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T$ chire thue hién cong tic vin thw, lru trir nim 2024

Thyc hién Cong van s6 424/UBND-NC ngay 06/02/2024 cua UBND tinh Tay
Ninh vé viéc trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2024, Vian
phong UBND tinh (sau day viét tat 13 Vin phong) xay dung K& hoach thuc hién
cong tac van thu, luu trit ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thuc hién tét cong tac vin thu, luu trit theo hu’orng dan cia B6 Nbi vy,
céc van ban chi dao ciia UBND tinh va S& Noi vu vé cong tac van thu, luu trl;
Nang cao hiéu qua quan ly Nha nudc trong cong tac van thu, luu trir tai Vian
phong.

- Néng cao nhén thic, trach nhiém ciia Lanh dao, can bd, cong chire, vién
chirc va ngudi lao déng ctia Vin phong trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu
trit. Kip thoi trién khai thyc hién cac nhiém vu cong tdc van thu, luu trit ndm
2024.

- Pam bao thuc hién ¢6 né nép va chat lugng viéc hinh thanh, bao vé, khai
thac, sir dung tai liéu luu trir doi véi cac don vi.

2. Yéu cau

Trudng cac phong, ban, trung tAm truc thudc cén clr nhiém vy cong tac van
thu, luu trir td chirc thuc hién ding theo quy dinh; thu thép, chinh ly, bao quan,
khai thac va sir dung hiéu qua, phéat huy gia tri cla tai liéu luu trtr.

II. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU’

1. Quan ly cong tac van thw, luu triv

1.1. Cong tdc tuyén truyén phé bién phdp ludt vé céng tdc van thu, luu
triv

Téng cudng cong tac tuyen truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap
ludt méGi dugc ban hanh vé cong tac van thu, luu trit cho can bo, cong chtrc, vién
chure trong don vi, nng cao nhén thirc trong viéc thuc hién tdt cong tac van thu,

luu trir.

1.2. cang tic to chirc

B& tri, sép xép bién ché, nguoi lam cong tac van thu, luu trit theo vi tri viée
lam phu hop v6i chuyén mén, nghiép vu va nang luc, s& truong, kinh nghiém

trong cong tac.
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Dam bao tiéu chudn ngach cong chirc, vién chire van thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo Noi vu quy dinh
mi sb, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu va Thong tu
s6 13/2014/TT-BNV ‘ngay 31/10/2014 cia B6 Noi vu quy dinh méd s6 va ti€u
chuin chirc danh nghé nghiép vién chtic chuyén nganh luu trd.

Thue hién day du cic ché d6 phu cép trach nhiém, doc hai, boi dudng bang
hién vét, bao ho lao dong va cac ché d khéc cho cong chirc, vién chic lam cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

1.3. Ban hanh van ban qudn ly, hwdng din cong tic van thuw, lwu triv

Ban hanh vin ban huéng dn viéc 1ap hd so cong viée va lap ho so dién tir
cho cén bd cdng chirc, vién chire trong don vi.

Té chirc 1ap hd so hién hanh va giao nop hé so, tai liéu vao luu trit cua Vin
phong; Thyc hién t6t viéc bao quan tai liéu luu tri theo quy dinh.

1.4. Kiém tra cong tdc vin thu, luu triv

- Thuong xuyén thuc hién cong tac kiém tra bang hinh thiic phu hop tinh
hinh thyc hién cong tac van thu, luu trit theo Nghl dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu: cong tdc quan ly van ban di, vén
ban dén, vin ban mat, nhat 13 viéc ing dung cong nghé thong tin trong quan ly,
khai thac, st dung, quan ly védn ban dién tu. Thé thirc va ky thudt trinh bay véan

ban theo quy dinh hién hanh. Quan ly va sir dung con d4u cua co quan theo quy
dinh.

