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

HUYEN TAY SON Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SH: 3% /QD-UBND Tay Son, ngay M thing 3 nim 2020
QUYET PINH

Ban hanh K& hoach cong tac
van thw, lru trivt nam 2020

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ctt Luét T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Can ctr Luat Luu tr ngay 11 thdng 11 ndm 2011;

Can ctr Chi thi s6 35/CT- -TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cta Thu tuéng Chinh
phti vé tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich su;

Can clr Quyét dinh 193/Qb-UBND ngay 15 thang 01 ndm 2020 cua Chu tich
UBND tinh Binh DPinh, Ban hanh K€ hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2020,

Xét @& nghi cta Trudng phong Nai vu huyén,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Ké hoach céng tac van thu, luu trix
nam 2020.

})iéuqz. Giao Trudng ph(‘;ng Noi vu theo doi, huéng dan, don dbe, kiém tra viéc
to chirc trién khai thuc hién K€ hoach dat hiéu qua.
Pi¢u 3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Truéng phong No6i vy, Thu

trudng cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix lich str
tinh va Chu tich Uy ban nhan dan céc x4, thi trin chiu trach nhiém thi hanh Quyet

dinh nay ke tr ngay ky./. 4, b

Noi nhdn: _ - KICHU TICH
- Nhu biéu 3;
- 86 Noi vu (Chi cue VILT), s f%[@*éﬁU TICH

- CT, cac PCT UBND huyén,
- Phong Noi vy;

- Luu: 0\7
i
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UY BAN N}{AN DAN
HUYEN TAY SON

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc Iap - Tw do - Hanh phuc

KE HOACH
Céng tac van thw, luu trivr ndm 2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4439 /OP-UBND
ngay Al thang 3 ndm 2020 cua Chu tich UBND huyén Tdy Son)

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau céc co quan, td chie, dia phuong
déi véi cong tac van thu, luu tri; dong thoi 13 co s¢ dé cac co quan, to chuc, dia
phuong xay dung Ké hoach va to chire thuc hi€n cong tac van thu, luu trit nam 2020

dat hiéu qua.

2. Céc co quan, t6 chirc, dia phuong tap trung ddy manh tmg dung céng nghé
théng tin trong cong tac van thu, luu trlr, quan ly vén ban dién t, 1ap hé so dién ti,
lam tot cong tac lap hod 50 cong viéc va giao nop tai liu vao luu trit co quan; giai
quyét tinh trang tai liéu ton dong, tich déng; ning cao chét luong hd so, tai lidu nop
ltu vao Luu trlt co quan va ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh theo ding quy

dinh.
II. NOI DUNG

STT Noi dung cong viée Co quan Co quan Théi gian
thwre hién phoi hop

1. Quan Iy, hwéng dan cong tac vin thw, lvu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luét vé cong tac van thu, luu trit

Tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh

cta phép luat v€ cong tac van thu, luu trit trén cac Vién phong

phwong tién thong tin dai ching, Cong thong tin] Cac co quan, | HPHND&UBND,

dién tir ctia huyén, Trang thong tin di¢n tir clia cof to churc Phong VH-TT, | ¢4 nam

quan, to chirc, dia phuong va cac hdi nghi trien] va UBND

khai nhiém vy, tong két cua huyén.

cac x4, thi tran

Trung tdm Van hoa-
Thoéng tin-Thé thao

Trién khai thuc hién Nghi dinh v€ cong tac van

thr (Nghi dinh thay thé Nghi dinh sb Cdc co quan, | D KM

110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phil Phong Noi vu t6 chire b
va UBND ban hanh

stra ddi, bd sung mdt sé diéu ctia Nghi dinh sé ve PPN Nohi dinh

110/2004/ND-CP). cac x4, thi tran ght di

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir

Huéng dan nghiép vu van thu, lvu trir theo quy| Céc co quan, Ca nam

dinh cta phap luat, phu hop diéu kién thuc té cua

td chire

Phong Noi vu

o




co quan, td chire, dia phuong (Quy ché cong tac
van thu, lug trit; 1ap ho so cong viéc; lap bang
danh muc ho so co quan...).

