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

HUYEN TAY SON DPéc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sb6: 37 /KH-UBND Tay Son, ngay 17 thdng 03 ndam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nadm 2021

Thyc hién Ké hoach s6 10/KH-UBND ngay 26 thang 01 nim 2021 cua
UBND tinh vé cong tac van thu, Iuu trit nam 2021, UBND huyén ban hanh Ké
hoach cong tac van thu, luu trir nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc va hoat dong nghiép vu van thu,
luu trir tai cac phong, ban, nganh thugc huyén, cac co quan, t6 chac thudc nguon
nop luu vao Luu trix lich sir tinh va UBND céc x4, thi trin (sau day viét tat 13 co
quan, to chirc, dia phuong) thuc hién dung quy dinh cia phéap luat vé van thu, luu
trar.

- Nang cao trach nhiém nguoi dimg dau, trach nhiém cua céng chuc, vién
chure trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

- La co s& dé cac co quan, t6 chirc, dia phuong xay dung ké hoach va tf)
chuc trien khai thuc hién tot cong tac van thu, luu trir nam 2021; nang cao chat
luong, hiéu qua giai quyet cong viéc, dap tng yéu cau cong tac cai cadch hanh
chinh trén dia ban huyén.

2. Yéu cau

- Cac co quan, to chuc, dia phuong thuc hién cong tac van thu, luu trit bao
dam chinh xac, bao mat, dtng quy dinh hién hanh cta Nha nudc; gitt gin, bao vé
an to§1n tai liéu luu trir, phuc vu tot nhu cau khai thac, sur dung tai liéu luu trir caa
cac to chuc, ca nhan.

- Pua noi dung thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu trix thanh mot
trong cac ti€u chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao doi vai can bg,
cdng chuc, vién chuac.

I1. NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Co quan Co quan Thoi
chu tri phoi hep gian

STT Noi dung cbng viéc

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, lvu trir

a) Tuyén truyén, phd bién, trién khai vin ban phéap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc tuyén truyen, | Cac co quan, | Van phong HDND va | Ca ndm
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pho bién, trién khai thuc
hien  Nghi dinh s
30/2020/ND-CP  ngay
05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac vin thu (sau
day goi 1a Nghi dinh sé
30/2020/NB-CP) va cac
quy dinh cua phép luat
vé cong tac van thu, luu
trar.

to chuc, dia
phuong

UBND huyén, Phong
Noi vu huyén, Phong
Vian hoa va Thong tin
huyén, Trung tam VH
-TT - TT huyén

b) Xay dung, stra d6i, bo sung va ban hanh mai van ban quan 1y, huéng dan nghiép
vu Ve cong tac van thu, luu triv

Tham muu UBND huyén
Ban hanh Quy dinh vé
cong tac van thu, luu triv
huyén (thay thé Quyét
dinh  s6 11/2006/QDb-
UBND ngay 28/9/2006
caa UBND huyén).

Phong Noi vu
huyén

Van phong HDND va
UBND huyén, Phong
Tu phap huyén va cac
co quan, don vi 0O
lién quan

Quy Il

Tham muu UBND huyén
xdy dung va trién khai
thuc hién Quyét dinh sb
458/Qb-TTyg ngay
03/4/2020 cua Thu tudéng
Chinh phii phé duyét Pé
an “Luu trir tai li€u dién
tir cia cac co quan Nha
nudc giai doan 2020 -
2025” trén dia ban
huyén.

Phong Noi vu
huyén

Céc phong, ban,
nganh, UBND cac xa,
thi tran

Quy IV

Ban hanh méi Quy ché
cong tac van thu, luu trir;
Danh muc hd so; Bang
thoi han bao quan tai liéu
chuyén mén, nghiép vu
cua co quan, to chuc, dia
phuong.

