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

HUYEN CAN GIO Doc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: /1272 /KH-UBND Cén Gio, ngay L6 thdng 02 ndm 2024
KE HOACH

thyc hién nhiém vu cong tac van thw, luwu trir nam 2024

Can cirKé hoach s6 380/KH-UBND ngay 22 thang 01 nim 2024 ctia Uy ban
nhan din Thanh pho vé thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trlt ndm 2024.

Uy ban nhan dan huyén Céan Gid x4y dung ké hoach thuc hién nhiém vu
cbéng tac van thu, luu trft ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nham tiép tic ddy manh cong tac tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cta
phép luat vé cong tac van thu, luu trit dén cén bd, cong chirc, vién chirc nhim
nang cao nhéan thirc vé vi tri, vai tro, tAm quan trong cta cdng tac van thu, luu tri,
gia tri tai liéu luu trit va nghiép vu van thu, luu trir.

- Tép trung thuc hién cac giai phap nhim ting cudng hidu qua cong tac
quén ly vén thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trlt cta cac co quan, t6 chuc trén
dia ban huyén ding quy dinh cta phép luét.

- Tang cudng trach nhiém cua nguoi ding d4u trong viée quan 1y, chi dao
cdng tac van thu, luu trit; trach nhiém ctia can b, cong chirc, vién chuc trong viée
lap hd so cong viée va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan & tranh hd so
ton dong.

- T4 chirc 14p hd so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trlt co quan
trén He théng quan ly tai liéu dién tir Lap hd so dién tir; s6 hoa tai lidu luu trir
gidy, tao 18p co so dir licu dbi véi tai liéu hinh thanh mai nham _dap ung yéu cau
chuyén dbi sé , xay dung chinh quyén dién tr va chinh quyén s6.

II. NQI DUNG NHIEM VU
1. Quan 1y, chi dao hwéng din cong tac vin thw, luu triv
a) Tuyén truyén, phd bién phép luét v& cong tac van thu, luu trit

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic van ban quy pham phép luat, huéng
dan nghiép vu cong tac van thu, luu trit dbi véi céc co quan, don vi thudc pham
vi quan ly voi nhiéu hinh thrc nhu: giéi thiéu van ban, t6 chirc hdi nghi trién khai,
tAp huén. .

- Té chire thue hién, phéi hop véi Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phb t6
chire trién khai, tAp huén céc vin ban quy pham phap ludt méi ban hanh Ve linh vuc
vén thu, luu trit; déc biét 1a cong tac 1ap hd s0, giao nop ho so, tai lidu gidy vao Luu
trit co quan, Kho Luu trit huyén; 1ap hd so dién tir va ndp luu hd so dién tr vao Luu
trit co quan trén He thng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh.
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b) Xay dung ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan v& cong tac van thu, Tuu trit:

- Trién khai thuc hién céc van ban quy dinh, chi dao, huéng dan nghiép vu
vén thu, luu trit cia co quan cap trén.

- Trién khai, huéng dan thuc hién cdc vin ban quy dinh méi ban hanh vé
linh vuc van thu, luu tri. Trién khai, thuc hién cong tac luu trit hd so thu tuc
hanh chinh dién tr theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31 thang 8
nam 2023 ctia B6 Noi vu.

c) Céng tac t chic; tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Xay dung va ban hanh ké hoach t6 chirc céc 16p tap huén vé cng téc van
thu luu trit.

- Tham gia céc 16p tap huén, cac doan nghién ctru, hoc tép, trao dbi kinh
nghiém vé cong tac van thu, luwu trit do thanh phd t6 chiec.

- Té chirc 16p tap huén vé cong tac vin thu, luu trit cho cén bo, cdng chire,
vién chtrc.

d) Thuc hién béo cao tdng hop cong tac théng ké van thu, luu trit va tai lidu
luu trit nam 2024

d) Kiém tra viéc thue hién cac quy dinh cta phap luat vé vin thu, luu trit
va td chirc kiém tra mot s6 co quan, td chirc gin v6i kiém tra cong vu hang ném.
Noi dung kiém tra tap trung vao viéc chip hanh ché 4o quy dinh vé van thu, luu
trit, viéc thuc hién chi dao ctia Uy ban nhan dan huyén va trién khai thuc hién cac
dé 4n, ké hoach cua Uy ban nhén dan huyén thudc linh vyuc vén thu, luu trit.

g) Té chirc thuc hién céc ké hoach, d& 4n da duoc phé duyét

- Tlep tuc chinh ly tai liéu tdn dong nam 2024 d6i v6i Phong Quan ly d6 thi
theo K& hoach s 1865/KH-UBND ngay 31 thang 3 ndm 2023 cua Uy ban nhan
dan huyén Can Gid v& Chinh 1y bd sung tai ligu tén dong tai cic co quan chuyén
mAn thnaAe TTy han nhan din huvén Can Gio (giai doan 1975 - 2018).

