UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAM HIEP Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 33/KH-UBND Tam Hiép, ngay!7 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac Van thw, Luu trir trén dia ban xa Tam Hiép nam 2025

Thyc hién K& hoach sé 295/KH-UBND ngay 15/02/2025 cia UBND
huyén Phuc Tho vé€ cong tac van thu, luu trlr nam 2025, UBND xa xay dung K¢
hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin
thu, Iuu trir; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong ctia cong tac van thu, luu triv
va tai liéu luu trir trong hoat dong chi dao, di¢u hanh ctia UBND xa.

b) Nang cao trach nhiém ctia ngudi dung dau co quan, t6 chirc trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir va nhéan thie cua cong chire, vién chuc
ve vai tro, tam quan trong va trdch nhiém trong cong tac van thu, luu tri¥; thuc
hién 6t viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan ly van ban; 1ap hé so va nop luu
hd so vao Luu trit co quan; day manh viéc xac dinh gia tri tai li¢u, huy tai liéu
hét gia tri va nop luu ho so luu trir.

¢) Pay manh viéc chuyén d6i sb trong linh vuc van thu, luu trit, quan 1y
tai liéu luu trar.
2. Yéu cau

a) Can b, cong chirc, vién chire, can bd khong chuyén trach x3 cin cir Ké
hoach cua x& trién khai thuc hién hiéu qua cong tac van thu, luu trit ding quy
dinh cta phap luat va phu hop vaéi tinh hinh thyc té cta dia phuong.

b) Tap trung chi dao thuc hién c6 hi¢u qua viéc tiép nhan, xur ly, phat hanh
va quan 1y van ban dién ta; 1ap ho so trén Hé théng Quan 1y van ban va Piéu
hanh Thanh phd; quan ly tap trung thong nhat tai liéu luu trir hinh thanh trong
hoat dong ctia co quan, to chtrc; tranh dé phan tan, that lac ho so, tai liéu.

II. NOI DUNG
1. Quan ly, chi dao, hwéng din vé cong tac vin thw, lvu triv

a) Cong tac tuyen truyen phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix
Tiép tuc tuyén truyén, huéng dan nham nang cao nhan thirc cua cong chur, vién
chirc, nguoi hoat dong trong cac co quan, t6 chtrc vé tim quan trong cua cong
tac van thu, luu trir, phd bién kip thoi cac van ban, quy dinh cta Trung wong,
nganh, Thanh phd vé cong tac van thu, luu trir dén cac bo phan.
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b) Cong tac xay dung, ban hanh van ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trit.

. - Cong chirc VP-TK: x@y dung, ban hanh cac van ban hudng dan chi dao
v€ cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- C4c bd phan: chu dong ra soat, xay dung, stra doi bd sung, ban hanh
kip thoi cac van ban vé cong tac van thu, luu trit (K€ hoach, quy ché, Danh
muc ho so...).

¢) Cong tac tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- CC VP-TK: Lap danh sé&ch tap huan boi dudng nghiép vu van thu, luu
trlt cho cong chure, vién chire ¢ lién quan; tap trung vao ndi dung quan ly van
ban dién tu; 1ap hd so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban va Piéu hanh
Thanh phd; sb héa tai liéu luu trit khong ¢ dinh dang dién tir;

- Can b, cong churc, vién chure, ngudi hoat dong khong chuyén trach:

- Tham gia qu du cac 10p tap huan cong tac van thu, luu trit do UBND
huyén, thanh pho t6 chirc.

2. Thue hién nghiép vu van thw

a) Thyc hién cac nghi€p vu van thu dam bao cac néi dung theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu:

- Cong tac soan thao va ban hanh vin ban: vin ban trude khi ban hanh can
dugc kiém soat chat ch€ vé ndi dung va thé thirc; ban hanh van ban theo ding
thu tuc, quy trinh;

- Cong tac quan 1y van ban di, van ban dén: dam bao thuc hién theo quy dinh;

- Cong tac quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky sb
ca nhan, chit ky s6 co quan theo quy dinh cua phap luét;

- Cong tac 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

b) Pay manh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tu;
trién khai thuc hién viéc 1ap ho so dién tir trén HE thong Quan ly van ban va
Diéu hanh Thanh ph@, st dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

¢) Cong tac kiém tra

Xay dung ké hoach tu kiém tra van thu, luu trit theo hudng dan cia cap
trén. Hinh thirc két hop kiém tra cong vu, cai cach hanh chinh hang nam.

