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KE HOACH

Cong tac van thu, lvu trit nam 2020

Can ct K& hoach s& 29/KH-UBND ngdy 05/02/2020 ctia Uy ban nhan
dan tinh Pong Thap vé cong tac van thw, lvu trit nam 2020, Uy ban nhan dan
huyén Tan Hong xdy dung Ké hoach cong tac van thw, lvu trit nam 2020 trén dia
ban Huyén, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tang cwong hoat dong, nang cao hiéu qua cong tac quan ly nha nuwéc vé
van thu, lvu trit, quan ly va phat huy gia tri cua tai liéu lvu trit; ttng buéc dua
cong tac van thw, lwu triv di vao hoat dong né nép, bdo dam ding quy dinh vé
cong tac van thu, lvu triv.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi ditng dau, trach nhiém cta coéng chiftc,
vién chttc trong viéc thuc hién cong tac van thu, Ivu trit.

- Céc ban, nganh, UBND cac x4, thi tran thuc hién t6t cong tac van thu,
lwu trit theo ding quy dinh cta phap luathién hanh; dam bao thu thap, chinh ly,
bdo quan, khai thac va st dung tai liéu lvu tri¥ hiéu qua, gidi quyét cong viéc,
dap tng nhu cau cai cach hanh chinh hién nay.

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Cong tac tuyén truyeén

Tang cwdng td chitc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cia phap luat vé
cong tac van thu, Ivu trit nhu: Cac van ban hwéng dan ctia nganh, dia phwong vé
cong tac van thw, Ivu trit dén cac co quan, don vi, can bg, cong chirc, vién chirc
thong qua cac phwong tién thong tin, bao, dai, cong thong tin dién t tinh, trang
thong tin dién t& cia co quan, don vi, dia phwong, hoi nghi tap huan, trién khai
so két, tong két.

2. Cong tac xay dung, ban hanh van ban quan ly

Can c Luat lwu trit, cac van ban quy pham phap luat, van ban hwéng dan
chi dao cua cép trén, chi dao Phong NG6i vu tham muwu UBND huyén trién khai
to chitc thyre hién, ban hanh van ban hwéng dan nghiép vu c6 lién quan dén cong
tac van thu, lvu trit;Pong thoi ra soat nhitng van ban da ban hanh khéng con phu
hop dé stta doi, bd sung thay thé cho phu hgp véi quy dinh hién hanh va tinh
hinh thyc t€ cta dia phwong.

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



- Tiép tuc kién toan t6 chitc b6 may lam cong tac van thuw, lvu trit ding
theo quy dinh. B0 tri, sap xép can bd, cong chitc, vién chitc bdo dam tiéu chuan
nghiép vu va dugc boi dudng vé chuyén mon nghiép vu van thw, lvu triv.

- T6 chic tap hudn, boi dwdng nghiép vu vé van thw, lvu tri phu hgp véi
tirng doi twgng cong chirc, vién chirc, trong do tap trung vao cac nodi dung lap ho
so va chinh ly tai liéu.

- Thure hién cac ché do phu cdp, bdo ho lao dong va cac ché do khac cho cong
chirc, vién chirc lam cong tac van thw, lvu trit theo dung quy dinh cia phap luat.

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

- Thuc hién t6t cong tac quan ly van ban di, van ban dén; trién khai va duy
tri hé thong mang ndi bd, hé thong thu dién tir phuc vu cho viéc trao doi, chia sé
thong tin ndi bg, bdo ddm nhanh choéng, thuan tién va hiéu qua; cac van ban, tai
liéu chinh thitc trao doi gitta cac co quan dwgc thyc hién trén moi trudng mang,
stt dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

- bam bdo tat ca cong chitc, vién chic thyc hién day da viéc xw ly van
ban trén phan mém Quan ly van ban va diéu hanh; t6 chic 1ap ho so cong viéc
theo quy dinh.

b) Hoat dong luu trtr.

- Tiép tuc ra soat, thirc hién viéc giao nop tai liéu c6 gia tri vinh vién vao
Lutu trit theo quy dinh; tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh; swu tam tai liéu
quy hiém.

- Nam 2020 kho Iwu trit tdp trung da hoan thanh va sé di vao hoat dong né
nép dung theo quy dinh, trwdc mat thué tw van, ky thut thie hién chinh ly tai
liéu lwu trit cia Van phong HDND & UBND va phong Noi vu.

- Tiép tuc xay dung ké hoach xi 1y tai liéu ton dong, tich dong theo Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu twéng Chinh ph.

- bay manh &ng dung cong nghé théng tin vao cong tac lwu trit: dau tuw,
nang cdp trang thiét bi, xay dung co s& dit liéu lwu trit, s6 hda tai liéu; trién khai
thuc hién viéc quan ly tai lieu dién tr theo quy dinh.

