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Cong tac van thuw, luu trir xa Phwéec My nam 2024

Nhim t6 chtrc thue hién c6 hiéu qua vé van thu, luu trit, UBND x& ban hanh Ké
hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024 cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng cdng tac quan 1y nha nudc vé hoat dong nghiép vu van thu, luu
trlr tai co quan, thue hién dung theo cac quy dinh cta phap luat hién hanh.

- Trién khai thyc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir; dong thoi nang cao
trach nhi€m cua ting can by, cong chirc quan ly tdt ho so, tai liu khoa hoc, ngan nép,
ding quy dinh trong qua trinh thuc thi nhi€ém vu dugc giao.

- La co so dé xay dung ké hoach va trién khai, thuc hién cong tac van thu, luu
trtr nam 2024,

2. Yéu cau

- Tiép tuc t6 chirc thyuc hién theo cac quy dinh cta phap luat hién hanh vé cong
tac van thu, luu trir.

- Quan 1y vin ban di, dén; lap hd so cong viéc va quan 1y tai liéu luu trit dam
bao an toan, phuc vu hi¢u qua cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh cta co quan.

I1. NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Co quan Co quan Thoi

STT Noi dung cbng vi¢ ' |
0i dung cong viéc thue hién phoi hop gran

1. Quan Iy nha nuwéce vé cong tac vin thw, luu trir

a) Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tac vin thu, lieu triv

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién va trién
khai thuc hién Luét Luu trit, Nghi dinh sd

Céc ban Vi
30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 ciia Chinh |~ >0 o .
hi vé cong tic van thu; Thong tu sd nganh uy Phong Ca nam
phu ve cong C V ) ong SO ban UBNDXé

10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo
Noi vu quy dinh thoi han bdo quan tai li€u;




2

Thong tu s6 13/2023/TT-BNV  ngay
31/8/2023 ctia Bo Noi vu hudng din luu triv
hd so thu tuc hanh chinh dién tu.

b) Xdy dung, ban hanh vin bdan quan 1y, huéng dan nghiép vu van thw, heu triv phiv hop véi

phap ludt hién hanh
Tham muu UBND xa ban hanh cac van ban . .
9 o A A .. - | Vanphong s
chi dao, huéng dan chung vé cong tac van . Cé nam
. UBND xa
thu, luu trir
Ban hanh Ké hoach cong tic van thu, luu | Van phong Cac ban Pau
trlt nam 2024 UBND xé& nganh uyban | Quy |
Tong hop s6 liéu xay dung bao cao thong
ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu | Van phong Cac ban Sau
trit; bao cao két qua thyc hién cong tac van | UBND x4 nganh uy ban | 31/12
thu, Iuu trir cua don vi nam 2024
C) Bé tri nhdn sw va t6 chirc tdp hudn, boi duwdng nghiép vu van thu, luu triv
BO6 tri nhan sy phuy trach cong tac van thu,
luu trit dam bao hoan thanh nhiém vu vadn | Van phong Cac ban Trong
thu, luvu trit va nhiém vu kiém nhiém phu | UBND x& nganh uy ban nam
hop theo quy dinh cta phép luét.
Tham gia day du cac 16p tip huan, hudng
dan, boi dud hié an 1y van ba ,
in 701 Au’on{g ng 1¢p‘ vu vquarrl }: van ‘A’an Vin phong Cac ban ,
dién tu; lap, ndop luu va quan ly ho so giay, UBND XA neanh @y ban Quy HI
A . N u
hd so dién tir; sit dung thiét bi luu khoa bi sauy
mat trong cong tac van thu
Ct cong chirc, nguoi hoat dong khong
chuyén tradch phu trach cong tac van th ,
yen troh pha trich cOng tie vn | |y pong |
lvu trir tham gia cac 16p tdp huan, boi < . | Canam
. o X . nganh uy ban | UBND xa
dudng nghiép vu do UBND x& va co quan
cap trén t6 chure
2. Ung dung cong nghé thong tin (CNTT) vao cong tac vin thw, luu triv
St dung c6 hiéu qua phan mém quan 1y van
ban iDesk phu hop véi Nghi dinh | CA&c ban g .
X 4o o a4 sk N Vian phong ,
30/2020/ND-CP (s6 dang ky van ban di, dén) | nganh uy UBND XA Quy I, 1l
va mot sd linh vic chuyén moén trong hoat ban

dong quan Iy Nha nude phuc vy hi¢u qua cong




tac 1ap ho so dién tir;

Nang cdp may vi tinh phuc vu viéc cap | Cac ban g .
e e . \ Ak s , o Vin phong L
nhat, giai quyét van ban di, dén dam bao | nganh uy N Ca nam
, n \ UBND xa
nhanh choéng, hi¢u qua. ban
3. Quan ly tai liéu lwu trir va té chirc giao ndp tai lidu lwu triv
T6 chac giao nop hd so, tai lieu dén han| Céc ban o
. X o o 1 Vian phong | Trong
a) | nop luu vao Luu trir cac co quan (tr nam | nganh Gy N y
s UBND xa nam
2020 tro ve trudc) ban
B6 tri du dién tich phong, kho leu trit va| Céc ban o
b) | céc trang thiét bj dé bao quan tai liéu theo anh 1 Van phong | Trong
1€ 1 de€ Da uan tai 1iéu ngann u
a9 | a ; SAMIUY | UBNDx& | nam
quy dinh ban

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can cir cac ndi dung Ké hoach cac ban nganh UBND x4 t6 chtrc trién khai
thuc hién tét cong tac van thu, luu trir ndm 2024.
2. Cong chuc Vin phong - Thong ké co trach nhiém, theo ddi, huéng dan, don
déc, kiém tra viéc thuc hién K& hoach va bao céo két qua cho Chu tich UBND xa.
Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024, yéu cau trudng cic
ban nganh UBND x& nghiém t(c t6 chuc trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 kho khin, vudng mac cac ban nganh kip thdi phan dnh vé UBND x4 (qua

Vin phong UBND x4) dé dugc hudng din cu thé./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu TP (b/c);
- CT& cac PCT xa (c/d);
- Cac ban nganh;

- Luu: VT.

g
TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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