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THANH PHO KON TUM Dic lip - Ty do - Hanh phiic
86: 33 /KH-UBND TP. Kon Tum, ngdhb thangd nam 2017
KE HOACH

Ciang tae Vin thua, Lwru treir nim 2017

Thire hién Ké hoach so 68 KH-UBND, ngay 18/01/2017 cia UBND tinh
ve cong tde vin thir, I triy ndm 2017; Cong vin so 99/SNV-CCVTLT, ngay
10/01/2017 cia Chi eye van thr - luu trill veé viee huang dan thue hién Ké hoach
0 GRHKH-UBND, ngay 18/01/2017, UBND thanh pho ban hanh Ke hoach cong
tac van thar, luu trir ndm 2017 nhir sau:

L. MUC BICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuémg vi phat huy higu qua cdng tac quan 1y Nha nude ve cong tic
van thu, luu trir va bao quan gid tr tdi hgu loew .

- Wang cao tinh thin trach nhiém cda cie co quan, don vi, UBND cic
xd, phudmg va can b, cdng chire, vién chie trong vu,L quan ly. biao quan van
ban, giay to, tai liéu hou i gop phan ning cao chiit lrgmg, higu lue cia he

théng thé ché hanh chinh va chat lugng quan Iy cua cic co quan Nha nude
trong cong tie van thar, leu il

2, Yéu cau

- Thu trudmg cic co guan, dom vi va Cha tich UBND cac xd, phuong xay
ding ké hoach trién khai thye hién day du cac nét dung cOng tic vin tha luu trir
theo ding quy dinh; to chire bao quan, khai thic, s dung higu qua @i ligu hou
ik tai cor quan, dom vi.

- Tiép tue thue hién 16t cong e chinh |y i lidu ton dong va lap he so cing

vige, ting curomg bao v va phat huy gid tr cia tii léu e trir va i [igu huu i
lich str theo Quyét dinh so 13/QB-UBND, ngay 19/02/2013 cioa UBND tinh.

1L NOI DUNG

I. Tuyén truyén, phé bién cic quy dinh cua phéip luit vé cong tic vin
thur, lorn trir

- Tiép tye tuyén truyén pho bien Ludt Luw tri, "*Igl'n dinh so 01, "I}l‘i*"ml}
CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hinh mét so didu cia
Luat L T,

- Hudmg din, trien khai th we hign cd higu qua cae Thang tr cua Bo Noi vy
va cac van ban chi dao cua tinh ve cong tac van thar, fuu tril.

2. Céng tiace to chire cin bd




- Cac co quan, dom vi sip xép, bd tri nguni lam cong tac vin thu, ey iy
theo vi tri viée lam, dam bdo tiéu chuin ngach cong chire, vién chire theo ding
quy dinh tai Théng tr s6 13, 1472014/ TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo Noi vy;

+ Doi véi cac co quan, dom vi thude thianh phé: phan cong cong chirc,
vién chire ¢chuyén mon kigm nhiém cong tac van thu, luu trl cla co quan, don vj
minh dé dip i img ¥éu cdu trong viéc quin 1Y viin ban di, dén vai @i ligu Juu trir,

+ Déi vai cac xa, phirimg: hu tri cdng chirc vin phung thong ké dé kiém
nhiém cdng tic vin thu, luu triy w.-.u xd, phiwemg hé tri cdn hg bdn chunén trach
lim cing tac van thie, o e 86 giip cho vin phing - thong ké thi can bé bdn

chuyeén trach nay chi co chire ndng pimi hop phu giup, khong dwoc giao dam
whiém chinh tromg vige gift con ddu va linw it hd so, 180 liéu),

- Vige dam bao che dé chinh sich tién luong, phy cip ddc hai, bbi durémg
bang hién vit, bao hd lao déng va cic ché do khac cho cong chirc vién chirc lam
wiin thur, luu trit theo quy dinh hién hanh'.

3. Trién khai, thue hign vé cong tic vin thir

Thu truong cac co quan, dom vj va Chi tich UBND cic xd, phuomg
thudng xuyén quan tim chi dao can bg, cbng chire, vién chire lim cong e viin
thir thyre hign day du cde ndi dung theo ding quy dinh, Cu thé:

- Xay dung Bang thin han bao quan ta 1ir,-:u chn cu Thong tr 09/2011/TT-
BNV ngdy 03/6/2011 cia B Noi vy quy dinh vé thin han bao quan hd so, tii
liéu hinh thinh phé bien rong hoat ding ctia cic co quan, td chire v Bang thé
han bao quan cua nganh doc Trung womg (réu o).

