, cong churc xa: Ra soat cdc van ban mdéi theo quy dinh cho phu hop
voi tinh hinh thyc té cua cong viéc: Danh muyc hd so ctia bd phan; Bang thoi han bao
quan hd so, tai liéu; Danh muc thanh phr:in ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co
quan.

- Thot gian hoan thanh trong quy 1/2024.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu trir.

Can bg, cong churc xa: Thuc hién viéc quan ly van ban di, van ban dén theo quy
dinh va trién khai thuc hién Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo
N1 vu Quy dinh quy trinh trao ddi, luu trix, xur 1y tai li€u di€n tir trong cong tac van
thu, cac chirc ning ciia Hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xtr Iy cong
viéc cta co quan, t6 chtrc. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh
phil vé cong tac van thu.

Can b, Cong churc 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan dang quy dinh; str dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

Tiép tuc trién khai va duy tri hé théng mang noi bo, hé thong thu dién tir phuc
vu cho viée trao ddi, chia sé thong tin ndi1 by bao dam nhanh choéng, thuan tién va
hiéu qua; str dung chir ky s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- Thot gian hoan thanh quy 1V/2024.

¢) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu tri.

- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo thoi han quy dinh; s6 hoa
tai liéu luu trir tai Luu trir co quan; tao 1ap va quan 1y dit liéu thong tin dau vao cia
tai liéu luu trir dién tor va dir li¢u dac ta cua tai liéu luu bao dam dung quy dinh tai
Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo trudong B Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tir va
cac quy dinh ctia phap luat vé tai liéu luu trir dién tu.

- Sép Xép khoa hoc tai li¢u va phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai li¢u cua
t6 chtrc, ca nhan tai Luu trit co quan.

- Thong ké, ra soat tai liéu ton dong dé xay dung ké hoach va to churc chinh ly
dut diém tai liéu ton dong theo chi dao ctia Thu tudng Chinh phu tai Chi thi sb
35/CT-TTg.

- T chure thuc hién huy tai licu hét gia tri tai Luu trlr co quan theo quy dinh.

- Sir dung Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit hd so
dién tir; déy manh cong tac chuyén ddi sb trong linh vuc van thu, luu trit.

- Ra so4t, bo tri dién tich phu hop 1am kho luu trir va trang bi, bo sung cac trang
thiét bi can thiét dé bao quan an toan tai li€u luu trir, dac biét quan tam dén cong
tac phong chay, chita chay theo quy dinh.

- Thot gian hoan thanh quy 1/2024.

2. Nhiém vu trong tam.

Nam 2024, can bd, cong chirc xa can tap trung thyc hién cac nhi€ém vu trong
tdm sau day:
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Tiép tuc thyc hién nghiém Luat Van thu — Luu trit s6 01/2011/QH13; Chi thi
s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Tha tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tac lap
ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich su; trién khai thuc
hién Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu Quy dinh quy
trinh trao d6i, luu trit, Xt 1y tai li€u dién tur trong cong tac van thu, cac chuc nang
ctia Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xir 1y cong viée ciia co quan, to
chtrc, Thong tu $6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B6 No1 vu Quy dinh tiéu
chuén dir liéu thong tin du vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tir. Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

Tich cuc diy manh cac hoat dong nghiép vu van thu, luu trir. Tap trung xay
dung Danh muc hd so hang nam; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh
phé) bién trong hoat dong cua co quan, t6 chuc; lap hd so cong viéc va giao nop hd
s0, tai liéu vao Luu trit co quan; bo tri phong kho luu trit dam bao tiéu chuan dé bao
quan an toan ho so, tai liéu va thuan tién khai thac, st dung tai li¢u luu trir; tang
cudng cong tac phong, chong chay no.

Thuc hién nghi€ém cong tac bido v€ bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu
trir.

Pay manh tng dung khoa hoc cong nghé vao cong tac van thu, luu trir; xay
dung co s& dit liéu luu trlt phuc vu cong tac quan 1y, khai thac sir dung tai licu luu
trir.

I11. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap lut vé cong tac van thu,
luu trix dén can bo, cong chirc.

2. Nang cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, t6 chiic va can bo, cong
chtrc, vién chure trong vi¢c thyc hi¢n nhi€ém vy cong tac van thu, luu trit.

3. Thuong xuyén hudng dan nghiép vu vin thu, luu trir cho cong chic.

4. Tang cudng kiém tra, hudng dan vé thuc hién cong tic van thu, luu trir.

5. Chi dao, huéng dan viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trir: Lap Danh muc
ho so; lap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; thuc hién
luu tri va quan 1y tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

6. B4 tri kinh phi cho viéc mé rong, cai tao kho luu tri; lép dat hé théng phong
chay, chira chay; mua sdm trang thiét bi dé bao quan an toan hd so, tai liéu theo quy
dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chirc Vin phong - Thong ké UBND xi

- Thyc hién t6t nghiép vu cong tac vin thu, luu trit. Xay dung danh muc hd so
cong viéce, luu trit ho so dam bao diing quy dinh.

- Tham muu, dé xuét khen thudng cac tap thé, ca nhan co thanh tich xuat sic
trong vi¢c thyc hi¢n cong tac van thu, luu trir.

- Tong hop, bao céo cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh.



2. Cong chire Van hoa

Phoi hop v6i Vin phong thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh
ctia phap lut vé cong tac van thu, luu trir.

3. Can b9, cong chirc chuyén mon.

- C6 trach nhiém phdi hop voi cong chic Van phong — Thong ké thuc hién
nghiém viéc tao 1ap hd so ndp vao luu trit co quan theo quy dinh.

Trén day la K& hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trlt ndm 2024 cua UBND
xd Tan Puc. Yéu cu can bo, cong chirc xa nghiém tlc trién khai thyc hién./. /.

Noi nhdn:

- UBND huy¢n;

- Phong No6i vy;

- TT Pang uy; TT HPDND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Céan b9, cong chirc UBND x§; Xo
- Luu: VPUBND.

CHU TICH




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-07T08:52:06+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THÁI NGUYÊN
	Đào Đăng Việt<vietdd.tanduc@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-07T08:52:21+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THÁI NGUYÊN
	Dương Văn Hậu<haudv.tanduc@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-07T08:54:46+0700
	Tỉnh Thái Nguyên - Thái nguyên
	Ủy ban nhân dân xã Tân Đức<tanduc.phubinh@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-07T08:55:08+0700
	Tỉnh Thái Nguyên - Thái nguyên
	Ủy ban nhân dân xã Tân Đức<tanduc.phubinh@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-07T08:55:21+0700
	Tỉnh Thái Nguyên - Thái nguyên
	Ủy ban nhân dân xã Tân Đức<tanduc.phubinh@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