- Thu thép, chinh ly tai liéu ton dong; thu thap hd so tai liéu dén han nop
Iwru vao Iuu trit don vi. Kidm tra, huéng din vé céng tac van thu, luu trix dbi véi

cac phong, don vi truc thudc.
- Thue hién nghiém cdng tac béo vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu tri.
- Thyc hién ché d6 bao cdo cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.
2. Trién khai thuc hién nhiém vu trong tim 2024

Trién khai thuc hién nghiém tic Quyet dinh sb 52/2019/Qb-UBND ngay

16 thang 12 ndm 2019 ctia UBND tinh vé ban hanh Quy ché t1ep nhéan, xtr ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tir gitta cic co quan trong hé théng hanh chinh nha

nudce trén dia ban tinh Tay Ninh.

2.1. Cong tdac vin thw

- Thyc hién cac quy trinh, nghiép vu soan thao, ban hanh vén ban ding thé
thire, ding thdm quyén va k¥ thuat trinh bay vén ban.

- Quéan ly van ban di, dén: sir dung phén mém Vin phong dién tit (eGov).

- Quan ly, s dung con dAu an toan, chat ché diing quy dinh theo ché do mét.

- Quén 1y tai lidu mat; Xay dung Quy trinh xt Iy van ban mét (néu c6 thay doi).



3

- Quan ly va st dung chir ky s theo dung quy dinh.

2.2. Cong tac luu triv
- Tang cudng cong tac td chirc trién khai thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg

ngay 07 thang 9 ndm 2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tic ndp
ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trt co quan, Luu tri lich si; Cong van

s6 5709/BNV- -VILTNN ngay 30 thang 10 nam 2017 cia Bd Noi vu vé viée
huéng dan trién khai thyc hién Chi thi s0 35/CT-TTg; Ké hoach s6 598/KH-
UBND ngay 16 thang 3 nim 2018 ctia UBND tinh vé viéc thuc hién Chi thj sb

35/CT-TTg nham néng cao chét luong cong tac lap hd so cong viéc.
- Céc phong, don vi truc thudc tap trung chinh ly tai li¢u, lua chon, xéc
dinh gi4 tri tai liéu dé luu trir theo quy dinh.
- Rasoat kho Iuu trit va cdc diéu kién bao vé luu trit; mua sdm céc trang
thiét bi dé bao vé, bao dam an toan tai liéu luu trir.
I1L. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Hanh chinh — T6 chire

- Tham muu, gitp Lanh dao Vén phong td chtrc, diéu hanh céng tic vin
thu, luu trir. DPdng thoi, xay dung ké hoach trién khai thuc hi¢n nhiém vu céng tac

vin thu, luu trit cia Van phong.

- Tham muu Lanh dao Vin phong dau tu vé co s& vét chit, trang thiét bi,
mg dung céng nghé thong tin vao cdng tac van thu, luu tri. Pdng thoi, b tri kho

luu trir bdo quan tai liéu cua don vi theo dung quy dinh.

2. Cong chirc thue hién cong tic vin thw, luu triv

- Thyc hi¢n nghiém cac quy dinh, quy trinh vé& quan ly vén ban di, van ban
dén; quan ly va sir dung con diu co quan theo diing Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Quén ly céc loai hé so, hd so luu trit khoa hoc, kip thoi.
- Thuc hién bdo cdo thong ké cong tic van thu, luu trlr ndm 2024 theo
Thong tu sé 03/2018/TT-BNV ctia Bd Noi vu vé S& Noi vu trudc ngay
30/01/2022.

- Thudng xuyén cap nhat vin ban mdi, tham gia day du céc budi dao tao,
boi dudng nghiép vu, k¥ nang cho cdng chirc 1am cdng tac van thu, luu trir do cap

trén to chirc.

3. Cic phong, ban, trung tim

- Thuc hién theo diing ké hoach nay va quy ché cong tac vin thu, luu trit cta don
Vi.

- Thuc hién giao ndp hd so vé kho luu trf cia Van phong theo dung quy
dinh.

Giao phong Hanh chinh - Té chirc chil tri, ph01 hop véi cac phong, ban, trung
tam trién khai thyc hién K& hoach dat chét luong va bao dam tién do dé ra.
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Trén ddy 1a Ké hoach td chirc thyc hién cong téc van thu, luu trir ndm 2024 cia
Vin phong UBND tinh./.
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