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

XA TAN QUANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:200 /KH-UBND Tan Quang, ngayg4 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv ndm 2024

Thuc hién Ké hoach sé 28/KH-UBND ngay 23/02/2024 ctia UBND tinh
Thai Nguyén vé cong tac van thu, luu trit nim 2024, Ké hoach s6 49/KH-UBND
ngay 28/02/2024 cua UBND thanh phd Song Cong vé cong tac van thu, luu trix
nam 2024. UBND x& Tan Quang ban hanh Ké hoach thyc hién cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit;
phat huy vi tri, vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cua cac co
quan, to churec.

- Nang cao trach nhiém ctia nguoi dung dau, can bo, cong chuc trong chi
dao, to chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

- Bdo dam cac can bg, cong chirc thuc hién hiéu qua, da, dung cac nhiém
vu vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh; phéat huy két qua di dat duoc dong
thoi €6 c4c giai phap dé khac phuc nhiing han ché, dua cong tac van thu, luu trit di
vao nén nép, khoa hoc, dung quy dinh cta phép lut.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin nham nang cao chat luong, hiéu
qua trong diéu hanh, giai quyét cong viéc, dap Gmg yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh, chuyén doi s trong cong tac van thu, luu tri.

2. Yéu cau

- C4c can bo, cong chirc nghiém tac thuc hién cac ndi dung tai ké hoach nay,
bao dam hoan thanh tat ca nhiém vu dugc giao hiéu qua, dung tién do va chét lugng.

- Xac dinh cy thé cong viéc, trach nhiém cia ting can bo, cong chire thoi
han hoan thanh va két qua trong thuc hi¢n ting ndi dung cua cong tac van thu,
lwru trit; chu tri, cht dong trién khai thuc hién va phdi hop tang cuong trach nhiém,
tich cyc to chirc thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong gdp phan hoan thanh cac
nhiém vu dugc giao.

- C4c can bd cong chirc cin cir ké hoach cia UBND X3 va tinh hinh thuc té
dé trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2024 theo quy dinh.
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I1. NOI DUNG NHIEM VU THUONG XUYEN

1. T6 chire trién khai, quan triét quy dinh ctia phap luat vé cong tac vin
thw, lvu trir

Tang cudng to chirc tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu,
Ivu trit: Luat Luu trir (sua déi), cac van ban, quy dinh cua Trung uong, UBND
tinh va thanh phé vé cong tac van thu, luu trir, dac biét 1a nghiép vu cong tac van
thu, Iuu trit dién tir bang cac hinh thirc phi hop.

2. Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, chi dao huéng din nghiép vu
cong tac van thw, luu triv

- Vian phong-Thdng ké tham muu UBND x& ban hanh céc van ban chi dao
ve cong tac van thu, luu trir; ban hanh van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir trén dia ban Xa.

- Cong chuc Van phong Théng ké phdi hop voi cac bd phan chuyén mon
ban hanh cac vin ban vé cong tac vin thu, luu trit nim 2024: Ké hoach cong tac
van thu, luu trir; Danh muc ho so; Bang thoi han bao quan tai licu...

3. Phan céng cong chirc Vin phong-Thong ké thwe hién nhiém vu
cong tac van thw, luu trir

- Tiép tuc thyc hién nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit theo dung tiéu chuan
chuyén mon nghi¢p vu theo quy dinh.

- b€ xuat thuc hién cac ché dg, chinh sach tién lvong, phu cap, bao ho lao
dong va cac ché do khac cho cong chirc thuc hién cong tac luu trir hoac ki€ém
nhiém cong tac luu trir.

4. Cong tac tap huin, bdi duwdng nghiép vu cong tac vin thw, luu trir

UBND x4 tham gia day du cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu cong tac
van thu, luu trir do cap trén to chuec.

5. Kiém tra, hwéng dén viéc thwe hién cic quy dinh ciia phap luat vé
cong tac van thw, luu triv

Giao Van phong-Théng ké thuong xuyén tu kiém tra cong tac van
thu, luu trit tai co; gui két qua kiém tra vé UBND x4, tham muu bao cdo phong
Noi vu thanh phd trude ngay 01/12/2024 theo quy dinh.

6. Thuc hién nghiép vu cong tac van thw

- Thyuc hién quan 1y van ban di, van ban dén, dic biét 1a van ban dién tir
(quy trinh soan thao va ky ban hanh van ban, van ban dién tir ban hanh trén Hé
thong dugc thyuc hién ky s6 ctia nguoi ¢ tham quyén, ky so clia co quan, t6 chirc);
quan 1y va st dung con dau, chit ky s6 cia co quan, t6 chirc theo quy dinh. Trudng
hop sao van ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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- Thyc hién nghiém 1ap ho so cong viéc theo Danh muc hd so ciia co quan,
t6 chirc da ban hanh ho so giay (d61 vo1 ho so can ban hanh van ban, tai liéu giay),
ho so dién tir trén HE thong va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan theo
thoi han quy dinh.

7. Thwce hién nghiép vu cong tac lwu trir tai Luu trir co quan

- Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo thoi han quy dinh; s6
hoéa tai li€u luu trir tai Luu trit co quan; tao 1ap va quan ly dir li¢u thong tin dau
vao cua tai li¢u luu trir dién tur va dir li¢u ddc ta cua tai li¢u luu bao dam ding quy
dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B0 trudéng B Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai li¢u luu
trtr dién tur va cac quy dinh cia phap luat vé tai licu luu trir dién tu.