- Ban hanh Danh myc ho so co quan ndm 2017 ¢iin cir chire ndng, nhiém
v €y the, Churomg trink, Ké hoach cong tic nim 2017 cta co quan, don vi minh
dé xiy dymg fdanh muc ho so la co sa cho cdn bé, cong chire, vién chire ldp ho
sor cong vide v ndp ho so vaa lew trie co quan theo dung quy dinkh),

- Ve soan thao vi ban hinh vin ban: thyc hién cie quy trinh nghigp vy
sogn thao, ban hanh vin ban ding thé thire, ding thim quyen va k§ thuit trinh
bay theo Quy dinh tai Thong s6 01/201 1/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B
N1 vy va Thong nr lien tich so S52005/ TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cta
Ba Noi v - Viin phang Chinh phi hudmg dan thé thire va k¥ thuat trinh bay van
ban; quan Iy, sir dung con dau an todn, chit ché ding quy dinh bao mét.

- Vé quin |¥ van ban:

+ Doi voi cac phong, ban: Thyc hién viée quan Iv va gidi quyét vin bin
di, dén; lip h so hidén hinh vi giao njp ho so, l.hl li¢u vio Liru trit cof quan theo
quy dinh tgi Thong tr 56 072012 TT-BNV ngay 22/11/2012 clia Bd Nai vu;

+ Doi vai UBND cic x3, phuimg:  Thure hién thong nhat céc néi dung
theo Thang tr s0 14/201 1/TT-BNV ngdy 08/11/2011 cia Bé Néi vu Quy dinh

Thing 1w DT 2HROSTT-BNY, nghy B5012015 cia B NI v Cimg viin sb 2000/BNV-TL, nghy
04/ 12005 con BS adi v, COng viln 38 TSRVTLT-TCCR ngiy 13/11/2006 ciu Cye Vin th. Liry g Nhi
E
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quin 1y hé so, tai ligu hinh thinh trong hoat déng cia HEND vi UBND xa,
phudmg, thi trin;
4. Vé chng tac lwu trir

- Thu thiip, chinh 1¥, xde dinh gid tri tdi ligu: Cde co quan, don vi, UBND
cac xd, phuomg chu dgng Lign hd;ﬂh khao sit, théng ké s6 lwong tai liéu hién
con 1on dong chura chinh Iy, nep tue thye hign thu thip, xay dimg kinh phi
chinh 1y, xde dinh gid try 1 ligu dé dua vao luu tri chiam din tmh trang i higu
bo goi, khong lap ho so va niim rai réc tai cic b phén...

- Cong tac bao quan, bao vé tai liéu hou trir: Tuy theo diéu kién cu thé ba
Lri phnnb kho hode dién tich phi hop, trang bj diy du cae thiét bj, phuong tién
thict y cu dé bao vé, bao quan an 1oan 14i liéu nhu: phong, chdng chay, nd, chong
am, moc gia ke, cap hup Kiém tra. vé sinh tai liéu dinh ky: co bign phip
phong chong nam moc, cdn tring... pha hoai thi Ti¢u; Niém }ﬂ ndn quy, quy ¢hé
khai thic, sir dung tai liéu trong kho luu .

5. Hién dai hoa cong tae van thar, luu trir

- Cac co quan, don vi, Ly ban nhin din cic x4, phuomg khi xay dumy
phin mem thure hién viéc quan 1y viin I:Jan di. v@in ban dén va lap hi so trong mabi
triromg, mang phai dap mg i cée yéu ciu i Huong dan 56 822HDVTL NN
ngdy 26/8/2015 cua Cuc Van thu v& Luvu trlr nha nuoc va Cong vin 500
2453/UBND-TH. ngiy 21/10/2015 cha UBND tinh.

- Céc co quan tiép tuc trién khai, sir dung 6 hidu qua phan mem vin
phong dién tr (eOffice) rong quan 1y vén ban di, dén vi quan Iy ho so.
- Cac co quan, dom v co thé lién hé vin Van phong HDND-UBND thanh

phn vt S0 Thong tin - Truyeén théng tinh dé dwoe hirdmg dan, hé tror ky thudt vé
cOng nghé thing tin trong qua trinh trién khai va ap dung.

