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KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trir nim 2022

Thuc hién K& hoach s6 315/KH-UBND ngay 29 thang 12 nim 2021 cta
Uy ban nhan dan Huyén vé cong tac van thu, luu trir naim 2022, Vian phong HDND
va UBND Huyén sau day (goi tat 1a Van phong) ban hanh ké hoach cong tac vin
thu, Iuu trir nam 2022 véi nhitng ndi dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tiép tuc phét huy vai trd ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong
cua co quan.

- Nang cao trach nhiém cua can b, cong chuec, vién chac, trong viéc thuc
hién céng tac van thu, luu trit, ciing nhu dap ¢ng yéu cau cdng tac cai cach hanh
chinh tai co quan.

- Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh giad mic d¢ hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi vai
can bg, cong chirc.

II. NOI DUNG

1. Cong tic tuyén truyén

- Tang cudng to chire tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phéap luat vé
cong tac van thu, luu trit nhu: cic van ban quy dinh, hudng dan dén can bo, cong
chue, vién chuc, thong qua cac phuong tién thong tin, hoi nghi tap huan, phan
mém Idesk, nhém zalo,....

2. Cong tac to chirc can bd, tip huén, bdi dudng nghiép vu.

- Tiép tuc kién toan T Van thu — Luu trit dam bao thyc hién theo quy dinh

vé cong tac van thu, luu trit dugc théng sudt, phi hop quy dinh cua phép luat.
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- Thuong xuyén cir can bg, cdng chuc, vién chic, tham gia day du vé cong

tac van thu, luu trit, nham dam bao thyc hién dung cac ndi dung quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh pha vé cong tac

van thu.

- Thuc hién céac ché do phu cdp va ché khac theo quy dinh ddi véi nguoi

truc tiép thuc nhiém vu luu tri.
2. Hoat dong quan ly van thuw, luu triv
a) Hoat dong van thu

- T6 chuc thuc hién quan 1y van ban di, van ban dén theo dung quy dinh,
huéng dan; st dung thu dién tir cdng vu dugc cap dé phuc vu cdng Viéc; cac van
ban, tai liéu chinh thirc trao doi gitta cac co quan duoc thuc hién trén méi truong

mang va st dung chir ky s bao dam yéu cau bao mat thdng tin.

- Bam bao tat ca cong chic, vién chirc, nhan vién thuc hién day da viéc xir
Iy van ban trén phan mém Quan 1y vin ban diéu hanh iDesk; to chuc lap hd so

cdng viéc va giao nop hd so vao luu trir co quan theo quy dinh.

b) Hoat dong luu trix

- Ra soét, chon lya tai lidu, 1ap ké hoach giao nop tai liéu c6 gia tri vinh
vién vao Kho Luu tritu Huyén bd tri phong, kho va trang thiét bi dé bao quan ho
so, tai liéu; thuc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh; trién khai thuc
hién viéc quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh; tiép tuc xir Iy tai liéu ton dong,
tich déng doi véi tai liéu nam 2021.

- Ra soét tai liéu hét gia tri str dung dé thyuc hién tiéu hay theo quy dinh.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc Gng dung cdng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri; trién
khai c4c tinh nang 1ap hd so va giao nop hd so vao luu trit co quan, Luu trit lich
str trén mdi trudng mang; st dung chit Ky sb trong viéc phat hanh vin ban trén

moi tredng mang; thuc hién sé hoa tai lieu khi Huyén trién khai, . ...
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4. Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phap

luat vé vin thw, luu triv

Thudng xuyén hudng dan viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé vin
thu, luu trit d6i V6i co quan. Trong d6, tap trung Kiém tra, huéng dan cong tac 1ap
hd so, giao ndp hd so vao luu trit co quan va xu ly tai liéu tén dong, tich dong.

5. Ché d thdng tin, bao c&o vé cong tac vin thw, luu triv

Thuc hién ché do thong tin, bao céo dinh ky theo dung quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN

- Xay duyng, trién khai va chi dao thyuc hién tot cong tac van thu, luu triv
nam 2022.

- T6 Vian thu - Luu trit ¢ trach nhiém tham muu I3nh dao Vian phong to
chtre trién khai cong tac 1ap ho so giao ndp hd so ddi voi timg cong chirc, vién
chtrc, nhan vién. Pong thoi theo ddi hudng dan, dén dbc, kiém tra viéc thyc hién
t6t K& hoach nay.

-Can bd, céng churc, vién chire, nhan vién Van phong can cir nhiém vu co
lién quan thuc hién dam bao theo yéu cau ké hoach dé ra.

Trong qué trinh thyc hién, néu ¢ kho khin, vuéng mic, kip thoi phan énh

vé T6 Van thu - Luu trir dé tong hop, béo céo 1anh dao Van phong xem xét giai

quyét./.
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