- Theo d3i tién do va thyc hién trién khai dv 4n “Thyc hién s6 hoa tai liéu luu
trit tai Uy ban nhéan déan huyén Cén Gid” theo K& hoach so 4292/KH-UBND ngay
06 thang 11 nam 2020 ctia Uy ban nhan dén Thanh phd v& thye hién Quyét dinh s6
458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 ctia Thi tuéng Chinh pht phé duyét Pé 4n
Luu trit tai liéu dién tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025.

- Chi dao ny ban nhan dan cac x4, thi trén tiép tuc thuc hién ké hoach nang
cao ﬂleu qua IlUdL uuug vain Lhu tou trl tai UJ ban nhén dan yhum’lg ). &1 ]“‘ tran
trén dia ban Thanh phé; Theo ddi, don ddc Uy ban nhan din céc X3, thi tran thue
hién dung tién do.

2. Quén Iy tai liéu tai Kho lwu trit Uy ban nhan dan huyén

- Cong tac chinh ly tai liu: Chi dao Phong No1 vu phdi hop véi Phong
Quan ly d6 thi va don vi chinh ly thuc hién K& hoach s6 1865/KH-UBND ngay
31 thang 3 nam 2023 ctia Uy ban nhan dén huyén Cén Gid vé Chinh 1y bd sung
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tai liéu ton dong tai céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan huyén Céan
Gid (giai doan 1975 - 2018) theo dting tién do @ ra.

- Cong tac t chirc st dung tai lidu: T4 chite phuc vu khai théc, st dung ban
Juu, tai liéu Iuu trit c6 hiéu qua va ding quy dinh.

- Cong tac bao quan tai liéu:

+ Thuong xuyén kiém tra bao quan tai liéu trong Kho Luu trft, bdo tri hé

thdng phong chéy, chira chay nhdm b4o vé an toan tai liéu luu trlt; duy tri cc hoat
dong bdo quén tai liéu.

+ Mua sdm trang thiét bi phuc vu Kho luu trit.

+ T4 chtic kiém tra, vé sinh Kho luu trft, phong ngua mbi mot, dinh ky hang
quy t6 chirc phun, xit mdi trong Kho luu trit d4ap tmg yéu cu bao v&, bao quan an
toan tai liéu luu tri.

I1I. TO CHUC THUC HIEN
1. Céc co quan, don vi

Trén co s& noi dung ctia K& hoach ndy va tinh hinh thuc t& cOng tac van thu,
luu trit, céc co quan, don vi xéy dung K& hoach céng tac van thu, luu trit ndm 2024
phtt hop véi don vi minh gt vé Uy ban nhan dén huyén (thong qua Phong Ndi vu)
qua hé théng quan Iy vén ban 36a hogc hop thu dién tir noivu.cangio@tphcm.gov.vn
khoéng giri van ban gidy trude ngay 31 thang 3 nam 2024.

2. Phong Noi vu

Trién khai, tb chirc thyc hién c4c nhiém vu quén 1y nha nudc vé cong téc
van thu, Ivu trlr; hudng dan, kiém tra cong tac quan ly tai liéu cua céc co quan,
don vi; tong hop bdo cdo két qua thuc hién vé Chi cuc Van thu - Luu trir Thanh
phd theo quy dinh.

Trén day 14 Ké hoach thuc hién nhiém vu cdng tac van thu, luu trit ndm
2024 ctia Uy ban nhan dén huyén Can Gio. /Z

Noi nhin: , CHU TICH
- S& No6i vu Thanh phd;

- Chi cyuc Van thu - Luu trit Thanh phd;

- Céc co quan chuyén mon,

don vi su nghiép thudc huyén (ke ca trudng hoc);
- Uy ban nhén dan c4c x4, thi trn;

- VP: CVP, PVP/TH;

- Luu: VT, NV. KL\

Q\ngwuyén Vin Hong






