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

XA LUONG TAI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01 /KH-UBND Luong Tai, ngay 10 thdng 01 niam 2025
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir xa Lwong Tai nam 2025

Can ctt Ké hoach s6 09/KH-UBND ngay 09/01/2025 ctia UBND huyén Vin Lam
vé Cong tac van thu, luu trit huyén Van LAm nim 2025; Quyét dinh sé 1834/QD- UBND
ngay 24/9/2021 ciia UBND huyén Vin Lam vé Quy ché cong tac van thu, luu trit thuc
hién ndi bd tai co quan huyén Van Lam;

Can ct tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit trén dia ban Xa nham thuc hién
cac nhiém vy, giai phap thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2025 c6 hi¢u qua dap
g tinh hinh thuc té trén dia ban x4, UBND xa Luong Tai ban hanh ké hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tang cuong viéc quan ly, thuc hién cac quy dinh ctia Nha nude trong cong tac
van thu, luu trit dua cong tac van thu, luu trir di vao nén nép, khoa hoc va hi¢u quéa trong
hoat dong cia co quan; dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh chinh trong giai doan
hién nay.

b) Nang cao y thirc, trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi trong viéc
chi dao, quan ly cong tac van thu, luu trit va trach nhiém ctua cong chire, vién chirc trong
viéc tiép nhén, xtr 1y, ban hanh, quan 1y vin ban va lap ho so cong viée, giao ndp hd so
vao luu trit co quan, luu trir lich str, gop phan ning cao chat luong, hiéu qua xir 1y, giai
quyét cong viéc.

c¢) Thuc hién t6t viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu dién tir vao Luu trit co
quan; day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan 1y tai liéu
dién tur.. .

2. Yéu cau

a) Truong cac ban, nganh, cong chirc can cir K& hoach nay va tinh hinh thyc té xay
dung céc K& hoach va trién khai, thuc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu tri.

b) Viéc trién khai cac nhiém vu, giai phap thuc hién trong ké hoach gdp phan thuc
hién nhiém vu Cai cach hanh chinh tai dia phuong, 1a tiéu chi dé danh gia, chim diém
Chi s cai cach hanh chinh cta cac ban, nganh, céng chirc tai dia phuong.

¢) Thuc hién nghiém tic day du ding quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu,
luu trir; bao dam viéc tiép nhan, xu 1y van ban di, dén, soan thao, ky, ban hanh van ban di
dén, quan 1y st dung con dAu, bao vé bi mat nha nude theo quy dinh.

d) Thyc hién diy du nghiém tic viéc quan 1y ban hanh van ban dién ti, 1ap ho so
luu trir dién tr va giao ndp ho so, tai liéu dién tir vao luu trix co quan, bdo dam vi¢c quan
1y théng nhat ho so, tai liéu trong hoat dong clia co quan khong phan tan, mat mat ho so,



tai li¢u.

Il. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, lwu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap luat, cac vin ban chi dao,
huéng dan cia Trung wong, cta tinh, huyén bang cac hinh thirc da dang, phong pht dén
c4c ban, nganh va can bo, cong chuc, vién chtc thudc pham vi quan 1y nhu: trén cong
thong tin dién tu, dai truyén thanh, hd1 nghi cdc van ban nhu: Luat Luu trir ndm 2011;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tic van thu; Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; Thong tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2023 cua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan
tai liéu; Thong tu sb 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 cua Bo trudng Bé Noi vu quy
dinh tiéu chi, tiéu chuan chat luong dich vu sy nghiép cong st dung ngan sach nha nudc
linh vuc luu trit; Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 ciia Bo trudong Bo Noi
vu quy dinh dinh mtc kinh té - k¥ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy; Nghi quyét sd
364/NQ-HPND ngay 10/5/2023 ctia Hoi dong nhan dan tinh Hung Yén vé viéc Ban
hanh danh muc dich vu su nghiép cong str dung ngan sach nha nudc thudc linh vuc luu
trir trén dia ban tinh Hung Yén; K& hoach sb 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 caa UBND
vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thii tuéng Chinh
phi1 phé duyét Pé an “Luu trir dién tir ca cic co quan nha nudc giai doan 2020-20257;
Quyét dinh s6 1834/QD-UBND ngay 24/9/2021 cia UBND huyén vé Quy ché cong tac
van thu, luu trit thuc hién ndi bo tai co quan huyén Van Lam; K& hoach s6 09/KH-UBND
ngay 09/01/2025 caa UBND huyén vé Cong tac van thu luu trit nim 2025.