va UBND
cac x4, thi tran

TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh

phu.

cac x4, thi tran

¢) T6 chuc tap huén, bdi dudng nghi€p vu van thu, luu triv
Tap huén, hl{éng dan nghiép vu quan ly van ban Céc co quan, td
di, van ban dén va lap ho so dién tu Phong No6i vu | chire va UBND cac Quy I1I
X3, thi tran
Huéng dan nghiép vu lap hod so cong viéc, giao| Céc co quan,
nop ho so, tai li€u vao luu trit co quan. to chic va \ n- 2
UBND cac xa, | PhongNoiwu | Canam
thi tran
Thuc hién ché d6 phu cap dc hai, nguy hiém; ché Cac co quan,
do boi dudng bang hién vat va cac ché do khacl 1§ chac va . N Ca na
cho cong chic, vién chtc lam cdng tac van thu, UBND cac x4, Phong Noi vu anam
luu trit theo diing quy dinh cia phap luat. thi trin
d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit
Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cda phap
ludt v€ cong tac van thu, luu trit cia cac co quan,
t0 chuec, dia phuong theo cac ndi dung sau:
- Tiéu chuan chirc danh cong chire, vién chirc 1am
cong tac van thu, luu trir.
- Cong tac van thu (soan thao va ban hanh van
ban (ke ca van ban dién i), qudn Iy van ban di- ) .
dén (ké cd vin ban dién 1ik), ldp ho so cong viéc,| N Cacco quan, 16 Ca nim
hé so dién tir va giao ngp hd so vao hu triv co| PHONg Noivu |chte va U.BND cac
quan, quan Iy va sir dung con dau...). x4, thi tran
- Hoat dong nghiép vu luu trit (thu thap, chinh by,
xdc dinh gid tri tai liéu, bao qudn an toan tai liéu
lieu trik, t6 chire khai thdc, st dung tai liéu va so
hoa tai liéu).
- Thuc hién ché dd bo cao théng ké cong tac van
thu, luu trir va tai 11éu luu trix.
2. Xay dung ké hoach vé vin thu, lwu triv
Tiép tuc xay dung Ké hoach khao sat, dé
xuat, xtr ly tai liéu ton dong, tich dong cual Cac co quan, 5
a [cac co quan, don vi theo Chi thi s6 35/CT+ chirc va UBND |  Phong Néi vu Ca ndm
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Thu thap tai liéu, hoan chinh ho so tai liéu|Cac co quan, td
b [thudc ngudn ndp lwu cua tinh dd dén han ndp| chirc, don vi

lru va ndp luu vao Luu trit Lich st tinh. thudc nguf“)n nop Phong Noi vy ¢4 nam
luu
iy manh img dung cong nghé thong tin vao ) .
cong tac van thu, luu trit; thudng xuyén sao Ca? €O’ quan, 10 Phone Noi Ci 3
© Ilru dit ligu, bao dam luu trit an toan tai ligy chie va UBND ong ot vy anam

dién t trén may tinh.

cac x4, thi tran

III. TO CHUC THUC HIEN

- Can ctr cac nd1 dung Ké hoach va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi, dia
phuong, Thu trudng cac co quan, td chirc thude ngudn nop luu vao Luu trir lich st
tinh va Chu tich UBND céc x4, thi trdn chi dao xay dung ké hoach cu thé va trién
khai thuc hién t6t cong tac van thu, luu trit nam 2020.

- Truéng phong Noi vu ¢6 trach nhiém theo d&i, huéng dan, dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién Ké hoach va bao céo két qua cho UBND huyén.

Trong qué trinh trién khai thuc hién K& hoach néu c6 khé khan, vudng méc, dé
nghi cac co quan, don vi, dia phuong phan anh vé UBND huyén (qua phong Noi vu)

dé kip thoi huéng dan./. .
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