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

HUYEN AN MINH Doc lap - Ty do - Hanh phuc
$6: Zf] /KH-UBND An Minh, ngay-""] thang  nam 2014
KE HOACH .

Cong tac van thu, luu trir nim 2014

Thuc hién Ké hoach s6 21/KH-UBND ngay 19 thang 3 nam 2014 cua Uy
ban nhan dén tinh Kién Giang vé cong tac van thu, luu trlr nam 2014, Uy ban nhén

dan huyén An Minh ban hanh Ké hoach thuc hién cong téc van thu, luu trir nam
2014 cu thé nhu sau:

1. MUC PiICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Néng cao nhén thte cua lanh dao cde nganh, cdc cép, can bd, cong chie,
vién chire trong huyén vé céng tac van thu, luu trl, qua do nang cao trach nhiém
va tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit nham phat huy hiéu
qua trong hoat dong thuc hién chirc nang nhiém vu ciing nhu phat huy gia tri cua
tai liéu luu trix;

- Ting bude théng nhit va hoan thién cong tac van thu, luu trir trén dia ban
huyén dé phuc vu tét hon viée chi dao, diéu hanh, dap ung yéu cau cong cudc cai
cach hanh chinh trong giai doan hién nay;

- Lam co so d@ cdc xd, thi tran va cdc nganh cap huyén xay dung ké hoach
va to chirc thuc hién nhiing nhiém vu trong tdm cong tac van thu, luu trlt cua co
quan, don vi nam 2014.

2. Yéu cau

Nhém trién khai thuc hién nghiém tic céc ndi dung ké hoach cong tac van
thu, luu trit duge ban hanh; kiém tra, ddnh gia tinh hinh thuc hién ké hoach va bao
céo kip thoi, day du theo quy dinh.

II. NOI DUNG
1. V& cong tac to chie, c4n bo

- Tiép tuc kién toan to chure, sap xép va bo trf bién ché lam cong tac van thu,
luu trit tai cde co quan, don vi, to chire & céc cdp trong huyén, dam bao tiéu chuan,
nghi¢p vu cua ngach cong chire, vién chiic van thu, luu triy; ddi v&i Uy ban nhén
dan x4, thi tran bo tri cong chire kiém nhiém céng tac van thu, luu tri;

- Lap ké hoach dao tao, bdi dudng, tap huén nghiép vu van thu, luu tri doi
voi can bo, cong chue, vién chire truc tiép lam cong tac van thu, luu trir trong cac
co quan, don vi, 16 chire & huyén va cép xd; cir eong chire, vién chire tham gia cac
[6p tap huan nghiép vu, tiép thu céc van ban méi vé thi Hanh Luat Luu trir nam
2011 va céac van ban co lién quan;



- Thuc hién day du cac che do phu cap ddc hai va phu cap doc hai bang hién
vat cho cong chiic, vién chite, nguoi 1am cong tac luu trir va kiém nhiém lam cong
tac luu trir trong cac co quan, don vi trén dia ban huyén.

2. Xay dung, ban hanh vin bin vé cong tic viin thu, luu triv

a) Phong No1 vu thuc hién cic cong viée sau:

- Tham muu UBND huyén Uep tuc ra soat va dé )suat stra doi, bo sung cac

quy dinh, van ban chi dao hudng dan thudc thim quyén cua Uy ban nhan dan

huyén vé cong tdc vin thu, luu trit phit hop véi Luat Luu trit va cdc van ban ¢6 lién
quan. |

- Tham muu Uy ban nhan d&n huyén ban hanh cdc van ban nhu sau:

+ Ban hanh Quy dinh cong téc quan ly hé so tai liéu luu trit hinh thanh trong
hoat déng cua cée co quan, t6 chire trén dia ban huyén;

+ Cac van ban tang cuong cong tac van thu, luu trit trén dia ban huyén;

+ K¢é hoach kiém tra vé cong tac van thu, luu trit va bao vé bi mat nha nude
nam 2014.

