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

XA PHU AN Poc lap — Ty do — Hanh phic
S&: 40 /KH-UBND Phui An, ngay 06 thang 4 nam 2020
KE HOACH

Cong tac Van thu — Luu trir nam 2020 xa Pha An

Thuc hién ké hoach sé 48/KH-UBND ngay 31 thang 3 nam 2020 cua Uy
ban nhan dan thi xa Bén Cat vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir trén dia
thi xa nam 2020

Can cr tinh hinh thuc té tai don vi, Uy ban nhan dan xa Phi An xay dung
ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 nhu sau:

1. MUC DiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Thuc hién cong tac van thu, luu trir theo diing quy dinh, phat huy hi¢u qua
cua cong tac van thu, luu trir tai don vi, dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

Dam bao thyc hién co né nép, hiéu qua, bao vé, khai thac, sur dung tai liéu
luu trir d6i voi co quan.

~ Thu thap ho so cong viée cua can bd, cong chire tai don vi nam 2020, hd
so ton nam 2019 cac nganh chua giao ndp.

Ra soat, sira d6i, bo sung ban hanh méi van ban vé van thu, luu trir khong
con phu hop; ban hanh danh muc ho so va huong dan cong tac lap ho so cong
viée cua can bg, cong chirc nam 2020.

2. Yéu ciu

Tt ca can bd, cong chire trye thuge Uy ban nhan dan xa Phu An thyc hién
tot ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020.
I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Tuyén truyén, pho bién phap luft vé cong tac van thw, luu triv
Tuyén truyén. pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit trong tam cac
nhiém vu sau:
- Tuyén truyén cac van ban phap Luat, cac van ban huéng dan nghiép vu
cong tac van thu, luu trir trong cac cude hop giao ban hang thang, quy, nam.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu quy dinh vé
Cong tac Van thu, luu trir.




- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 Quy dinh chi tiét thi hanh
mot so diéu cua Luat luu tri.

- Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cia Thu tuéng Chinh phii vé ting
cuong cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir
lich str.

- Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B9 Noi vu ve quy
dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xur 1y tai lidu dién tir trong cong tac van thu, cac
chirc ning co ban ctia Hé thong quan ly tai lidu dién tor trong qua trinh xu ly
cong viée cua cac co quan, to chir;

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu tri dién tur;

- Chi thj s6 21/CT-UBND ngay 19 thang 10 nam 2017 cua Uy ban nhén
tinh Binh Duong tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trlr trén dia ban tinh
Binh Duong.

Hinh thirc tuyén truyén dugc thuc hién thong qua cac phuong tién trang
thong tin dién tu; sao guri van ban, long ghép théng qua cac cudc hop, giao ban
dinh ky cua co quan.

2. Cong tac xay dung va ban hanh van ban chi dao cong tac van thu,
lru trir

Can cur Luat Luu trlr, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao
ctia Uy ban nhéan dan thi x4, van ban huong dan nghiép vu vé linh vuc cong tac
van thu, luu trir cua Phong Noi vu thi xa Bén Cat, Uy ban nhan dan xa thong ke,
ban hanh céc van ban sau:

- Thang 01 nam 2020 thong ké tai liéu luu trir tai don vi theo quy dinh.
(Két qua: Tong so tai liéu thong ké tai kho heu trit hién ¢é 60 mét; T rong do da
chinh IV hoan chinh 39 mét tai liéu véi 2.168 ho so, 09 mét tai liéu kiém tra so
bé véi 3.581 ho so, 12 mét tai liéu chwa chwa chinh v, 01 met tai liéu bi hw
hong).

- Ban hanh Bang danh muc tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua UBND
xa Phii An 2020 (Kém theo céng van s6:20/UBND-NC ngay 22 thdang 01 nam
2020 cua Chu tich UBND xa Phui An).

- Ban hanh K¢é hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020.
3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

Thuong xuyeén cap nhat ra soat viéc xay du’ng quy ché, ban hanh danh muc
ho so va “huong dan cong tac lap ho so cong viéc cua can bo, cong chic theo
Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nim 2015 cua Cuc Vin thu
va Luu trir Nha nuée huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va lap ho so
trén moi truong mang theo tinh hinh thuc té tai don vi.

Pay manh viéc tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir; duy tri hiéu qua chir ky so, luu trir ho so trén moi trurong mang.

(§]



1. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Cong chire Viin phong — Thong ké Phu trach cong tac Vin thu- Luu
trir

Tham muu xay dung ké hoach va to chic trién khai; theo ddi, dén déc,
hudng dan qua trinh thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 theo
ding ban danh muc ho so da ban hanh. Béo cao tién dg, két qua thuc hién cong
tac van thu, luu trr va tai liéu luu trir ding quy dinh.

2. Cac ban, nganh ¢6 lién quan

Can ctr vao chuce nang nhiém vu dugce giao phéi hop thuc hién nghiém noi
dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2020 tai don vi.

Pau thang 01 cia hang nam, Cong chure, ban nganh thudge xa mo hé so,
trong nam thu thap cong van, gidy to trong qué trinh giai quyét cong viéc dua
vao ho so.

Vao quy | hang nam, cac hd so cua nam trude da dugc giai quyét xong sé
dugc nop vao luu trir hién hanh cua UBND.

3. Cong chire Tai chinh-K¢ toan

Hudng dan xay dung du toan kinh phi dam bao phuc vu t6t cong tac van
thu Tuu trir va chinh ly hé so luu trir theo quy dinh.

Trén day la I\L hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 cua Uy ban nhan
dan xa Phu An. D¢ nghi Ban, Nganh, can bo c¢o lién quan nghiém tac thuc hién.

Trong qua trinh thyc hién c¢6 kho Jyl}é/n vudng mac lién hé can bd van thu, luu . x®

trir dé dugc huéng dan thuc hién./.
{

Noi nhani™

- Phong Noi'vu thi xd Bén Cat;

- Thuong true Dang uy-HDND xa:
-CT, PCT UBND:

- Cac Ban, Nganh. doan thé;

- Can bg truc thuée UBND;

- Luu: VT.
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