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S4:37 /KH-UBND

Pong Tuyén, ngay 97 thing 02 niam 2024

KE HOACH
Cong tac van thu, luu trir nim 2024 xa Dong Tuyén

Thuc hién ké hoach sb: 69/KH-UBND ngay 06/2/2024 ciia Uy ban nhan dan thanh
phd Lao Cai vé cong tac Van thu, luu trir ndm 2024. UBND xi Pong Tuyén xay dung
ké hoach Cong tac Van thu, luu trit nam 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich: Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc va hoat dong nghiép vu
van thu, Iwu trir ciia co quan thuc hién dung quy dinh cua phéap luat vé van thu, huu tri;
ning cao trach nhiém cia ngudi dimg dau va trach nhiém cia cong chic, vién chirc
trong viéc lap héd so, nop luu hé so tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit Lich str; déy
manh Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trix.

2. Yéu cau: Can bd cong chirc phuong nghiém tuc trién khai, thuc hién cac noi
dung dam bao theo ding ké hoach.

Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir 1 tiu chi dé
déanh gia mirc 4 hoan thanh nhi¢ém vu va binh xét thi dua ddi véi céac tap thé, c4 nhan.

Nang cao nhan thtc ctia cac doan thé can bo chuyén mon ve vi tri, vai tro, tim
quan trong cua cong tac van thu, luu trir.

Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trit cuia can bo chuyén mon trong
co quan di vao né nép, thuc hién dung quy dinh cua phap luit vé cong tac van thu, huu
trit. Dong thoi a co sd dé can bd chuyén mon t6 chirc thyc hién cong tac van thu, hru trir
co6 hi€u qua trong nam 2024.

IL. NOI DUNG

1. Quy I nam 2024:

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, hru trit; 1ap danh muc hd so cong vige,
bang thoi han bdo quan tai liéu cua co quan nam 2024.

- Bao c4o thng ké, ty chim diém cong tac van thu, luu trir nam 2023 giri phong
Nbi vu thanh phé;

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, Iuu trit, 1ap danh muyc hd so cOng viéc nam
2024, bang thoi han bao quan tai liéu cta co quan, don vi minh theo Thong tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu;
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Thong tu sb 02/2024/TT-BNV ngay 23/3/2024 cuia B Noi vu quy dinh ché dd bao céo
thong ké 2 nganh Noi vu; Cong van sd 1424/SNV-CCHC&VTLT ngay 07/11/2024 ctia
So Noi vu tinh Lao Cai V/v huéng dan ndp luu ho so, tai lidu wu trit dién tir vao Luu trix
lich st tinh.

- Thuc hién giao nop hd so, tai liéu va hoan thién cong tac chinh Iy cua don vi
minh theo Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phi; Chi thi s6
12/CT-UBND ngay 19/8/2013 cua UBND tinh Lao Cai.

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ciia phap luat hién hanh vé cong tac
van thu, luu trir (Pac biét [a Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu);
Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngiy 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phi vé phé duyét D&
an “Luu trit tai liéu dién tr cua cac co quan Nha nude giai doan 2020-2025.

- Xay dyng, stra d6i bd sung Quy ché cong tac van thu, Iru trir pht hop voi Nghi
dmh 30/2020/ND-CP (Pac biét 1a ndé1 dung quan 1y va luu trir van ban dién tr).

2. Quy I nam 2024:

- Huong dan cac can bo chuyén moén thyuc hién lap hd so cong viéc theo danh muc
ho so, cong tac lap ho so hién hanh, luu trit theo dtung quy dinh.

- Thyc hién dung cac quy dinh vé thé thirc van ban va k¥ thuat trinh bay van ban
hanh chinh theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- Tiép tuc thuc hién cong tac chinh ly tai li¢u ton dong.

- Thuc hién giao nop hé so, tai liu va hoan thién cong tac chinh ly theo Chi thi sb
35/CTTTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh phu; Chi thi sé 12/CT-UBND ngay
19/8/2013 ctia UBND tinh Lao Cai.

3. Quy III nam 2024:

- Tiép tuc hudng dan thuc hién cong tac chinh Iy tai liéu ton dong va luu trit theo
dung quy dinh.

- Thyc hién dang cac quy dinh vé thé thirc van ban va k¥ thuat trinh bay van ban
hanh chinh theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac Van thu.

- Thuc hién giao nop hé so, tai liu va hoan thién cong tac chinh ly theo Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Tha twéng Chinh pha; Chi thi sé 12/CT-UBND ngay
19/8/2013 ctia UBND tinh Lao Cai.

4. Quy IV nam 2024:

- Thyc hién dung cac quy dinh vé thé thic van ban va ki thuat trinh bay van ban
hanh chinh theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac Vin thur.
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- Tong hop bao cdo vé cong tac van thu huu trit, cong tac thu thap, chinh 1y tai lidu
ton dong gri cap trén.

- Thuc hién giao nop hé so, tai liéu va hoan thién cong tac chinh ly theo Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Tha tuéng Chinh pha; Chi thi s6 12/CT-UBND ngay
19/8/2013 cua UBND tinh Lao Cai.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céc can bd, cong chirc thupc UBND xa Pong Tuyén cé trach nhiém:

- Lap danh muc hd so cong viée giri Van phong;

- Thyc hién dung cac quy dinh vé thé thirc van ban va ki thuat trinh bay van ban
hanh chinh theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac Vin thur.

2. Cong chirc Vin phong - Thong ké:

- Thue hién Ivu trit van ban, chinh Iy tai liéu ton dong ctia minh theo ding quy
dinh, dinh ky thang 12 cudi ndm gui tai liéu chinh Iy vao kho lwu trit co quan.

- Thyc hién Pon dbc, huéng dan thuc hién cong tac van thu, huu trit va tong hop
b&o céo giri cap trén theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach Cong tac Van thu, luu trit nim 2024 ctia UBND xi Pong
Tuyén. Yéu cau cac Can bo, cong chirc chuyén mon nghiém tc thuc hién./.
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