+ Ké hoach thi dua chuyén dé cong tac van thu, luu trlr nam 2014.

b) Céc co quan, don vi va céc xa, thi tran ban hanh hodc sua doéi, bo sung
(do1 voi nhimmg co quan chua ban hanh hoac da ban hanh nhung khoéng con phu
hop) nhitng van ban sau:

- Quy ché cong téc van thu, luu trir:

- Danh muc ho so cong viéc co quan;

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co
quan;

- Quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

3. Chi dao kiém tra cfmg tac van thuw, luu trir va bao vé bi mat nha nude

Cac phong, ban, nganh cép huyén va Uy ban nhan dan céc x3, thi tr an chi
dao tot viée tu kiém tra Cong tac van thu, luu trlr va bao vé bi mat nha nudc tai co

quan, don vi va gui bao cdo két qua thuc hién cho Uy ban nhan dan huyén (qua
Phong Noi vu) trude ngay 20 thang 12 nam 2014.

Uy ban nhan dan | myén chi dao viée tu kiém tra cac hoat dong van thw, luu
trlr tai co quan, don vi va xay dung ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit tai

mot 50 nganh huyén, Uy ban nhan dan cap xd. Noi dung kiém tra tap trung vao cac
véan dé trong tam sau:

a) Irlcn khai, quéan triét va to chue thuc hi¢n cdc van ban Trung uong va dia
phuong vé cong tac van thu, luu trix.

b) Cong tac td chle, can bd (vé td chire van thu, luu trir; bién ché, trinh do
can bo; viéc thuc hién cac ché dd doi voi can b, cong chuce, vién chuce lam cong
tac vin thu, luu trlr theo quy dinh ctia Nha nudec).



¢) Ban hanh van ban chi dao, quan ly.

d) Thuc hién nghiép vu cong tac vin thu:

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Quan 1y vin ban di — dén;

- Lap ho so hién hanh va giao nop ho so, tai lidu vao luu trit co quan;

- Quan ly va sir dung con déu.

d) Thuc hién nghi¢p vu cong tac luu tri:

- Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu;

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan va lua chon tai liéu c6 gia tri
lich sir dén han nop luu vao Luu trir lich sir tinh thep quy dinh;

- B4 tri dién tich kho hop 1y dé bao quan an toan tai lidu luu trir;

- T6 chue khai théac va st dung tai licu luu trit;

e) Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit.

g) Thuc hién bao cao théng ké cong tac van thu, luu tri.

h) T6 chure trién khai va thuc hién cdc quy dinh vé bao vé bi mét nha nuée.

5. LAp ho so va giao ndp tai liéu lwu triv

Thyc hi¢n quan ly van ban di, vén ban dén va huong dan, t6 chic 1ap ho SO

cong viée, nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan, t6 chirc theo Théng tu so
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu.

6. Thue hién ché dd quan Iy an toan kho luu triv huyén, xa, thi tran

- Céc nganh huyén, Uy ban nhan dan cap xd quan tam chi dao viée b6 tri kho
luu trlt va trang bi day di cac trang thiét bi can thiét dé bao quan an toan tai liéu
luu trlr cua co quan, don vi nhu: Dung cu phong chay, chita chay, k&, hop dung tai
liéu... va thuong xuyén vé sinh, khir tring dé bao quan an toan tai liéu.

111 TO CHU'C THYC HIEN

1. Trén co s& Ké hoach nay, cac nganh huyén, Uy ban nhan dan cac x4, thi
tran xay dung ké hoach thuc hién.

2. To chiic phong trao thi dua chuyén dé vé cong tac van thu, luu trit tai ting
co quan, don vi va trong c¢dn bg, cong chitc, vién chire. Phong Noi vu chu tri xdy
dung ké hoach va to chtic thim dinh, kiém tra céc két qua tu chdm diém cua cac
don vi, téng hop trinh Uy ban nhan dan huyén khen thuong nhimg tap thé, ca nhan
hoan thanh tat.

3. Giao Phong Noi vu huéng din nghiép vu cong tdc van thu, luu trit va
kiém tra, don doc viéc to chire thuc hién Ké hoach nay.

4. Thuc hién tét ché do bdo cdo théng ké dinh ky hang nim céng tac van
thu, luu trir theo quy dinh va bdo cdo két qua thue hién Ké hoach nay.

(d



Trong qué trinh trién khai thuc hién Ké hoach néu ¢6 kho khan, vudng méc
cac co quan, don vi va dia phuong phan anh vé Uy ban nhan dan huyén (qua
Phong Noi vu) dé kip thoi hudng dan, giai quyét./. A

Noi nhin:

- Chi cuc Van thu — Luu trir tinh;
- CT va cac PCT. UBND huyén;
- Céc nganh huyén:

- Phong Noi vu;

- UBND céc x4, thi trén;

- Luu: VT.
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