Céc co quan,
to chuec, dia
phuong

Phong Noi vu huyén

Quy Il

) T6

chtc can bo; tap huan, boi

dudng nghiép vu

van thu, luu triv

BS tri cong chuc, vién
chic dam bao dap ung
yéu cau cong viéc, nhat

Cac co quan,
to chuec, dia
phuong

Phong Noi vu huyén

Canam




la cong tac van thu, luu
trir dién tir; dap tng tiéu
chuan ngach, chac danh
nghé nghiép.

T6 chuc tap huan, hudng
dan nghiép vu vé soan
thao, ky ban hanh van
ban dién tir; quan 1y van
ban dién ta; lap, nop luu
va quan ly ho so gidy, hd
so dién tur; sir dung thiét
bi luu khoa bi mat trong
cong tac van thu, sb hoé
tai liéu luu trir.

Cac co quan,
to chuec, dia
phuong

Phong Noi vu huyén

Ca nam

Phéi hop véi So Noi vu
tinh ra soat, tong hop
nhu ciu, dao tao, boi
dudng, néng ngach thang
hang theo tiéu chuan
cong chuc van thu; chuc
danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh luu
trir cac co quan, don vi
va dia phuong trong
huyén.

Phong Noi vu
huyén

Céc co quan, t6 chic,
dia phuong

Quy |

Thuc hién cac ché do
chinh sach cho cong
chuc, vién chuc lam
cong tac van thu, luu triv
theo quy dinh.

Cac co quan,
to chuc, dia
phuong

Phong Noi vu huyén

Canam

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trix

Cong tac van thu: soan
thao, ky ban hanh van
ban, quan ly van ban, lap
hd so va ndp luu hd so,
tai liku vao Luu trit co
quan, quan ly va sir dung
con dau, thiét bj luu khoa
bi mat theo quy dinh.

Phong Noi vu
huyén

Céc co quan, to chic,
dia phuong

Quy IV

Hoat dong nghiép vu
lvu  trr: chinh ly, nop

Phong Noi vu

Cac co quan, td chu,

Quy IV




lwu tai liéu; bo tri kho,
trang thiét bi bao quan va
t6 chuc s dung tai lidu
luu tri.

huyén

dia phuong

2. Qu

an ly tai liéu tai Lwu trir co quan, Lwu trir lich si tinh

Thuc hién chinh ly tai
liu tich déng theo Chi
thi s6 35/2017/CT-TTg
cia Thu tuéng Chinh
phu, Chi thi sb

Cac co quan,

8) | 01/2014/CT-UBND cia t6 chirc, dia | Phong Noi vy huyén | Ca nim
UBND tinh: nép luu tai|  PIUom8
liu vao Luu trir Ii(;h su
tinh, hay tai liéu hét gia
tri theo quy dinh.
B tri kho va céc trang | .,
thiét bi dap tng yéu cau Cac co quan, . .
b) bao V& bao QUAN an toan to chire, dia Phong Noi vu huyén | Ca nam

tai li¢u Iuu tri.

tong hop bao cdo UBND huyén xem xét chi dao.

qua./.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Noi vy huyén tham muu UBND huyén trién khai thyuc hién c6 hiéu
qua Ké& hoach van thu, luu trit ndm 2021 trén dia ban huyén; theo déi hudng dan,
d6n dbc, kiém tra cac co quan, t6 chic, dia phuong trién khai thuc hién Ké hoach
nay; trong qué trinh trien khai thuc hién, néu c6 khé khin vudng méc, kip thoi

2. Thu truong cac phong, ban, nganh thudc huyén, cic co quan, to chic
thuoc nguon ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trix lich st tinh; cha tich UBND céc
x4, thi tran can cir ndi dung Ké hoach nay, to chic xay dung va trién khai thyc hién
ké hoach cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi, dia phuong minh dat hiéu

Ve

Noi nhan:

- S& Noi vy;

- CT, PCT UBND huyén;

- Cac phong, ban, nganh huyén;
- UBND céc x4, thj tran;

- Luu: VT, PNV.

—

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CHU TICH

Bui Viin My
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