UY BAN NHANDAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HONG NGU Poc lap - Ty do - Hanh phiic
ss: 11 /KH-UBND Hong Ngu, ngay thhdng 01 ndam 2020

KE HOACH
Cong tac van thu, Ivu trit nam 2020

Can c Luat Lru trit nam 2011; Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22
thang 11 nam 2012 cta BO No6i vu hwéng dan quan ly van ban, 1ap ho so va nop
lwu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9
nam 2017 cda Tha twéng Chinh phu vé tang cwong cong tac 1ap ho so va giao
nép ho so, tai liéu vao lwu trit co quan, lwu tri¥ lich s va Quyét dinh s6
1399/QD-UBND-HC ngay 21 thdng 11 ndm 2019 cta Uy ban nhan dan Tinh
ban hanh Chi s6 danh gia cai cach hanh chinh déi véi cac sé, ban, nganh tinh va
Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh Pong Thap.

Nham thye hién tot cong tac quan ly nha nwdc vé van thw, lwu tri trén dia
ban Huyén, Uy ban nhan dan Huyén xay dung K& hoach cong tac van thw, lvu
trit nam 2020, cu thé nhw sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nwdc vé céng tac van thw, luwu
trit; phat huy vai tro cua cong tac van thw, Ivu trit trong hoat dong ctia cac don
vi, dia phvong trén dia ban Huyén.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ditng dau, trach nhiém cta céng chirc,
vién chirc trong viéc thyc hién cong tac van thu, lvu trit.

- Thye hién céng tac van thw, lIvu tri theo ding quy dinh; nang cao chat
lwgng, hiéu qua gidi quyét cong viéc, dap (ng yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

2. Yéu cau

- Tha trudng cac don vi, dia phwong quan tdm chi dao va trién khai thuc
hién c6 hiéu qua cong tac van thw, lvu triv.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thw, lvu trit thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhiém vu dwoc giao doi véi
cong chtic, vién chitc; danh gia thi dua hang nam do6i v6i ca nhan, tap thé.



II. NOI DUNG
1. Cong tac tuyén truyén

Tang cuwong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac
van thw, lvu trit dén cac don vi, dia phwong, can bg, cong chitc, vién chic thong
qua cac van ban chi dao, hwéng dan, trang thong tin dién t& cia Huyén, phan
mém quan ly van ban, hdi nghi tap huan....

2. Cong tac xay dung, ban hanh van ban

Xay dung, stta d6i, bo sung va ban hanh méi cac van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu vé van thw, Ivu trit cho phu hgp véi quy dinh cta phap luat hién
hanh khi cé thay doi.

3. Cong tac to chitc can bo, tap huan, boi dwong nghiép vu

- Tiép tuc kién toan, cung c6 d6i ngli nhitng nguwdi lam céng tac van thu,
lvu tri theo hwéng tinh gon, bdo dam tiéu chuan ngach cong chiic, chitc danh
vién chirc theo dung quy dinh cta phap luat.

- T6 chitc tap huan, boi dwdng nghiép vu vé van thw, lvu trit phu hop véi
tirng doi twgng, trong do tap trung vao cong tac lap ho so va chinh 1y tai liéu.

- Thyc hién cac ché do phu cap, bao hd lao dong va cac ché do khac cho
doi ngli nhitng nguwdi lam cong tac van thuw, lwu trit theo ding quy dinh ctia phap
luat khi c6 huéng dan.

4. Hoat dong quan ly van thu, Ivu triv
a) Hoat dong van thw

- T6 chitc thye hién quéan ly van ban di, van ban dén; trién khai va duy tri
hé thong mang noi by, hé thong thw dién t& phuc vu cho viéc trao doi, chia sé
thong tin noi bo bao dam nhanh chong, thuan tién va hiéu qua; cac van ban, tai
liéu chinh thitc trao doi gitta cac don vi, dia phuwong duge thyc hién trén moi
treong mang, st dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao mat théng tin.

- bam bao 100% nguoi dugce giao nhiém vu gidi quyét cong viéc thyc
hién 1ap ho so cong viéc ding theo quy dinh va 100% can b, cong chitc, vién
chitc thye hién day dua viéc xt ly van ban trén phan mém quan ly van bén.

b) Hoat dong lvu triv

- Tiép tuc tap trung day manh xtt 1y tai liéu ton dong, tich dong theo Chi
thi 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu twéng Chinh pht va Quyét dinh s6
1399/QD-UBND-HC ngay 21 thang 11 nam 2019 cia Uy ban nhan dan Tinh,
dam béo xtr 1y tit 80% - 100% s0 tai liéu ton dong, tich ddéng ctia co quan, don vi
hang nam.

- Thuyre hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.