- DPon vi chu tri: Van phong UBND xa.

- Pon vi phéi hop: Cac ban, nganh, cong chirc UBND xa4.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

2. Cong tac xay dung, ban hanh vin ban vé cong tac viin thw, luu triv

- Thu truéng cc ban, nganh, cong chitc UBND x4, ra soat, xdy dung, sira doi, bd
sung, ban hanh méi cac vin ban nhu: xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit; xdy
dung quy ché cong tac van thu, luu trir; Danh muc hd so tai liéu theo yéu cau tai Diéu 28
va Phu luc V, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Danh
muc hd so co quan, bang thoi han bao quan tai liéu theo quy dinh tai Thong tu sb
10/2022/TT- BNV ngay 19/12/2022 cta B Noi vu quy dinh vé thoi han bao quén tai
liéu; cac nd1 quy khai thac st dung tai li€u; cac van ban don ddc, trién khai viéc quan ly
van ban di - d&én; quy trinh chuyén giao va ban hanh vin ban; viéc quan 1y va sir dung con
dau, thiét bi luu khoa bi mat; 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
quy dinh...

- Thyc hién viéc ra soat cac van ban da ban hanh trudc day vé cong tac van thu,
Iuu trit khong con phu hop dé sira d6i, bd sung hoic thay thé bang van ban méi bao dam
phu hop cac quy dinh hién hanh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir dé ap dung
thdng nhat tai co quan.
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- Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén.

3. Cong tac tip huan, boi dudng nghiép vu

Cac ban, nganh cong chue, tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng, tip huin nghiép
vu do tinh, huyén dé dap tng véi yéu cau cong viée, phit hop véi vi tri viée 1am theo quy
dinh; trong d6 tap trung vao cac ndi dung: soan thdo, ky ban hanh van ban dién tir; quan
Iy van ban dién tir; 1ap, ndp lwu va quan 1y ho so dién tir trén Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh; quan 1y, sir dung con dau va thiét bi luru khoa bi mat, bao vé bi mat nha nudc,
quan 1y van ban mat trong cong tac van thu...

- Pon vi chu tri: Van phong UBND xa.

- Pon vi phdi hop: Cac ban, nganh céng chirc UBND XA.

- Thot gian thyc hién: thuong xuyén.

4. To chirc bd may vé cong tac vin thw, luu trir

a) Cac phong, ban don vi sy nghiép, UBND cac x4, thi tran, ra soat, sa‘ip xép, b tri
theo vi tri viéc lam, bao dam dap umg du tiéu chuan ngach cong chirc, chtrc danh nghé
nghi¢p vién churc chuyén nganh van thu, luu trit theo quy dinh tai
Thong tu 6 02/202 1/TT-BNVngay 11/6/2021 cua B0 trudng Bo Noi vu quy dinh ma $0,
tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chic chuyén
nganh hanh chinh va céng chtrc chuyén nganh van thu; Thong tu s 06/2022/TT-BNV
ngdy 28/6/2022 ciia Bo Noi vu: Stra doi, bd sung mot s6 diéu ciia Thong tu sd
02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan
chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i v6i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh va cong chic chuyén nganh vian thu; Thong tu sé 07/2022/TT-BNV ngay
31/8/2022 ctia B§ Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép,
thi hodc xét thang hang, bo nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trir. Cir 01
ngudi chuyén trach hodc kiém nhiém dam bao phit hgp véi chuyén mon, nghiép vu nham
quan 1y tot cac vin ban gidy to, thuc hién quan 1y vin ban trén phuong tién dién tir.

b) UBND céc x& bd tri cong chirc Van phong - Thong ké thuc hién nhiém vu cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Nghij dinh s6 33/2023/ND- CP cua Chinh phu quy
dinh vé can b, cong chirc cip x3 va ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ cip xi, &
thon, to dan phd.

c) Thuc hién day du cac ché do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat, bao ho
lao dong va cac ché do tién cong, tién lwong cho cong chirc, vién chirc lam cong tac vin
thu, luu trit theo dung quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

5. Cong tac thanh tra, kiém tra cong tic vin thw, luu trir

a) Vian phong UBND x4 tham muu thyc hién kiém tra cong tac van thu, luu trir d6i
v6i cac ban, nganh trén dia ban x4. Viéc kiém tra dugc 1ong ghép voi kiém tra cong tac
Cai cach hanh chinh nam 2025.