- Sép xép khoa hoc tai liéu va phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai liéu
cua to churc, ¢4 nhan tai Luu trit co quan.

- Théng ké, ra soat tai liéu ton dong dé xay dung ké hoach va to chirc chinh
1y dit diém tai liéu ton dong theo chi dao tai Chi thi s6 35/CT-TTg.

- T6 chure thuc hién huy tai li¢u hét gia tri tai Luu trir co quan theo quy dinh.

- Str dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trong 1ap va luu trit hd
so dién tur; day manh cong tac chuyén doi s6 trong linh vuc van thu, luu trir.

- B0 tri dién tich phu hop 1am kho Iuu trit va trang bi, bo sung c4c trang thiét
bi can thiét dé bdo quan an toan tai li€u luu trir, dac biét quan tdm dén cong tac
phong chay, chira chay theo quy dinh.

8. Kinh phi thue hién cong tac van thw, hoat dong luu trir

Bo phan Tai chinh-Ké toan x& tham muu kinh phi cho cong tac van thu theo
quy dinh tai Biéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; hoat dong luu trir theo quy
dinh tai Di€u 39 Luat Luu trt nam 2011 va theo cac quy dinh cua phap luat
hién hanh.

111. NOI DUNG NHIEM VU TRONG TAM

(C6 Danh myc nhiém vu trong tdm cong tac van thu, luu trlr nam 2024 gui
kem theo).

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Cac can b9, cong chire xa

- Thyc hién c4c nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir nam 2024 bao dam
hi€u qua, dung tién do va chat lugng.

- Két qua hoat dong cong tac van thu, luu trit cua moi bd phan chuyén mon
danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi can bd, cong chuc, vién
churc; danh gia thi dua hang nam do1 véi tap thé, ca nhan.
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2. B phén Vin phong-Théng ké x3

- Chu tri, phéi hop vai cac bd phan lién quan trién khai thuc hién cac nhiém
vu thuong xuyén, nhiém vu trong tam theo ké hoach bao dam chat luong, hi€u qua.

- Theo ddi, huéng dan, don ddc, kiém tra cac co quan, t6 chire thue hién
hoan thanh céc nhiém vu da duogc giao tai ké hoach; tong hop, bao cdo UBND x4
két qua thuc hién ké hoach.

Theo ddi, huéng dan cac can bd, cong chire thuc hién luu trir ho so thu tuc
hanh chinh dién tir theo quy dinh.

3. B phan Vian hoa va Xa héi

- Huéng dan can bo, cong chirc ddm bao an toan thong tin, dit liéu trong
qua trinh trién khai, quan 1y va str dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh;
Hé théng quan 1y tai lidu dién tir va cac Hé thong quan 1y co s& dir liu tai liéu
dién tir khac tai Luu trir co quan.

- Phéi hop v6i bd phan Vin phong-Thong ké kiém tra viéc ing dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

4. B phan Tai chinh - Ké toan

Trén co s& du toan kinh phi cac don vi lap, tiéu chuan, dinh mtrc, ché do
tai chinh hién hanh, kha ning can d6i ngan sach, chu tri, phdi hop véi cac don
vi ¢6 lién quan bao cao UBND x4 xem xét bo tri kinh phi thyuc hién bao dam dung
quy dinh hién hanh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir naim 2024, yéu cau C4C can
bd, cong chirc nghiém tic trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- UBND thanh phd;

- Phong Noi vuy;

- Thuong truc Pang uy-HPND x&;
- Céac can bg, cong churc Xa;

- Cac co quan dong trén dia ban x&;
- Trang Thong tin dién tir x&;

- Luu: VT.

Nguyén Thé Anh
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DANH MUC

NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU
13/2024 ciia UBND xa Tan Quang)

(Kém theo Ké hoach so

/KH-UBND ngay
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, Thong ké xXuyen
quan chtc
Thyc hign K¢ hoach s0 202/KH-UBND ngay | .
4 24/11/2023 trién khai thuc hién Quyét dinh so6 hona- Caccanbo, | Quy -1V
71/QD-TTg ngay 10/02/2023 cua Thu tudng P X g . | congchitc | nam 2024
, , Thong ké
Chinh phu
5 Béo céo két qua thyc hién nhiém vu, bao céo dinh ky cong tac van thu, luu trit nim
2024
14 14 /’\ A ~ 14 - ~ Vén 7 14 ~ M 14 e
Béo cao thong ké cong tac van thu, luu trir \ Cac can bg, | Khi c¢6 van
2) nam 2023 phong- cong chirc | ban yéu cau
Thong ké
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Quang nam 2024 cong chuc | 01/12/2024

Théng ké




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-03-08T09:52:19+0700
	Tỉnh Thái Nguyên
	Nguyễn Thế Anh<anhnt.songcong@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
	2024-03-08T09:53:52+0700
	Tỉnh Thái Nguyên
	Nguyễn Thế Anh<anhnt.songcong@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
	2024-03-08T09:54:02+0700
	Tỉnh Thái Nguyên
	Nguyễn Thế Anh<anhnt.songcong@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
	2024-03-08T09:54:09+0700
	Tỉnh Thái Nguyên
	Nguyễn Thế Anh<anhnt.songcong@thainguyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