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

- Cac co quan, don viva UBND cac x4, thi trdn day manh ng dung c6ng
nghé thong tin vao cong tac van thw, lwu trit. Quan tam dau tw bd sung trang
thiét bi, phwong tién phuc vu cho cong tac van thw, dwa vao khai thac st dung
thudn tién, két n6i mang, khuyén khich xt ly van ban tac nghiép qua phan mém.

- Bay manh cong tac nghién citu va &ng dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong van thw, lwu tri¥; trién khai thwe hién nghiép vu van thw, lvu trit véi
quan ly tai liéu dién tw.

6. Cong tac kiem tra viéc thyc hién cac quy dinh cia phap luat vé van
thu, lvu triv



Tang cuong cong tac kiém tra viéc thye hién cac quy dinh cta phap luat vé
van thu, lvu trit 16ng ghép vdi cong tac kiém tra cai cach hanh chinh ctia huyén.
Trong dé6 tap trung kiém tra hoat dong lwu trit, cong tac xi ly tai liéu toén dong, tich
dong; cong tac 1ap ho so cong viéc va giao nop hoé so vao lwu trit co quan.

7. Cong tac danh gia

T6 chitc danh gia chat ché cac noi dung van thw, lvu tri¥ trong tiéu chi
danh gia chi s6 cai cach hanh chinh hang nam déi véi co quan, don vi.

8. Kinh phi thyc hién

Cac co quan, don vi, cac x4, thi trdn bo tri kinh phi cho hoat dong van thu,
lvu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luwu trit nam 2011, chad trong cdi tao,
nang cdp kho luu trir ddm bao du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai
liéu theo quy dinh; va chinh ly tai liéu ton dong, tich dong theo quy dinh.

IIL. NHIEM VU CU THE

(Pinh kem Phu luc)

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu treéng cac phong, ban, nganh Huyén va cac xa, thi tran

Thyc hién viéc xay dung Ké hoach cong tac van thuw, lvu trit nam 2020
cta co quan, don vi, dia phwvong minh quan ly. Trong do, can tap trung chi dao
thuc hién cac ndi dung sau:

- Lap danh muc ho so cong viéc; chi dao can bo, cong chirc, vién chic
thure hién nghiém tic viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo hwéng dan tai Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam
2012 cta Bo Noi vu.

- Tién hanh ndp ho6 so lwu trit khi kho lwu trit hoan thanh dé bao quan
ding theo quy dinh cua phap luat.

- BO tri cong chitc, vién chitc chuyén trach lam cong tac van thw, lvu tri theo
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 ctia Thua twéng Chinh phu.

- Thyc hién day du cac ché do phu cap doc hai cho cong chitc, vién chirc
trie tiép lam cong tac lwu triv.

- Béo cdo két qua thure hién cong tac van thw, Ivu trit nam 2020 ctia co' quan,
don vi veUBND huyén qua Phong No6i vu trdc ngay 10 thang 12 nam 2020.

2. Phong Noi vu

- C6 trach nhiém theo doi trién khai thirc hién tot ndi dung Ké hoach nay.

- Thuong xuyén kiém tra, tap hudn, hwéng dan cac co quan, don vi xay
duwng, thue hién Ké hoach cong tac van thw, lvu tri nam 2020 ddm bdo hiéu qua.
Tong hop, bdo cdo két qua thyc hién céng tac van thw, lvu trit nam 2020 tham
muu UBND huyén bao cao Tinh ding theo thoi gian quy dinh.

- Thwong xuyén theo doi viéc chinh ly tai liéu lwu tri¥, kiém tra trang bi,
noi bao quan an toan tai liéu lvu tri caa huyen.



- Bay nhanh tién do chinh ly tai liéu cta 02 co quan: Van phong HDND
&UBND va Phong No6i vu Huyén, sau do tién hanh chinh 1y tai liéu cac co quan
chuyén mon, don vi sy nghiép thugoc UBND huyén va Uy ban nhan dan cac xa,
thi tran trong nam 2020.

- Tham mwu UBND huyén hwéng dan cac co quan chuyén mén, don vi su
nghiép thuoc UBND huyén va Uy ban nhan dan cac x4, thi tran ban hanh danh
muc ho so nam 2020 cta co quan, don vi minh.

3. Van phong HDND va UBND, Phong Van héa-Thong tin

Hudng dan trién khai thie hién Thong tw s6 41/TT-BTTTT ngay 19 thang
12 nam 2017 caa B0O Thong tin va Truyén théng quy dinh sit dung chit ky s6 cho
van ban dién t trong co quan Nha nwdc; ddy manh ttng dung cong nghé thong
tin trong cong tac van thw, lvu trit nhuw: quy trinh x¥ ly van ban di, dén; viéc tao
1ap s6 van ban di, dén; 1ap ho so cong viéc trén moi truong mang dbi v6i van
ban dién tu.