b) Thu trudng cac ban, nganh ting cudng cong tac kiém tra, chan chinh kip thoi
nhirng ndi dung thuc hién chua dung, chua dam bao véi quy dinh vé cong tac vin thu,
luu trir tai co quan, don vi minh trong tdm vao cac ndi dung sau:

Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu, luu triy; thuc
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hién quy dinh vé xép luong d6i v6i cac ngach cong chirc, chirc danh nghé nghiép quy
dinh tai Thong tu sé 02/2021/TT- BNVngay 11/6/2021 cua Bo trudng Bo Noi vu quy
dinh ma sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va coéng chic chuyén nganh vian thu; Thong tu sb
06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctua Bo Noi vu sta doi, bd sung mot sé diéu cua
Thong tu s6 02/2021/TT- BNV ngay 11/6/ 2021 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma
s, 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.

- Cong tac van thu (rén méi truong dién tir va tai liéu gidy): Soan thao va ban
hanh vin ban; thé thire k§ thuat trinh by vin ban hanh chinh; quan 1y vin ban di, vin ban
dén; lap h so hién hanh theo Danh muc hd so, tai liéu hang ndm; giao ndp hd so vao Luu
trit co quan; quan 1y va sir dung con du va céc thiét bj luu khoa bi mat... theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac vin thu.

- Cong tac luu trit: Chinh 1y, bao quan va to chire str dung tai liéu luu trit; tao lap
va quan ly dir liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh tai Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan di
lidu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tir; bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir (tinh hinh kho tang, trang thiét bi va cac bién phap khac dé bao quan
an toan tai lidu luu trit); to chire khai thac, sir dung tai liéu luu trit theo quy dinh;

- DPon vi chu tri: Van phong UBND xa.

- Pon vi phdi hop: Cac ban, nganh, cong chirc c6 lién quan.

- Thoi gian thyc hién: Puoc 16ng ghép ké hoach kiém tra CCHC cua XA.

6. Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong vin thw, luu trir

- Tiép tuc déy manh vi¢e 1ap ho so lwu trit dién t tai cac co quan, don vi vdi cac
chi tiéu cép x4 80% hd so duoc 1ap trén moi truong dién tir so vo1 nhiém vu dugce giao,
theo ndi dung, nhiém vy trong K& hoach sé 09/KH-UBND ngay 09/01/2025 ciia UBND
huyén, Ké hoach s6 111/KH-UBND ngay 16/8/2021 ctia UBND huyén vé khai thuc hién
Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thi tudng Chinh phu vé phé duyét Dé
an "Luu trir tai liéu dién tr ciia cadc co quan nha nudce giai doan 2020-2025".

- Pay manh viéc ding ky vin ban, giri nhan van ban, ky s6 vin ban trén phin mém
quan 1y van ban va diéu hanh do co quan cip trén cung cép.

- Pon vi chu tri: Cac ban, nganh, cong chirc thuoc UBND xa.

- Pon vi phdi hop: Van phong UBND xA.

- Thoi gian thyc hién: Trong nam 2025.

7. Quan ly tai li€u tai lwu trir co quan, don vi.

a) Cé&c ban, nganh, cong chirc UBND x4 t6 chirc 14p hd so cong viée, giao ndp hd
s0, tai lidu vao luu trit co quan theo dung quy dinh tai Pidu 9 Lut Luu trit va Diéu 31
Nghi dinh 6 30/2020/ND-CP. Thuc hién viéc sép Xép tai liéu theo ho so cong viéc, theo
tap luu van ban dam bao khoa hoc dé théy, dé léy, dé tim.

- Pon vi chu tri: Céac ban, nganh, cong chire UBND xa.

- Thoi gian thuc hién: Quy IV nam 2025.

b) B6 tri kinh phi cho viéc mua sim céc cip, hop, bia hd so dé bao quan tai liu
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theo Luat Luu trir ndm 2011, Luat Luu trit nim 2024. B4 tri dam bao dién tich, phong,
kho, trang thiét bi bao quan ho so, tai liéu, dam bao an toan, bi mat; phong chéng chay,
nd; phong chong mdi mot va cac tic nhan gy hai tai liéu.

c) Tap chung giai quyét dit diém tai lidu ton dong, tich déng tir nam 2015 try vé
trudc theo dung Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020 ciia UBND tinh.