3. Thyc hién nghiép vu luu triv

a) B tri ti tai liéu luu trir dam bao khoa hoc, dé& quan 1y khai thac theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

- Qéng tac soan thdo, ban hanh van ban; Van ban trudc khi ban hanh phai
duoc kiém tra v€ ndi dung va thé thirc; ban hanh theo dung thu tuc, quy trinh.

- Cong tac quan 1y vian ban dén, di phai dam bao theo quy dinh.
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- Cong tac quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi mat, chit ky s theo quy
dinh cua phap luat.
- Cong tac 1ap hd so, ndp ho so, tai liéu luu trit co quan.

b) Pay manh viéc tiép nhan, xur ly phat hanh va xir ly van ban dién tu;
trién khai viéc 14p hd so dién tir trén hé thdng quan 1y vian ban, sir dung thu dién
tir phuc vu cong viéc.

II1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Bay manh cong tac tuyén truyen, pho bién va trién khai Luét Luu trix
nam 2024 va céc van ban co lién quan.

2. Tap trung thyc hién c6 hi€u qua noi dungq trong Ké hoaqh ) 2232/KH:
UBND ctua UBND huyé¢n, tap trung thuc hién: bay m;lnh 1ap ho so dién th‘, SO
hoa tai liéu luu trir khong ¢ dang dién tur dap ing yéu cau thyc hién luu trlt ho so
trén HE thong quan 1y co s& dit ligu tai liéu luu trir dién tr tap trung cta co quan.

IV. GIAI PHAP THUC HIEN

1. Pay manh cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van
thu luu trit dén tung can bd, cong chuc, vién chuc, nguodi hoat dong khong
chuyén trach xa.

2. Nang cao trach nhiém cua ngudi dung dau co quan va tung can bg,
cong chtc, vién chuc, nguot hoat dong khong chuyén trach xa.

3. Pay mang tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trt, dap trng y€u cau chuyén doi so trong cong tac van thu luu trit.

4. B0 tri cong chic kiém nhiém cong tac van thu, luu trit; dao tao, boi
dudng can bd, cong chirc, vién chirc...vé chuyén mon, nghi€p vu luu trir.

5. Tang cudng tu kiém tra vé cong tac van thu, luu trir.
V.TO CHUC THUC HIEN
1. Cong chirc Van phong-TK

a) T6 chuc trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trlt nam
2025; theo doi, don doc va danh gid két qua viéc thuc hién Ké hoach.

b) Tiép tuc phdi hop véi cac bd phéan trién khai thuc hién I§é hoach sd
2232/KH-UBND ctia UBND huyén. Tong hop, bao cao tién do trién khai thuc
hién theo dinh ky.

c¢) Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot X}l?it theo yéu cau cia UBND
Thanh phd, S& Noi vu dam bao chat lugng, dung tién do.

2. Can bg, cong chirc, vién chire, ngwoi hoat dong khong chuyén trach
a) Trién khai thuc hién Ké& hoach cong tac van thu, Iuu trit nam 2025.

b) Thuc hién ché do bao céo vé cong tac van thu, luu trlt theo quy dinh
dam bao chat lugng va dung thoi han:
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- Bdo c4o két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2025 va phuong
hudng nhiém vu cong tac nam 2026: trudc ngay 10/11/2025;

- B4o cao ,dinh ky két qua thuc hién Ké hoach sb 67/KH-UBND cua
UBND Thanh pho: trudc ngay 25/11/2025;

- Bo céo két qua st dung dich vu luu trit: trude ngay 10/12/2025;

- Bao cdo théng ké cong tac van thu, luu trit nam 2025: trudc ngly
05/02/2026;

- B4o céo dot xuét khac (néu cb).

¢) B6 tri kinh phi cho hoat dong vin thu, Iuu trit theo quy dinh

Kinh phi cho cong tac van thu theo Diéu 36 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
cta Chinh phu va cac quy dinh hién hanh.

Kinh phi cho cong tac luu trit theo Piéu 39 Luat Luu trit va cac quy dinh
hién hanh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025, UBND x4 yeu
cau can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach trién
khai thuc hién. Trong qua trinh thyc hién, ngu c6 phat sinh, vuéng mac phan anh
ve€ UBND xa (qua CC Van phong-TK) dé tong hop, bao cdo UBND xa xem xét,
giai quyéet./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND huyén; KT.CHU TICH

- Phong N6i vy huyén; N : v
- TT Pang ty - HDND-UBND x3; , HOfCSIU TICH

( £ ‘ / -
L

- Can bg, cong chtrc; vién chirc nguoi HDKCT;
- Luu: VT.

“Trinh Thi Anh Thu
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