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

XA PAO DUONG Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 05 / KH - UBND Pdo Duong, ngay 10thang 01 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trir nam 2025

Thuc hién Ké hoach s6 06/KH-UBND ngay 06 /01/2025 ctia UBND huyén
An Thi vé cong tac van thu, luu trit ndm 2025. UBND x4 Dao Duong xay dung ké
hoach vé cong tac van thu, luu trir ndm 2025 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

1. Muc dich

Nang cao hiéu qua quan 1y nha nuéc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy
vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong diéu hanh hoat dong cua cac co quan, td
chue.

Néng cao nhan thirc cta can bo, cong chic, trong co quan vé vai tro, tim
quan trong ctia cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai liéu luu trit; ndng cao chat
lugng, giai quyét cong viéc.

Thdong nhat quan 1y nha nudc vé cong tic van thu, luu trit trén dia ban x4, tiép
tuc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép, khoa hoc, hiéu qua va diung quy
dinh cua phap luat.

2. Yéu ciu

Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung ctia cong tac van thu, luu trir phai
dam bao yéu cau: Khoa hoc, nhanh chéng, chinh xac, dung quy dinh cua phép luat,
tung budc hién dai hoa cac quy dinh theo hudng céai cach hanh chinh.

II. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU:

1. Nhiém vu thwong xuyén

+. Cong tac quan 1y, chi dao, huéng dan cong tac vé van thu, luu trir

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat hién
hanh vé cong tac vin thu, luu trir nhdm nang cao nhan thic ddi véi can bo, cong
chire, vé vai tro, tim quan trong cta cong tac van thu, luu trit, gia tri cda tai liéu luu
trit; trong d6 can tap trung vao Ludt Luu trit ndm 2011; Nghi dinh s 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phul vé cong tac van thu, chi thi s6 35/CT-TTG ngay



07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st ; cac van ban cia UBND tinh,
UBND huyén; Quyét dinh s6 60/2021/QD-UBND ngay 14/10/2020 vé ting cudng
cong tac lap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; K& hoach s6 123/
KH-UBND ngay 29/7/2021 vé trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD- TTg
ngay 03/4/2020 cua Tha tudng Chinh phi phé duyét Pé an “ Luu trir dién tir cta cac
co quan nha nudc giai doan 2020-2025....

+ Tién hanh ra soat, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cong tac van thu,
lwu trit tai cac ban, nganh, can bd chuyén mén, xay dung phuong an khic phuc
nhitng sai sot, hudng to1 viéc thuc hién ding, du quy dinh phap luat ciia Nha nudc
vé cong tac van thu, luu trir;

+ Cong tac to chirc nhén sy, va tap huan, bdi dudng nghiép vu.

- B4 tri mot cong chire ¢6 du ning luc, ¢ chuyén mon nghiép vu hanh chinh
- van phong ki€ém nhi€m, lam cong tdc van phong (van thu, luu trir).

- Ctr can bo, cong chirc tham gia ddy du cac budi tdp huan nghiép vu vé cong
tac Vian thu - Luu trir do UBND tinh, huyén t6 chirc.

2. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu trir:

Pay manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu, luu trit; thuc hién nghiép vu van thu, luu trit voi1 quan 1y tai ligu dién
tr van ban di, van ban dén, ung dung cac phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh
tac nghiép theo ké hoach ctia UBND huyén va hudéng din cua S& Thong tin truyén
thong; xay dung co so dit liéu ho so, tai liéu dé phuc vu khai thac sir dung mot cach
nhanh chong, hi¢u qua.

3. Nhiém vu trong tam 2025

T6 chirc trién khai thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phii vé cong tac van thu.

Yéu cau cac can b, cong chirc phai lap hd so cong viéc dugc giao. Cu thé
cac can b, cong chirc phai lap ho so cong viée khi duoc giao thuc hién timg nhiém
vu cu thé. Két thic hd so chinh 1a van ban duge giao tham muu da phat hanh(Ban

dau do Iuu ho so) thé hién két qua cong viéc. Cudi ndm can b, cong chirc thyc hién



viéc thong ké va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo dung quy dinh tai
Diéu 9, Luat Luu trir va Didu 31 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Can b9, cong chirc ndp tai li€u vao luu trit co quan thuc hién ra soat, théng
k&, phan loai hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién dé ndp luu vao kho luu
trit theo quy dinh. Nhitng hd so khong c6 gia tri hodc hét thoi han bao quan, 1am tha
tuc cho tiéu huy dé giai phong phong, kho; nghiém cidm tiéu huy tai liéu trai quy
dinh hodc khong ban giao tai liéu khi nghi huu hodc chuyén cong tac.

I11. TO CHUC THUC HIEN .

Xay dung ké hoach cong tac van thu luu trit nim 2025 phu hop véi tinh hinh
thuc té tai UBND xa.

Vin phong — Théng ké c6 trach nhiém theo ddi, huéng dan, don ddc, kiém
tra viéc thuc hién Ké hoach nay; dinh ky hodc dot xuit bao cdo UBND huyén, dam
bao chét lugng va dung thoi gian quy dinh.

Trén day 1a ké hoach cong tac Van thu, Luu trir nim 2025 ciia UBND x4 Pao

Duong. Yé€u cau can bg, cong churc, cac ban nganh nghiém tac thyuc hién.
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