- Thoi gian thyc hién: Trong ndm 2025.

I11. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc quan triét cdc quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trir: Luét
Luu trit ndm 2011, Luat Luu trit ndm 2024 (co hiéu luc 01/7/2025); Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP_ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tic van thu; Chi thi sb
35/CT-TTqg ngay 07/9/2017 cta Tha tuéng Chinh phi vé ting cudng cong tac 1ap hd so
va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trr lich su; Quyét dinh sd
60/2021/QD-UBNDngay 26/8/2021 ciia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trir trén dia ban tinh Hung Yén; Chi thi sé 22/CT-UBND ngay ngay
14/10/2020 ciia UBND tinh vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trir co quan, Ké hoach s6 09/KH-UBND ngay 09/01/2025 ctia UBND huyén
Vin Lam; Ké hoach s6 111/KH-UBND ngay 16/8/2021 ciia UBND huyén vé Trién khai
thue hién Quyét dinh sé 458/QP-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh pht vé phé
duyét Dé 4n "Luu trir tai liéu dién t cia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025"...

2. Ra soat, thyc hién cac tinh nang Hé thong phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh theo Quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu va
cac quy dinh khéc ctia phap luat c6 lién quan, bao dam 1ap hd so dién tir trén hé thong va
ndp ho so dién tir vao Hé thong quan 1y tai liéu luu trit dién tir thuan loi.

3. B6 tri kinh phi chinh Iy dit diém ho so, tai liéu tich ddng, bo goéi tir nam 2015 trd
vé trude theo quy dinh tai Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh
phu; Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020 ciia UBND tinh. Bé tri kinh phi cai tao,
nang cap kho luu trit va cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai lidu tai kho luu trit;
thuong xuyén kiém tra kho tang, v€ sinh, phun thudc diét mbi mot, va cac con trung khac
xam hai, chii trong viéc phong chdng chay nd, phong gian, bao mat diing quy dinh.

4. Trién khai thuc hién quyét liét ¢6 hi¢u qua viéc lap ho so dién tir trén phﬁn mém
cua tinh theo chi tiéu céip huyén 90%, cép xd 80% ho so dién tir so v&i nhiém vu duge
giao; theo Ké hoach s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 cua UBND tinh; Ké hoach s6
111/KH-UBND ngay 16/8/2021 cuia UBND huyén.

5. Nghiém tuc thuc hién viéc soan thao, ky ban hanh van ban di¢n tir, quan ly van
ban dién tu, lap ho so dién tur, sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, )
hoa tai liéu luu trit theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cia
phép luat khéac c6 lién quan.

6. Thuc hién sap xép tai liéu, 1ap ho so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trlr co quan, don vi theo quy dinh.
7. Tb chire dao tao, boi dudng, tap huan theo tidu chuan chirc danh, vi tri viéc 1am
dap Gmg yéu cau quan 1y va thue hién cac nghiép vu vé van thu, luu trit.
8. Tang cuong viéc thanh tra, kiém tra d6i véi cdc can bo, cong chure, vién chic
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trong viéc thuc hién cic quy dinh cia phap luat hién hanh vé céng tac van thu, luu tri.
9. Tham muu UBND X& thuc hién viéc giao nop hd so, tai liéu vao Luu trix lich st;
10. Thyc hién nghiém cong tac bao v€ bi mat nha nudce trong linh vyc van thu, luu
trir, trén van ban giay va trong trén moi truong dién tir, theo quy dinh ctia phap luat hién
hanh.
IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac ban, nganh, UBND xa.

a) Cin ctir K& hoach nay xay dung K& hoach thyc hién cong tac vin thu, luu trit
nam 2025 phu hop véi diéu kién thyuc té tai nganh minh, giri Uy ban nhan dan xa (qua
Vin Phong — Théng ké) trude ngay 20/01/2025 va trién khai dén cac can bo, hoi vién dé
thuc hién nghiém tic, hiéu qua nhiém vu trong nam 2025.

b) Nang cao trach nhiém ctia nguoi dirg dau trong viéc thuc hi¢n cac nhi€ém vu vé
van thu, luu trir, gén vo1 Cai cach hanh chinh nam 2025; trach nhi€ém cua cac can bg, hoi
Vién trong qu4 trinh thue hién 14p hd so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix
cO quan.

