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Trién khai thue hién cong tac Vin thw, Luu trit nim 2021

Thuc hién Luat Luu trit ngay 11/11/2011; cac Nghi dinh cia Chinh phu, Thong
tu huéng dan ciia Bo Noi vu va cac vin ban cua tinh, cua huyén vé cong tac Van thu,
Luu trit. Uy ban nhan dan xi Hoang Puc xay dung ké hoach trién khai thuc hién c6ng
tac van thu, luu trir ndm 2021 vo61 nhitng nd1 dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ciia phap lut vé cong tac van thu, luu
trit dén toan thé can bo, cong chirc va nhan dan dé nhan thuc ding dén vé vi tri, vai
trd, trach nhiém ddi vai cong tac van thu, luu trir.

- Néang cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau trong viéc quan 1y, chi dao cong
tac van thu, luu trit tai don vi va kip thoi trién khai thuc hién cic nhiém vu cong tac
van thu, luu trit nim 2021. Pay manh cong tac 1ap hod so cong viée; chinh 1y tai lidu
dé giai quyét tinh trang ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan.

2. Yéu cau

- Xay dung ndi dung, nhiém vu cu thé, thoi gian tién hanh va hoan thanh; trach
nhi€m cua co quan, can bg, cong chirc trong qua trinh thuc hién cong tac van thu, luu
trit trong co quan, dam bao tinh thong nhat va hiéu qua.

- Trong qua trinh trién khai thuc hién cac ndi dung cong tac van thu, luu trit
phai bao dam phuong cham “nhanh chong, chinh xadc, kip thoi”, bao v& bi mat Nha
nude, timg budc ap dung nhitng phuong tién k¥ thuat hién dai, dap tmg cac nhu cau
vé cong tac vin thu, luu trir.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Tuyen truyen, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir

Tiép tuc tuyén truyén pho bién Luat Luu trit, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé Cong tac Van thu va cac van ban quy pham phap
luat vé cong tac van thu, luu trir trén cac phuong tién thong tin dai ching, trang thong
tin dién tir hodc trong cac cudc hop, hoi nghi cuia UBND xa.

2. Xay dung, ban hanh vin ban quén Iy vé cong tic viin thu, luu trir

Can ctr Luat Luu trit, cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao ctia Bo
Néi vy, van ban hudéng dan nghi¢p vu cua Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc va van
ban chi dao cua tinh, huyén vé linh vuc cong tac van thu, luu trit. Thyc hién ban hanh
cac van ban phu hop vaoi quy dinh hién hanh nhu:
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- Thuc hién hoat dong nghi¢p vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban, quan
1y ho so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan 1y bao vé nghiém tac va sir
dung con dau cia UBND. Thuc hién ding quy trinh nghiép vu vé cong tac vin thu
theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé Cong tac Vin
thu;

- Thuc hién vé hoat dong nghi¢p vu Luu trir: Stra ddi Quy ché cong tac van
thu, luu trit ciia co quan theo khi c6 su thay doi.

- Huéng dan can b, cong chuc 1ap ho so hién hanh va giao nop ho so, tai liéu
vao luu trir co quan,

- Xay dung ndi quy kho Luu trit co quan, vin thu co quan; Quy dinh vé t6 chirc
su dung tai li€u;

3. Cong tac phan cong cong chirc phu trach va tham gia tip huan, boi
dwong nghi€p vu

- V& to chiic:

Uy ban nhéan dan x3 théng nhat giao cho cong chirc Van phong - Thong ké chiu
trach nhi¢m thyc hién cong tac van thu va quan 1y tai liéu luu tritr cia don vi; bd tri
phong, kho luu trir dé bao quan tai liéu luu trir.

- Cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu:

Tham gia day du cac 16p tap huan, boi dudng nghiép vu cong tac van thu, luu
trit do cap trén to chirc.

4. Tw Kiém tra cong tac vin thw, luu trir

- Giao Cong chuc VP-TK tham muu UBND x4 trong viéc tu kiém tra, hudng
dan can bd, cong chirc UBND vé nghiép vu 1ap ho so cong viéc trong qua trinh giai
quyét cong viéc.

5. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

a) Ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir:

Tiép tuc xay dung hodc sira doi Quy che tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan 1y va
lwu trit van ban dién tir qua hé thong phdn mém quan 1y vin ban va hd so cong viée
trong co quan UBND xa.

Tang cuong tng dung cong nghé thong tin, sir dung phan mém quan 1y vin ban
va ho so cong viée trong xir 1y vin ban di, van ban dén tai co quan.

b) Vé thyuc hién nghiép vu:

- Doi vdi cong tic vin thu:

+ Cong tac soan thdo va ban hanh van ban;

+ Quan ly van ban di, dén (ing dung cong nghé thong tin, mo cac loai s ding
ky theo quy dinh);

+ Cong tac 1ap ho so hién hanh va giao ndp vao luu trit co quan;

+ Quan 1y va str dung con dau;

+ Quan ly tai liéu mat.

Doi véi cong tic lieu triv:

+ Viéc thu thap tai liéu luu trir ton dong, ké hoach thu thap ho so tai liéu vao
luu trit theo quy dinh;
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+ C4c trang thiét bi bao quan hd so tai liéu tai kho luu trit;

+ Thue hién cac ché d6 bao cao dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

6. B tri kinh phi dé thue hién cong tic viin thw, luu trir, hoat dong luru trir

- Chu dong bo tri ngan sach cho hoat dong vin thu, luu trit ctia co quan. Kinh
phi danh cho hoat dong ctiia cong tac van thu, luu trir tap trung vao nhiing ndi dung
Sau.

+ Xay dung, cai tao ning cip hé thdng kho, mua sdm trang thiét bi bao quan tai
li¢u, theo quy dinh

+ Thuc hi¢n cac bién phéap k¥ thuat bao quan tai li¢u luu trir;

+ Chinh 1y tai liéu tdn dong; tang cudng kiém tra chét luong tai liéu dugc chinh
ly;

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir;

+ Nghién ctru img dung khoa hoc, chuyén giao céng nghé va hién dai hoa cong
tac luu trir.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2021

1. Tang cuong cong tac tu kiém tra, chi dao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu, luu trir; tap trung vao viée lap ho so va giao ngp hd so,
tai liéu vao Luu trir caia UBND xa.

2. Tiép tuc viéc chinh 1y tai lidu dé giai quyét dut diém tinh trang tai liéu ton
dong chua duoc chinh 1y; bo tri kho, trang bi cac thiét bi bao quan thiét yéu theo yéu
cau cta nganh dé bao quan an toan tai liéu luu trir ciia co quan.

3. Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gi tri theo ding quy dinh cta phap luat
hién hanh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao Cong chuc Vin phong thong ké (phu trach vin thu, luu trir) kiém tra,
giam sat viéc thuc hi¢n ctia cac can bo, cong chirc thugc UBND xa va téng hop bao
c4o két qua vé Uy ban nhan dan x4, phong ndi vy huyén theo quy dinh.

3. Cong chirc Tai chinh — Ké hoach; phdi hop véi cong chic o lién quan dé
tham muu bd tri nguén kinh phi dam bao cho vi¢c thyc hi¢n Ké hoach nay.

Trong qué trinh t6 chire thuc hién néu c6 gi vudng méc, dé nghi can bd, cong
chtic phan 4nh vé Vin phong UBND xa dé tong hop bao cao UBND x& theo quy

dinh./. —
Noi nhin: A gﬂm TICH
- Phong Noi vu; _ . \;\ L\
-CT, PCTUBND x3; R YA |
- UVUBND x4(t/h); AR N 2 (1
- Can bo, cong chirc thuoc UBND xa(t/h); \ DI A M
- Luu: VT. S T/ @
-~ N N k { f__-;//‘.//

¥ N
ot

Nguyén Pinh Bing






		chutich.hoangduc.hoanghoa@thanhhoa.gov.vn
	2021-01-20T08:35:16+0700


		hoangduc.hoanghoa@thanhhoa.gov.vn
	2021-01-20T19:23:22+0900


		2021-01-20T19:23:52+0900


		2021-01-20T19:24:09+0900




