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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHU AN Poc lap — Tu do —Hanh phic
Ei e, Mo »
$6:/.5/KH-UBND Phiii An, ngay / < thing 02 ndm 2019
KE HOACH

Cong tac Van thw — Luu trir nim 2019 xa Pha An

Thyc hign Coéng van s6 55/PNV-VTLL ngay 05 thang 6 nam 2018 cua
Phong Noi vu thi xa Bén Cat vé viéc xay dung ké hoach, stra doi, bo sung céc
van ban vé cong tac van thu - luu trir; _

~ Cén cu tinh hinh thyc té tai don vi, Uy ban nhan dén x& Phu An xay dyung
ké hoach cong tac vin thu, luu trir nim 2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Hoat dong cong tac quan Iy nha nude vé van thu, luu trir va phét huy higu
qua cua cong tac van thu, luu trir tai don vi.
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Pam béo thyuc hién c6 né nép, hiéu qua, bao vé, khai thac, sir dung tai liu
luu trir d6i voi co quan.

‘ Thu thap ho so cong viéc cua can bg, cong chuc tai don vi ndm 2019, hd
so ton ndm 2018 cac nganh chua giao ndp.

Ra soét, sira doi, bo sung ban hanh méi vén ban vé van thu, luu trit khong
con phu hop; ban hanh danh muc ho so va hudng dan cong tac lap hd so céng
viéc cua can b, cong chirc nam 2019.

2. Yéu cau

~ Tat ca cén by, cong chirc tryc thude Uy ban nhén dén x& Phi An thyc hién
tot ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2019.
I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic viin thw, luu trir
Tuyén truyén, phd bién phéap luat vé cong tac vin thu, luu trit trong tim céc
nhiém vu sau:
- Tuyén truyén cac vin ban phap Luét, cic van ban huéng din nghiép vu
cong tac van thu, luu trir trong cac cudc hop giao ban hamg thang, quy, nam.
- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu quy dinh
veé Cong tac Van thu.
- Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 Quy dinh chi tiét thi hanh
mot sO Pieu cua Luat luu trir.
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- Chi thi s 35/CT—’ITg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac 1ap hé so va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trir
lich str.

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/12/2012 ctia BO Ndi vu hudng dan
quan ly van ban 1ap ho so va ndp luu ho so tai liéu vao luu trir co quan.

- Cong van sc‘{ 283/VTLTNNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu
luu trir Nha nudce vé viéc ban hanh hudng dan chinh ly tai liéu Hanh chinh.

- Cong van s6 879/V TLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia Cyc vén thu luu
trit hudng dan to chire tiéu huy tai liéu het gid tri cia Cuc van thu luu trir.

- Quyét dinh 56/2015/QD-UBND ngay 21/12/2015 cia Uy ban nhan dan
tinh Binh Duong Quy dinh don gia chinh ly tai liéu giay trén dia ban tinh Binh
Duong (Thay thé Quyét dinh so6 44/2011/QD-UBND ngay 18/10/2011 cua
UBND tinh).

- Cong van s6 29/SNV-VTLT ngay 08/01/2013 cua S& Noi vu tinh Binh
Duong vé viéc trién khai thuc hién Théng tu sé 07/2012/TT-BNV ngay
22/12/2012 cta B Nbi vu huéng dan quéan ly vin ban lap ho6 so va nop luu ho
so tai liéu vao luu trir co quan.

- Chi thi s6 21/CT-UBND ngay 19/10/2017 ctia Uy ban nhan dan tinh vé
viéc tdng cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh.

2. Cong tac xay dung va ban hanh van ban chi dao cong tac vin th(r
luu triv

Cén ctr lugt Luu trit, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao cia
Uy ban nhén dén thj x&, van ban hu(mg dan nghiép vu vé linh vue cong tac van
thu, luu trit cia Phong Néi vu thi xa Bén Cét, Uy ban nhan dan xa thdng ké, ban
hanh céc vén ban sau:

- Thang 01 nam 2019 théng ké tai liéu luu trix tai don vi dén thoi diém
nim 2018 giri vé Phong Noi vu theo quy dinh. (Két qua: Téng sé tai liéu thong ké
tai kho lwu triv hién cé 60 mét; Trong do da chinh ly hoan chinh 39 mét tai liéu
v6i 2.168 ho so, 09 mét tai liéu kiém tra so bé véi 3.581 ho so, 11 mét tai liéu
chua chwa chinh Iy, 01 mét tai li¢u bi hu hong).

- Quyét dinh sé 30/QD-UBND ngay 31 thang 01 nim 2019 vé viéc Ban
hanh Bang danh muc tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia UBND xa Phu An
2019.

- Ké hoach sé 15/KH-UBND ngay 15 thang 02 nam 2019 vé cong tc vin
thu, Iuvu trir nam 2019.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

Thuong xuyén cap nhat ra soat viéc xay dung quy ché, ban hanh danh muc
hé so va _hudng dan cong tac 1ap hd so cong viéc cia can b, cong chirc theo
Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nim 2015 ctia Cuc Vin thu
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va Luu trit Nha nuée huéng dan quan ly vag ban di, van ban dén va l1ap ho so
trén moi trudng mang theo tinh hinh thyc té tai don vi.

Piy manh viéc tng dung cong nghe thong tin trong cong tac van thu, luu
trir; duy tri hiéu qua chir ky so, luu trir ho so trén méi truong mang.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chirc Vin phong — Thong ké va Can by Phu trich cong tic vin
thu- luu triv

Tham muu xdy dung ké hoach va té chirc trién khai; theo ddi, dén déc,
hudng dan qua trinh thyc hién ké hoach cong téc vin thu, luu trit nam 2019. Béo
cdo tién do, két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir ding
quy dinh.

2. Cac ban, nganh c6 lién quan l

Cin cir vao chirc ning nhiém vu dug¢ giao phdi hop thuc hién nghiém néi
dung ké hoach cong tac vin thu, luu trir nam 2019 tai don vi. Dau thang 01 cua
hang ndm, Cong chuc, ban nganh thugc xa mo hé so, trong nam thu thap cong
vin, gidy to trong qué trinh giai quyét cong vigc dua vao hé so. Vao quy I hang
nam, cac ho so ctia nim trude da duge giai quyét xong s& duge ndp vao luu trix
hién hanh ctia UBND.

3. Cong chirc Ké toan-Tai chinh

Huéng dan xdy dung dy toan kinh phi phuc vu chinh ly hé so luu trir theo f')
quy dinh. 1_ '

Trén day la Ke hoach cong tac vin thu, luu trir nim 2019 cia Uy ban nhan :

dan x3 Phi An. Dé nghi Ban, Nganh, can bd ¢ lién quan nghlem tuc thuc hién. 2 3
Trong qua trinh thuci hién c¢6 kho khan, yadng mic lién hé cén bd véan thu, luu
trir dé dugce hudng dan thyuc hién./. e.@”

Noi nhin:

- Phong Néi vu thj xa Bén Cat;

- Thudng tryc Pang tuy-HPND xa;
- CT, PCT UBND;

- Céc Ban, Nganh, doan thé;

- Céan b truc thugec UBND;
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