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Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 3ngay 11 thang 11 nam 2011;°

Can cu Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tuoﬁ%m
Chinh phu vé tang cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu tril
lich sur co quan, Luu trit lich su;

Can ctr Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 01/12/2017 cua Chu tich UBND tinh vé
viée tang cuong cong tac 1ap hd so va giao nép ho so, tai lidu vao luu trir co quan,
Luu trlr lich st tinh Gia Lai;

Can ¢t tinh hinh thuc té vé cong tac van thu, luu trlr cua cac ban, nganh.
UBND xa Pak JoTa xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trir ndgm 2020 nhu
sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muyc dich

Tiép tuc nang cao nhan thic cua can by, cong chire, ngudi lao dong trong co
quan v¢ vai tro, tam quan trong cua coéng -ac van thu, luu trlt va gid tri cua wi ligu
luu trir. Nang cao chat luong va hiéu qua giai quyét céng viée, dap Gng yeu ca
cong tac cai cach hanh chinh hién nay,

Théng nhat quan 1y nha nudce vé cong tac van thu, luu trlr trén dia ban X //\p
tuc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va duno}'qu
dinh cua phap luat. o

2. Yéu cau

Tang cuong cong tac quan ly Nha nudc va hoat dong cong tac van thu, luu tr‘
dbi voi cac ban, ngarh thudéc UBND x4 di vao né ncp va thuc hién dang cac quy
dinh cua phép luat vé cong tac van thu, luu trlf nam 2020.

[1. NOI DUNG, NHIEM VU CONF“ TAC VAN THU, LUU TRU:

1. C()ng tac quan ly nha nudc vé van thw, luu triv

1. Tang cuong Cong tac tuyén tluyen pho bién phap luat vé van tnu luu triv
theo ndi dung Chi thi s6 19/CT-UBND ctia Chi tich UBND tinh; Chi thi sé 35/CT-
TTG cua Thu tuong Chinh phu nham nang cao nhan thire ddi voi can bg, cong chure,
ngudi lao déng vé vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir, gid tri cta
tai licu luu triv;

b. Tién hanh ra soat, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu
trit tai cac ban, nganh, bo phan chuyén mén, xay dung phuong én khic phuc nhting
sai sot, hudng téi viée thue hién ding, du quy dinh phap luat cua Nha nudc vé cong
tac van thu, luu triy;

c. Day manh cong tdc bdo quan tai lidu, nang cao gid tri i licu luu trir (su
dung phan mém quan ly van ban).




d. Thuc hién ché d6 béo cso, thong ké vé cong tac vin thu, luu trir theo quy
dinh;

e. Xay dung ké hoach van thu, luu tir nam 2020 tap trung vao cac van dé sau:

- Trién khai va thuc hién cdc quy dinh cua phap luat, van ban chi dao, huéng
dan ctia céc co quan c6 tham quyén e cong tac van thu, luu tri; ,

- Ban hanh danh muc hd so hi¢n hanh theo quy dinh tai Théng tu s6
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B4 Noi vu hudng dan quan 1y van ban, [ap
hé so va nop ho so, tai lidu vao luu trir co quan.

- Ban hanh quy dinh thoi han bao quan tai liéu cua q’o‘n vi (theo quy dinh tai
Thong tur s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011, Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay
24/10/2012 cua Bo Noi vu va cac quy dinh hién hanh);

- Quan ly str dung con déu cua co quan theo quy dinh cua phéap luat;

- Cdng tac soan thao, ban hanh va quan ly'vén ban di;

- Cong tac tiép nhan va quan ly van ban dén;

- Céng tac lap ho so hién hanh va giao nop ho so, tai licu vao luu trit co quan;

- Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu; xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai
liéu hét gid tri theo quy dinh cua phap luat;

- Cong tac luu trir va bao quan ho so, tai licéu luu trir dam bao an toan, thuan
tién cho khai théc st dung;

- Déy manh Gng dung ph?m mém trong cong tac van thu, luu tri.

2. Hoat dong nghiép vu vé viin thu, Liru triy

Trén co so cac van ban quy pham phap luat, cac van ban chi dao cia cap trén
UBND x4 t6 chure trién khai thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu tri tai co
quan, tap trung vao cac ndi dung sau:

- Tap trung ra sodt hoan thién hé Lhéng van ban vé cong tac van thu, luu trir va
thuc hién tét cac quy dinh vé quan ly cong tac van thu, luu tri;

- Thuc hién cong tic soan thao, ban hanh va quan ly van ban di; cong tac tiép
nhan, quan ly van ban dén: quan ly va str dung con diu cua co quan theo quy dinh
cua phap luat; -

- Thuc hién thu thap ho so, taj liéu va luu trit co quan;

- Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu; xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh;

- Thuong xuyén kiém tra va thue hién viéc bao tri, st chita, bd tri trang thiét
bi bao quan an toan tai liéju luu trd nhu gia dung tai liéu, hop, cap, bia bo so...:
thuong xuyén thuc hién ché do vé sinh tu luu trir taj liéu.

3. Cong tac to chiic, c4n bo

- BO trf moét cong chice ¢é du nang luc, ¢6 chuyén mén nghiép vu hanh chinh -
van phong kiém nhiém, lam cong tac van thu, luu tri.

- Cu cén b, cong chire tham giaq day du cc budi tap huan nghiép vu vé cOng
tac van thu - luu triy do UBND huyén t6 chue.

4. Hi¢n dai hoa cong tac van thw, luu triv:
| bay manh cong tac nghién cau va ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu, luu triy: trién kh\ai thgl'c hién nghiép vu vin thu, Tuu trd voi quan ly tai
}pu dién ti, mg dung cac phan mem quan 1y vin ban va didy hanh tac nghiép theo
k¢ hoach cuia huyén.

HLTO CHUC THUC HIEN:



. Van phong HDND & UBND xa:
- Thuc hién t6t cong tac van thu, 1Gu trir tai UBND xA4.
- Hudéng dan, don dée thue hi¢n cong tac van thu, luu trdr theo ndi dung Ké
hoach
- Tong hop, lap danh muc ho so hi¢n hanh dam bao dung quy dinh.
- Thuc hién quan ly ho so, tai liéu theo Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay
08/11/2011 cua Bo Noi vu.
- Du trt kinh phi trinh Lanh dao U BND xa dé thuc hién céc hoat dong vén
thu, luu trd nhu: chinh 1y tai liéu, mua sam thiét b bao quan tai li¢u..
- Thue hién ché d6 bao cdo dinh h ky hodc dot xuét vé cong tac van thu, luu tri
theo quy dinh.
2. Ban Tai chinh - Ké todn:
Chiju trach nhiém hudng dan, dam bao kinh phi phuc vu cho cong tac vin thu,
luu trir theo quy dinh.
3. Cac ban, nganh UBND xa:
- Thuc hién cac ndi dung cé lién quan den cac khau nghiép vu cong tac van
thu, luu trir dam bao dung quy dinh va thorg sudt,
- Chu dong phoi hop voi Van phong UBND xa trong viée thue hién cdc noi
dung co6 lién quan.
Trén day la ké hoach cong tac Van thu, Luu trir ndm 2020 ctia UBND xi Dak
JoTa. Yéu cau céc ban, nganh, bo phan chuyén mén nghiém tuc thuc hién;k*
//‘ .
Noi nhén: ™. UY B AN NHAN DAN D
- Phong No1 vu huyén (b/c); .
- Cac ban, nganh UBND x4 (t/h);
- Luu VPUB.
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