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

XA PHU AN Poc lap — Ty do — Hanh phic
86:4/ /KH-UBND Phii An, ngay 4§ thang & nam 2018
KE HOACH

Cong tac Vin thue — Luu trir nam 2018 xa Pha An

Can cir Ké hoach s6 50/KH-UBND ngay 11 thang 4 nam 2018 cua Uy
ban nhan dén thi xa Bén Cat vé cong tac van thu, luu trit thi x4 ndm 2018;

Thuc hién Cong van s6 55/PNV-VTLL ngay 05 thang 6 nam 2018 ¢
Phong Noi vu thi xa Bén Cat vé viéc xdy dung ké hoach, stra doi, bé sung ca
viin ban vé cong tac van thu - luu tri;

Uy ban nhan dén xa Phi An xy dung ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2018 nhur sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cuong hiéu qua hoat dong cong tac quan ly nha nudc vé van thu,
[uu trir va phat huy hiéu qua cua cong tac van thu, luu trir.

Pam bao thuc hién ¢6 né nép, hiéu qua, bao vé, khal thac, str dung tai liéu
lwu trir d6i véi co quan.

Huéng dan cong tac lap ho so cong viée clia can bd, cong chire tai don vi.

Ra sodt, stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi van ban vé van thu, luu triv
khong con phu hop; tép trung xay dung quy ché, ban hanh danh muc hé so va
hudng din cong tac 1ap hd so cong viée cua can b, cong chirc.

2. Yéu cau

o 7 Tét ca can bd, cong chure tryc thude Uy ban nhan dan x@ Pha An thuc hién
tot ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2018.
I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, luu triv
Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir trong tam céc
nhiém vu sau:
- Tuyén truyén cac van ban phap Luat, cac vin ban hudng dan nghiép vu
cong tac van thu, luu trir trong céc cudc hop giao ban hang thang, quy, nam.
- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuong Chinh phu vé ting
cudng cong tac lap ho so va giao np ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir
lich sur.



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

2. Cong tac xay dung va ban hanh vian ban chi dao cong tac van thw,
luu triv

Can ctr luat Luu tri, cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao cua
Uy ban nhan dan thi x4, vin ban huong dan nghiép vu vé linh vuc cong tac van
thu, luu trir cia Phong Noi vu thi xa Bén Cat, Uy ban nhéan déan xa ban hanh céc
vén ban sau:

- Quyét dinh s6 69/QD-UBND cua Uy ban nhan dén xa Phi An ngay 30
thang 12 nam 2016 vé viéc Quy ché cong tac van thu, luu trir , soan thao va ban
hanh van ban, thim quyén ban hanh vin ban, quan li va sir dung con ddu an toan
chéat ché ding quy dinh.

- Quyét dinh s6 70/QD-UBND cuia Uy ban nhan dén xa Phi An ngay 30
thang 12 nam 2016 vé viéc ban hanh bang thoi han bao quan hé so, luu trir tai
don vi. _

- Quyét dinh 53/QD-UBND cta Uy ban nhan dan xa Pha An ngay 13
thang 3 nam 2018 vé viéc Ban hanh Bang danh muc tai li¢u hinh thanh trong
hoat dong cua UBND xa Phu An 2018.

- Ké hoach vé céng tac van thu, luu trir nam 2018.

- Lap ho so luu trir hién hanh va giao ndp hé so, tai liéu dua vao luu trix
hién hanh.

- Thu thap thong ké toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua co quan, to chirc va quan ly ho so, tai liéu theo quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trir (Téng s6 tai liéu théng ké nam 2018 hién c6 60 mét, trong
do da chinh ly 39 mét, con 21 mét chua chinh ly). Pang 1ap du tru kinh phi tiép
tuc chinh ly hoé so dua vao kho luu tri.

- Hudng dan cong tac lap ho so cong viée ctia can bd, cong chire tai don vi.

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

Xay dung quy ché, ban hanh danh muc hé so va huong dan cong tac lap ho
so cong viéc cla can b, cong chirc theo Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay
26 thang 8 nam 2015 cua Cuc Van thu va Luu trir Nha nuée hudng dan quan ly
van ban di, van ban dén va lap ho so trén moéi truong mang.

Pay manh viéc (g dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac véan thu, luu
trir; duy tri hiéu qua chir ky so, luu trit ho so trén moi truong mang.

4. Lap du toan kinh phi dé chinh Iy, thwe hién cong tac vin thw, luu triv

Quy I nam 2018 da 1ap dy toan kinh phi dé chinh ly tai liéu giai doan tir
nam 2012 dén nam 2016.

111. TO CHUC THUC HIEN



1. Cong chirc Vin phong — Thong ké va Can bd Phu triach cong tac viin
thu- luu triv

Tham muu xay dung ké hoach va té chirc trién khai; theo ddi, dén déc,
huéng dan qua trinh thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2018. Béo
cao tién do, két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir va tai lidu luu trir dung
quy dinh. '

2. Céc ban, nganh c6 lién quan

Can cr vao chire nang nhiém vu duge giao phéi hop thue hién nghiém n
dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2018 tai don vi. %

3. Cong chirc Ké toan-Tai chinh \
‘:" .'

Huéng dan xay dung du toan kinh phi phuc vu chinh 1y hé so luu trir theo’
quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2018 cua Uy ban nhan
dan xa Pha An. Dé nghi Ban, Nganh, can b co lién quan nghiém tuc thyc hién.
Trong qua trinh thuc hién c6 kho khan, vudne méc lién hé can bd van thu, luu
trit dé duoc hudng dan thuc hién./. (jwb;mg

Noi nhin:

- Phong Néi vu thi xa Bén Cat;

- Thudng tryc DPang uy-HPND xa;
- CT, PCT UBND;

- Cac Ban, Nganh, doan thé;

- Can bo truc thuoec UBND:;

- Luu: VTO/
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