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

XANGOK TU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:10 /KH-UBND Ngok Tu, ngay 20thang 02 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Cin cir Ké hoach s6 21/KH-UBND, ngay 10/02/2025 cia UBND huyén vé
cong tac van thu, luu trir ndm 2025;

Uy ban nhan dan xa Ngok Tu xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nang cao nhén thirc ciia can bo, cong chirc, ngudi lao dong trong co quan vé
vai tro, tam quan trong cuia cong tac van thu, luu trit va gia tri cua tai li¢u luu trir.

- Thong nhat quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban x4,
ti€p tuc dua cong tac van thu, luu trir di vao n€ nép, khoa hoc, hiéu qua va dang quy
dinh cua phap luat.

- Tang cuong cong tac quan ly Nha nudce va hoat dong cong tac van thu, luu
trtt theo quy dinh cua Luat luu trir; tung budc ap dung cong nghé thong tin, moi
truong mang, dang véi quy dinh hién hanh ctia Nha nude vé cong tac van thu, luu
trir.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tic quan 1y nha nwéc vé vin thw, luu triv

- Tang cudng cong tic tuyén truyén, pho bién phap luat vé van thu, luu trix
nham nang cao nhan thirc doi véi can bg, cong chirc, ngudi lao dong vé vai tro, tam
quan trong cua cong tac van thu, luu trir, gia tri cta tai liéu luu tri.

- Béy manh cong tac bdo quan tai li€u, nang cao gia tri tai licu luu trir (sir dung
phan mém loffice quan 1y van ban).

- Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh.

- Trién khai va thuc hién cac quy dinh cua phap luat, van ban chi dao, huong
dan cia cac co quan c6 thAm quyén vé cong tac van thu, luu trit.

- Ban hanh danh muc hd so luu trit trong hoat dong ctia Uy ban nhan dan xa
Ngok Tu nam 2025.
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- Ban hanh quy dinh thoi han bao quan tai liéu cua don vi theo quy dinh tai
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B ndi vu vé€ quy dinh thoi han
bao quan tai liu.

- Day manh tmg dung céng nghé thong tin trén hé thong Quan 1y vin ban cong
tac van thu, luu trir.

2. Hoat dong thwong xuyén

Trén co s¢ cac van ban quy pham phap luét, cac van ban chi dao cua cap trén
UBND xa t6 chtrc trién khai thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu trit:

- Teflp trung ra soat hoa‘}n thién hé théng van ban vé cong tac van thu, luu trir va
thuc hién tot cac quy dinh vé quan 1y cong tac van thu, luu trir.

- Quan 1y vin ban di; quan 1y van ban dén trén Hé thong Quan 1y vin ban.

- Thuc hién guri, nhan van ban dién tir, ing dung chir ky s6, chimg thu §6 trong
viéc phat hanh van ban dién tir thong qua H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh
VNPT loffice (trie cac van ban Mat, toi Mdt va cdc van ban khdc...theo quy dinh).

- Cong tac lap ho so hién hanh, tai liéu vao luu trit co quan.

- Cong tac thu thap, chinh 1y tai li€u; xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh.

- X4y dyng va hoan thién hé théng cong cu tra ctru nhu: Muyc lyc ho so, 1ap s6
quan 1y khai thac str dung tai liéu cho hoat dong cua co quan.

- Cong tac luu trit va bao quan hd so, tai liéu luu trir ddm bao an toan, thuan
tién cho khai thac stir dung.

- Thuong xuyén kiém tra va thuc hién viéc béo tri, stra chira, bd tri trang thiét
bi, phuong tién thiét yéu dé bao v¢, bao quan an toan tai licu luu trit.

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

- Thuc hién Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B0 ndi1 vy,
quy dinh quy trinh trao doi, xu 1y tai li¢u di¢n tur trong cong tac van thu.

- Tiép tuc trién khai, str dung c6 hiéu qu;"t H¢ théng quajm Iy van ban va diéu
hanh VNPT loffice trong quan 1y van ban di, dén va quan 1y ho so.

- Tiép tuc thyc hién thyuc hién viéc tmg dung chir ky sd theo Quyét dinh sé
50/2017/Qb-UBND, ngay 13/11/2017 cua UBND tinh Kon Tum ban hanh Quy che
quan ly va st dung chir ky s0, chiing minh so6 trong cac co quan nha nudc trén dia
ban tinh Kon Tum.

1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao cong chirc Vian phong - Théng ké x4 theo doi, don dbc viéc trién khai
thuc hién K& hoach nay, kip thoi bdo cdo UBND xa néu c6 kho khan, vuéng mac
trong qud trinh trién khai thuc hién.



3

2. Céac cong chire xa phdi hop véi cong chirc Van phong - Théng ké x4, Vin
thu, Iuu trit xa trong viéc thuc hién cac ndi1 dung co lién quan dén cong tac van thu,
luu trir.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trir nim 2025 ciia UBND x& Ngok
Tu./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén; KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

- Phong Noi vu huyén;

- Thuong truc Pang uy X§;
- Thuong truc HDND x3;
- CT, PCT UBND x&;

- Cong chuec x3;

- Luu: VP, VT.
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