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

XA THOQ HOQP Péc 1ap- Tu do- Hanh phic
S6:103 /KH-UBND Tho Hop, ngay 17 thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir xa Tho Hgp nam 2025

Thuce hién ké hoach s6 23/KH-UBND ngay 05/02/2025 ké hoach cong tac
Van thu, luu trir cia UBND huyén Quy Hop; Uy ban nhan x& Tho Hop ban
hanh ké hoach cong tac Van thu, luu trir ndm 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nude vé cong tac Vin thu, luu trir va
trién khai thyc hién cac nhi¢ém vu van thu, luu trir do61 vo1 cac co quan to6 chirc
trén dia ban.

- Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh ctia phap luat va nang cao
trach nhiém cua can bd cong chic ctia cong tac Van thu, luu trir.

- Trién khai thuc hién kip thoi nhiém vu vin thu, luu trit nim 2025, day
manh Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu triv

- T chire thuc hién tdt cic nhiém vu da dé ra ding tién do.

2. Yéu ciu

- Trién khai day du, hiéu qua ndi dung cua ké hoach dam bao phu hop véi
tinh hinh thuc t€ cua don vi.

- Nang cao trach nhiém cua can b9, cong chuc trong qua trinh thyc hién
c6 hi¢u qud cong tac van thu, luu trir; ddm bao thong nhat vé ndi dung nghi¢p vu
cong tac van thu, luu trit trén dia ban.

II. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, lvu triv

Thuc hién tuyén truyén, phd bién trén cic phuong tién thong tin dai
chung, tai co quan vé cong tac van thu, luu tri.

2. Xay dung ban hanh vin ban quan ly, hwéng din vé cong tic vin
thuw, luu trir

Xay dung ban hanh cac van ban cac van ban quan ly va van ban huong
dan nghiép vu vé van thu, luu trit theo thim quyen dam bao phu hop voi quy
dinh cua phap luat hién hanh dé ap dung thong nhat tai co quan: Ké hoach vé
cong tac van thu, luu trit; Quy ché vé cong tac van thu luu trit, danh muc hd so
co quan nam 2025; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu; Noi quy su dung tai
liéu luu trir; quy dinh vé tiéu huy tai liéu hét gia tri.



3. Cong tac to chirc, nhan su va thuc hién ché do chinh sach

- Tiép tuc b tri céng chirc dam bao dap mg yéu ciu cong viée theo vi
tri viéc lam.

- Thyuc hi¢n dung, déy du céac ché do phu cép trach nhiém, phu cép doc
hai va céac ché dg khac cho can bg, cong churc [am cong tac van thu, luu trit dling
quy dinh phap luat hién hanh.

4. Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Pé xuét giai phap, phuong huéng, tong hop nhu ciu dao tao, bdi
dudng vé nghi¢p vu van thu, luu trir.

- Xay dung, ndi dung, chuong trinh td chirc tap huén vé cong tac van
thu, luu trit. Trong d6 tap trung vao cac ndi dung: Soan thdo, ky ban hanh van
ban dién tir; quan 1y van ban dién tir; ndp, luu va quan 1y hd so gidy, ho so dién
tor va luu trtr co quan; quan ly str dung con déu, sb hoa tai liéu theo quy dinh tai
Nghi dinh sb: 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu.

5. To chire tu kiém tra, hwéng din nghiép vu vé cong tac vin thuw,
luu triv

- Chui dong xay dung ké hoach, hudng din nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trt.

- Cong chirc Van phong tham muu cho Uy ban nhan dan xa xay dung ké
hoach vé cong tac ty kiém tra vé cong tac van thu luu trir: Cong tac trién hai van
ban vé cong tac vin thu luu trit, cong tic soan thao, ky ban hanh van ban, quan
1y van ban; Hoat dong nghi¢p vu luu trit.

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

- Tiép tuc ddy manh tGng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac \{én
thu, luu trit cua co quan. Thyc hién tng dung thong nhat , dong b phan mém
quan 1y vin ban ioffice; cac quy dinh vé tiép nhan, xtr 1y, ban hanh va quan ly
van ban; thuc hién nghiém tic viéc lap ho so dién tr trén phan mém ho so cong
viéc.

- Quan tam dau tu trang thiét bi, co so vat chat, phong kho luu trit theo
hudng khoa hoc, hi¢n dai.

- Thyc hién s6 hoa tai liéu luu trir hudng téi chinh ph sd.

7. Bo tri kinh phi cho hoat dong viin thw, luu trir

B6 tri du kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy diph tai diéu
36 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu va diéu 39 Luat
lwu trir ndgm 2011. Trong d6 wu tién mua sim, nang cip hé thong, trang thiét bi

phuc vu cong tac Van thu; dam bao thong tin lién lac, chuyén phat vin ban, sb
hod vin ban; bd tri cac trang thiét bi bao quan an toan tai liéu luu trir.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2025

1. Tiép tuc bé tri can bo, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo



tiéu chuan chirc danh, viée 1am va phu hop véi diéu kién thuc té tai co quan.

2. Tiép tuc thuc hién nghiém tac Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé cong tac Van thu; ti€p tuc quan triét to chuce trién khai thyc hién
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng chinh phu vé tang cudong
cong tac 1ap ho so va giao ndp hod so vao luu trit co quan.

3. Trién khai ké hoach luu trix tai liéu dién tir ctia co quan nha nudc trén
dia ban.

4. Pao tao, bf)i dudng cong chic theo tiéu chuin chie danh vi tri viée

lam dap ung yéu cau quan ly va thuicj hién cac nghiép vu vé van thu, luu trir
phtt hop voi nhu cau xdy dung va phat trién Chinh phu dién t, chinh pha sd.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong HDND-UBND x4y dung va ban hanh ké hoach vé cong

tac van thu, luu trir phu hop voi diéu kién cua dia phuong, huong dan can bo,
cong chuc thyc hién tot cdc quy dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu trir.

2. Tai chinh- ké toan x4: Tham muu can ddi ngan sach b tri kinh phi vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2025 cia UBND x4
Tho Hop./.

Noi nhdn: TM.UY BAN NHAN DAN
- TT. Pang ty, TT. HDND xi (b/c); CHU TICH
-Chi tich, cic PCT UBND: )

- UBMTTQ;

- Cé4c ban, nganh, doan thé;
- Cén b9, cong chuc;

- Luu: VT.

Tru’O’ng Van Hoan
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