6. Ve kiém tra cong tic van thar, lueu trir

Phong Noi vy xiy dimg ké hoach kiém tra vé céng tae viin thur, luu i ddi
vin cde phong, ban vt UBND cac xil, phuimg tp trung vio nhimg ngi dung sau;

- Trach nhiém cia nguir dimg diu co quan, 16 chirc trong cong tic chi
dao, trién khai thue hién cdng tac van thar, huu i

- Tinh hinh thue hién chng the vin tha: xiy dyng Keé hogeh cong tic vin
thar, I trir ndm 2017 va cée vin ban chi dgo. hudng dan cong tac van thu, luu
trir; Quan Iy van ban di, dén, van ban mat va img dung cong nghé¢ thing tin
trong quan Iy van ban, Thé thic va k} thudt trinh bay viin ban theo quy dinh
hién hanh. Quin 1y v sir dung con dau cua co quan; lip hd so cdng viée va giao
ndp ho s, tai lidu vao lua il co quan;

- Tinh hinh thyre hién cong tic luu il Xdy dumg Quy chéluﬁng tic van tha,
luru trit: Liip danh mue hé so co quan: Bang thi han bdo quan ho so, tai lidu...

- Cong tic 16 chire nhin su: Vé can bd lam cong tde van th, leu il vige
thure hién che dé. chinh sach doi v cdn b lim cong tic viin thur, luu trif;
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- Viée thue hién tiéu chi dinh gia két qua thue hién cong téc viin thu, hru
Lrif tas cac co quan, dom vi.

7. Ve kinh phi thye hign cing tic viin thir, hoat djng luu triv

Cdc co gquan, don vi ¢dn cir vao huul_dﬁng viin thu, lvu trir thire € va
ciac quy dinh cda phdp ludt ¢o lién quan dé Lap dir toan kinh phi hang niam
phye vu cho ¢ong tac van thr, lwu trr,

8. Thure hién ché d§ bio cio thong ké dinh ky, dét xuit

- Thyre hién nghiém tic ché d6 bdo cdo ddt xuat va dinh kv.

- Cén elr vao tiéu chi dinh gid, xép loai cong tic van thu, lru trir. Céc co
quan, dom vi 1o chure danh gid, xep logi doi vai co gquan minh, thin gian gini ket

qui chim diém vé UBND thinh phd (qua phong Ngi vi) tnrdc ngay
29122017,

- Vé bdo cdo :hc"mg ké dinh ky theo Thong tw 0972013/ TT-BNV, ngay
JIA0/2013 cua Bo Ni vy

+ Lie co quan, dom vj oo 1€n trong Danh myc nguun ngp luu 14 ligu tai
Quyet dinh 56 $530B-UBND ngay 15/10/2015 cua UBND tinh (Quvér dinh
nay dirgre didng tren frang thong tin didn tie thinh pha) via UBND xi, phuimg guri
bdo cao truc !.u-p vé Chi cyc vin thar, hnu Y tinh va UBND thanh phé (qua
phong Néi vi) dé ¢ 56 iy tong hop chinh xde,

* Thin gian gui bao cdo trude ngay 10/01/2018.
9. Mt 56 ngi dung lién quan dén nganh hru triv

- Pé nghj thi rromg cic co quan, dom vi I.u'p fuc ra sodat 'lhmg ke, siu
ram tai liéu heu tir quy hiém.

- Cén i vao cac vin ban trién khai ndm 2015 cua thanh phé. UBND cic
xii, phuimg tiép e r sodt, tim kiém cac dong chi cin bd di B va nhén thin, gia
dinh can bg di B thude dia ban quan ly.
HL TO CHUC THUC HIEN:
- Thi truamg cde co quan, don vi vd Chil tich UBND céc x3, phurimg cln
cir vao chire ndng, nhi¢m vy, quyen han duge giao bo t ¢dn b, cong chire, v'u."n
chire chuyen trach hofic kiém nhiém lam cong tic viin thy, lvu it dam bao ve
chuyén mon nghiép vy, co tinh thén teach nhiém trong ¢ng viée, dip img yéu
cau nhi¢m vu duge giso »u bo tri phong, kho dé quan 1y @i liéu luu tri, dong
thin trién khai thue hién ot cong tdc viin ther, luu trit nam 2017 wi co quan, don
vi va xd, phuimg minh va bio cio két qua thye hién vé UBND thanh pha (guic
Phaong Noi vy) trwede ngay 25/1002017.
2. Cén cif vilo tinh hinh thye & giso phéng Tai chinh - Ké hoach thanh phé
chu dong T.hmn mlru bé tri ngin sach cho hogt ding vin thu, luu wrir thude dja ban
quiin I¥ phin bd ngudn kinh phi dé cae don vi thue hién.

3. Giao phong Noi vy thanh pho tham muu UBND thinh phé quén ly nha
nude ve cong tac van thur, leu tnir trén dja ban; chiu trich nhigm huéng din, theo
4




dai. kiém tra, dén doc cac co guan, dom vi va xa, phirémg 16 chire thue hien va tong
hop, bao cao LIBND thanh pha./ L7
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