5. Hién dai hoa cong tac van thu, lvu triv

Tiép tuc ng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thw, lvu tri¥ nhu:
khai thac cac tinh nang méi cia phan mém quan ly van ban, st dung chit ky so
trong viéc phat hanh van ban trén moi tredng mang, thwe hién so hoa tai liéu khi
Tinh trién khai...

6. Cong tac kiém tra, hwéng dan vé van thu, Ivu triv

Day manh cong tac kiém tra, hwéng dan viéc thie hién cac quy dinh cta
phap luat vé van thw, lwu trit déi véi cac don vi, dia phwong. Trong do, tap trung
kiém tra, hwéng dan cong tac 1ap ho so, giao ndp ho so vao lwu trit co quan va
X ly tai liéu ton dong, tich dong.

7. Cong tac danh gia

T6 chitc danh gia chat ché cac ndi dung van thw, lvu trit trong tiéu chi
danh gia chi s6 céi cach hanh chinh.

8. Kinh phi thyc hién cong tac van thu lvu triv

B6 tri kinh phi cho hoat dong van thw, lwu trit theo quy dinh tai Biéu 39
cua Luat Lwu trit nam 2011.

9. Ché do thong tin, bao cao vé cong tac van thu, lvu triv

Thure hién d6 thong tin, bao cdo dinh ky, dot xuat vé cong tac van thw, luru
trit hang nam theo Thong tw s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cda
B0 Nai vu quy dinh ché d6 bao cao thong ké nganh Noi vu.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu trwéng cac don vi, dia phuong

- Can c noi dung Ké hoach nay va tinh hinh thyc t€, cac don vi, dia
phuong xay dung K& hoach cong tac van thw, lvu trit ndm 2020 giri vé Uy ban
nhan dan Huyén (qua Phong Noéi vu) truéc ngay 31 thang 01 nam 2020.

- Tang cwong tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong
tac van thu, lvu triv.

- Thyc hién t6t ché do bao cao dinh ky, dot xuat vé cong tac van thuw, luwu
trit nam 2020 theo quy dinh.

- B0 tri kinh phi thyc hién bdo quén an toan tai liéu lvu trit nhu: sap xép
ho so, tai liéu, cai tao, nang cap; trang bi thém cac tu, ké dung ho so, tai liéu dé
bao quan an toan tai liéu va xt ly tai liéu ton dong, tich dong.

- Chi dao thyc hién cong tac lap ho so cong viéc, xi 1y tai liéu ton dong,
tich dong hang nam va x ly van ban trén phan mém qudn ly van ban theo quy
dinh. Pwa n6i dung 1ap ho so cong viéc va giao nop tai liéu vao Luu trit co quan
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lam tiéu chi danh gia can bd, cdng chitc, vién chitc cudi nam 2020.

2. Phong Van héa va Thong tin

Ph6i hgp v6i Phong No6i vu trién khai, hwédng dan nghiép vu van thw, lvu
trit d6i vGi quan 1y tai liéu dién ti trong cong tac van thw; quan ly, bdo quan tai
liéu dién tr trong qua trinh x& ly cong viéc ctia cac don vi, dia phuong; tng
dung phan mém quan ly van béan, dac biét cong tac 1ap ho so trén moi treong
mang.

3. Phong Tai chinh va Ké hoach

Huéng dan cac don vi, dia phwong kinh phi phuc vu cho cong tac van thu,
lwu trit theo quy dinh cia Luat Luu trit ndam 2011.

4. Phong Noi vu

- Trién khai thyc hién tot néi dung Ké hoach nay. Theo doi, kiém tra,
hwéng dan cac don vi, dia phwong thue hién cong tac van thu, Ivu trir nam 2020.

- Téng hop, bdo cao Uy ban nhan dan Huyén vé tinh hinh, két qua thuc
hién Ké hoach cong tac van thw, lIvu trir nam 2020.

- Bé xuat khen thwéng cac tap thé, ca nhan cé thanh tich xuat sac va phé
binh cac don vi, dia phwong thyc hién khong tét cong tac van thw, Ivu trit nam
2020.

Yéu cau Thu trwdng don vi, dia phwong trién khai, thye hién t6t Ké hoach
ndy. Trong qué trinh thyc hién cé phét sinh, vieéng mic phan 4nh vé Uy ban
nhan dan Huyén (qua Phong N¢i vu) dé xem xét, gidi quyét./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND Tinh; CHU TICH
- S& Noi vu; '

- CT, cac PCT/UBND Huyén;

- Cac phong, ban, nganh Huyén;

- Uy ban nhan dan céc x4, thi tran; N N
- Luvu: VT. / ) *:‘-f i Ngy, Tinh Dong Thap

Ky boi: Nguyén Vin
Khoi

Ngdy ky: 22-01-2020
14:56:25 +07:00

Nguyén Van Khoi
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