¢) Thu trudng ban, nganh chi dao, kiém tra va yéu cau 100% cac ban, nganh phai
1ap hd so theo cong viée duoc giao, cudi nam théng ke, sip xép cac ho so da giai quyét
xong ndp luu vao Luu trir co quan.

d) Nghiém ttc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat trong cong tac soan thao va ban
hanh vin ban; thAm quyén ky vin ban; dang ky day di vin ban di - &én vao s, 1ap luu hd
so cong vi¢c; quan 1y chat ché con diu; bao quan tot hd so, tai lidu trong kho luu trit;
nghiém cim viéc tiéu huy tai liéu trai quy dinh, hodc khong ban giao tai liéu vé Luu triv
co quan trude khi nghi huu hay chuyén cong tac.

d) B4 tri dam bao dién tich, phong, kho, trang thiét b gia, tu dé bao quan hd so, tai
lidu, dam bao an toan, bi mat; phong chdng chay, nd; phong chéng mbi mot va cac tac
nhan gay hai tai li¢u.

e) B6 tri kinh phi cho hoat dong cong tac vian thu, luu trir dé chinh 1y dut diém tai
lidu theo Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020 ctia UBND tinh.

f) Thuc hién tét viéc img dung Cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir;
t6 chirc viéc quan 1y, xir 1y, khai thac vin ban trén méi truong dién i, ky sé vin ban theo
quy dinh; ddm bao an toan, bao mat thong tin khong dua cac van ban c6 ndi dung (Mét)
trén phuong tién dién tu.

g) Tang cudng cong tac ty kiém tra cong tac van thu, luu trit tai don vi minh; chan
chinh céc can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién chua nghiém tac, chua dam bao quy
dinh vé cong tac van thu, luu tri.

2. Van phong —-Thong ke.

a) Thuc hién viéc quan Iy tai liéu dién tir, hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh
tai UBND x4 va hudng dan cac ban, nganh, cong chirc UBND x4 trong viéc thuc hién
cdp nhat van ban di - dén, ky s6 van ban.

b) Phéi hop véi cic ban, nganh va cong chirc lién quan trién khai thuc hién Ké
hoach s 123/KH - UBND ngay 29/7/2021 ctia UBND tinh; K& hoach s6 09/KH-UBND
ngay 09/01/2025 ctia UBND huyén téi toan co quan.

¢) Tham muu Uy ban nhin dan X4 trién khai cic quy dinh cua Trung wong, cua tinh
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ctia huyén trong cong tac vin thu, luu trir; huéng dan cac ban, nganh thuoc UBND x&
trong viéc thuc hién quy trinh quan 1y vin ban di - dén, soan thao ban hanh van ban, thé
thire k¥ thuat trinh bay vin ban, 1ap hd so hién hanh theo Danh muc hd so, tai liéu hang
nam; giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan Iy va sir dung con dau va cac thiét bi luu
khoéa bi mat, cong tac thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li¢u...theo quy dinh.

d)Tham muu UBND x& to chuec, trién khai thue hién viéc ddo tao, bdi dudng vé
cong tac van thu, luu trir trén dia ban Xa.

e) Kiém tra, hudng dan cac ban, nganh cong chirc X4 vé cong tac van thu, luu triv
(dugc 10ng ghép véi kiém tra CCHC va Cong vu cia X4).

3. Céng chire Tai chinh - Ké toan

B tri kinh phi thuc hién cac nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

4. Cong chirc Van héa - Thong tin

Chu tri va phdi hop véi Van Phong Noi vu thuc hién huéng dan nghiép vu cong tac
van thu, luu trir d6i voi tai liéu dién tr va tng dung phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh d¢é trién khai thuc hién c6 hiéu qua K& hoach nay.

Uy ban nhan dan X3 yéu cau cac ban, nganh cong chitc UBND x4 thuc hién nghiém
tac Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2025; trong qua trinh thyc hién phat sinh, kho
khan, vudng méc phan anh vé UBND x4 (qua Van Phong — Thong ké) dé tong hop bao
c4o UBND huyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhén’ TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén dé (Béo c4o);

- TT Pang Uy, TTHPND, Linh dao UBND;
- Cac ban, nganh doan thé;

- Can b9, cong chirc xa;

- Cong thong tin dién tir x3;

- Luu VP.

Thoi gian ky: 12/01/2025 13:28:43

guyén Trong Chung
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