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

HUYEN KONG CHRO Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 17 /IKH-UBND Kong Chro, ngay 04 thang 02 nam 2021
KE HOACH

CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2021

Thyc hién Cong vin sé 15/SNV-VTLT ngay 28/12/2020 cua S¢ Noi vu vé
phuong hudng, nhi€ém vu céng tac van thu, luu trit nam 2021, Uy ban nhan dan
huyén Kong Chro ban hanh K¢ hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2021
nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém cua cic co quan, to chic va can bo, cong chirc, vién
chure trong viéc soan thao va ban hanh van ban dién tu, quan ly van ban di, van ban
dén dién tir, quan 1y, bao quan van ban, tai liéu luu tra, day manh cong tac 1ap ho
so cong viéc, chinh 1y tai liéu dé giai quyét tinh trang ho so, tai liéu tdn dong, tich
dong, nang cao chat luong hd so, tai liéu ndp vao Luu trlt co quan, Luu trir lich su.

2. Yéu cau

- Trong qua trinh thyc hién cac ndi dung cuia cong tac van thu, luu trit cac co
quan, don vi phai ddm bdo cac yéu cau: Nhanh chéng, chinh xac, tirng budc ap
dung cong ngh¢ thong tin, moi trudng mang ding véi quy dinh hién hanh cia Nha
nudc ve cong tac van thu, luu trir.

- Thuong xuyén day manh céc hoat dong vé luu trit, nham ting cudng bao
v€ va phat huy gia tri cia tai li¢u luu trir.

- La co sd dé cac co quan, don vi, dia phuong xay dung ké hoach va to chirc
thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2021.

I1. Noi dung cong viéc can trién khai thwe hién trong nim 2021

1. Quan 1y, chi dao va hudng din vé cong tac van thu, luu trir

a. Tang cuong truyén truyén, phd bién trén cac phuong tién thong tin dai
ching, Cong thong tin dién tir cac quy dinh cia phap luat va van ban hudéng dan
nghiép vu cua nganh, co quan, t6 churc vé cong tac van thu, luu trir va tai licu luu
trtr d61 vdi cac co quan thudc pham vi quan ly.

b. Xay dung, sua doi, b6 sung va ban hanh mai cac van ban quan 1y va van
ban hudéng dan nghiép vu vé van thu, luu trir, dam bao phu hop véi quy dinh cua

phap luat hién hanh, gdm: Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co quan, to chirc;
Danh muc hd so co quan; Noi quy khai thac tai liéu luu trir.

c. Cong tac to chirc can bo, tap hudn, boi dudng nghiép vu



- B0 tri cong chiic, vién chiic chuyén mon ki€ém nhiém lam cong tac van thu,
luu trit co quan dap ung yéu cau thyc hi¢n nhi¢m vu van thu, luu trir dién ta.

- T6 chirc tap huén, boi dudng nghi¢p vu vé cong tac 1ap ho so dién tir trén
moi trudng mang va nop luu hé so vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu veé cong tac van thu.

- Thuc h1,¢n day du cac ché d6 chinh sach tién luong, phu cap, bao ho lao
dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir
theo dung quy dinh ctua phép luat.

d. T6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trir 461 vo1 UBND cac x4, thi tran.

2. Hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

- Tiép tuc hoan thién hé théng quan 1y tai liéu dién tr, dam bao cac chuc
nang dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan ly
van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan trén méi trudng mang
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- Xay dung ké hoach thu thap ho so, tai liéu ton dong cua cac co quan
chuyén mon vé Kho Luu trit huyén va thuc hién chinh 1y tai li¢u ton dong cua cac
co quan theo 10 trinh D¢ &n chinh ly tai li¢u ctia huyén.

- Thyc hién scan hd so géc can bo, cong chuc, vién chic dé luu trir, bao
quan dudi dang ho so dién tir theo huéng dan tai Thong tu sd 11/2012/TT-BNV
ngay 17/12/2012 ciia Bo Noi vu quy dinh vé ché d6 bao céo thong ké va quan 1y hd
so cong churec.

3. Ché d6 thong tin bao céo

Thuc hién ché d6 thong tin bdo cdo cong tac van thu, luu trit theo dinh ky va
dot xuat theo quy dinh cua cap trén, ddm bao chat lugng va ding quy dinh.

I11. T6 chirc thuc hién

Thu truéng cac co quan, don vi, Chu tich UBND cac x4, thi trin can ¢t nodi
dung Ké hoach nay, xay dung ké hoach trién khai, chi dao thuc hién day du, co
hi¢u qua cac hoat dong nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir nam 2021.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 kho khan, vudéng méc, dé nghi
cac co quan, don vi phan anh vé Uy ban nhan dan huyén (qua Phong No6i vu) dé
kip thoi hudng dan./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Chi cuc VTLT tinh; KT.CHU TICH

- Lanh dao UBND huy¢n; PHO CHU TICH
- Cac co quan chuy&n mén, don vi SN; :

- UBND cic x4, thi trn;
-Luu: VT, NV.

Huynh Ngoc An
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