4. Phong Tai chinh - Ké hoach

Phoi hop vdi Phong No6i vu hwéng dan cac co quan, don vi va cac x4,thi
tran lap dy toan kinh phi hang nam cho céng tac van thw, lwu trit theo quy dinh
tai Diéu 39, Luat Luu trit va Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 10 thang 6 nam 2016
cua Uy ban nhan dan Tinh. Trong do, wu tién kinh phi thyc hién xay kho lvu tri
va xt ly tai liéu ton dong, tich dong.

Thu trwdng cac co quan, don vi va Uy ban nhan dan cac x4, thi tran trién
khai thyc hién Ké hoach nay. Trong qua trinh thyc hién cé kho khan, vieéng mac,
kip thoi phan anh vé UBND Huyén (qua Phong Noi vu) dé dwgc hwdng dan./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Noi vu (Phong VTLT); CHU TICH

- TT.HU, TT.HDBND Huyén; :
- CT, cac PCT.UBND Huyén;

- Cac phong ban, nganh Huyén;
- UBND céc x4, thi tran;
-LDVP, NC (MJ);

- Lwu: VT/UB.

Ky béi: Uy ban nhan dan huyén

Tan Hong .

Co quan: Tinh Dong Thap
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Phu luc 3
CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2020
(Kém theo Ké hoach s6 §4 /KH-UBND ngay 1%hdng 03ndm 2020 ctia UBND Huyén)

S5 Thoi gian
Noi dung cong viéc Cha tri Phoi hop hoan
TT <
thanh
I | NHIEM VU THUONG XUYEN
Cac phong
. | Xay dung K& hoach cong tac v thu, | Phong Noi bvzni;gﬁ‘gl Quy
I trit nam 2020. vu RV 1/2020
cac xa, thi
tran
Cac phong
, | Béo cdo thong ké cong tac van thu, | Phong Noi bvznbr]gglffgl Quy
lwu trit va tai liéu lwu trit nam 2020. vu Lo s I11/2020
cac x4, thi
tran
Tap trung ra soat, sita doi, bo sung va | Cac phong
ban hanh cdc van bdn mdi theo quy | ban, nganh Phone Nbi
3 | dinh hién hanh, phu hgp véi tinh hinh | va UBND Vgu * | Nam 2020
thuwc t€ cha co quan, don vi, dia| cac xa, thi :
phuong. tran
B6 tri kho lwu trit; cong chitc, vién ]S;nc I;h(;;ﬁ
4 chitc lam c6ng tac van thw, lvu tri va iJ]%gND Phong Noi Quy
dam bao tiéu chuan ngach céng chiic, cac xa. thi vu 11/2020
chitc danh viéen chic theo quy dinh. tre"lr,l :
Huéng dan nghiép vu van thw, lvu triv Cac co ,
- A A 1 A quan, don N A Quy II,
5 | (tap trung cho cong tac 1ap ho so cong e S& No6i vu
viéc va chinh Iy i lidu, tich déng) vi, dia 11/2020
- y T g ¢ phll’dng
Cac phong
6 T6 chic kiém tra cong tac van thw, | Phong E}Zn’Ulllsgglg Quy 11,
lwu trit va bao quan tai liéu lwu trir. Noi vu e 111/2020
T cac xa, thi
tran
7 | Thyc hién giao ndp tai liéu c6 thoi han | C4C Phong | phong Noi | Nam 2020

ban, nganh




Thoi gian

S0 Nii dung cong vigc Chitri | Phéihop | hoan
TT \
thanh
bdo quan vinh vién vao Kho Luu tri va U]§ND.
. . ~ cac xa, thi vu
lich stt Huyén. e
tran
II | NHIEM VU TRONG TAM
T6 chic trién khai thyc hién Nghi Céac phong
dinh vé cong tac van thw (Nghi dinh R ~. | ban, nganh .
1 | s8 30/2020/ND-CP ngdy 05 thang 3 Phor;lgl NOT | U3 UBND chl)yzo
nam 2020 cta Chinhpht vé cong tac ' cac xa, thi
van thw tran
Thyc hién Chi thi 35/CT-TTgngay | Cac phong
07/9/2017 cua Tha twéng Chinh pht | ban, nganh Phone Nbi
2 | vé viéc tang cudng 1ap hd so va giao | va UBND v% L | Nam 2020
nop ho so, tai liéu vao Luwu trit co | cac x4, thi :
quan, Luu trit Lich st. tran
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