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

XA VAN LONG DPoc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: 77/KH-UBND Van Long, ngay 21 thang 02 ndm 2024
KE HOACH

Thu ndp tai liéu vé luu trir co quan nim 2024

Cin cir Quyét dinh s6 34/QB-UBND ngay 20/02/2024 ciia UBND x3 Van
Long vé ban hanh danh muc hd so nim 2024 cia HDND va UBND x3 Van Long;

UBND x4 Van Long xay dung ké hoach thu nop tai liéu phat sinh, giao nop
tai liéu luu trir nam 2024 nhu sau:

I.MUC PiCH, YEU CAU.

1. Muc dich:

- Nang cao trach nhiém cta cac ban nganh, doan thé, cua can bo céng chirc
chuy@n mén trong viéc nop ho so, tai lidu vao luu trit co quan.

- B4o quan tai liéu c6 hé théng, khoa hoc, gitp cong tac khai thac, bao quan
tai liu duoc nhanh chéng, phuc vu cong tac tra tim, nghién cu tai liéu khi can.

2. Yéu cAu:

- Lap Danh muc hd so, giao ndp hd so cong viéc, tai liéu cua cac ban nganh,
doan thé, cac can bo cong chirc chuyén moén vao kho luu trit co quan.

- Tiép nhan ho so, bé tri, sap xép kho luu trit dé bao quan ho so.

I1. NQI DUNG THUC HIEN.

1. Thuc hién viéc 1ap hé so cong viéc.

- Can ctr vao Quyét dinh phan cdng nhiém vu chu tich, cac phé chu tich, Uy
vién UBND va cdng chirc va cong chic cua UBND xa Van Long nhiém ky 2021-
2026; Quy ché cong tac van thu — luu trit ciia co quan; Danh muyc ho so luu trit vao
co quan nam 2024 cua UBND xa. Céc ban nganh va can b6 céng chirc chuyén mén
tién hanh 1ap hd so cong viéc da hoan thanh, tong hop va giao nop ho so vao luu
trir co quan theo ding quy dinh.

2. Lap hd so cong viéc.

- Céc ban nganh, doan thé va cong chitc chuyén moén, nguoi hoat dong
khéng chuyén trach dugc giao giai quyét, theo ddi cdng viéc phu trach cd trach
nhiém lap hd so cong viéc theo quy dinh; trudc thoi han giao nop ho so can kiém
tra cac théng tin ghi trén bia hd so va noi dung bén trong ho so theo timg linh vuc
ma minh phu trach.

- H6 so duoc 1ap phai ¢am bao cac yéu cau sau:
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+ Hb so 1ap phai phan anh dtng chtrc ning, nhiém vu cia ban nganh, doan
the, can bg, cong chirc chuyén mon, nguoi hoat dong khong chuyén trach theo linh
vuc ma minh phu tréach.

+ Vin ban, tai liéu trong hd so phai day da, hoan chinh, cé gia tri phap ly, c6
moi quan hé chit ch& voi nhau va phan anh dung trinh ty, dién bién cua van d¢, sy
viéc hoac trinh tu giai quyeét cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh viéc 1ap ho so: khi cong viéc giai quyét xong thi ho
so duoc két thic.

3. Xac dinh hd so can thu ndp.

Thanh phan ho so, tai lidu thu ndp vao co quan luu trit gdm toan bo hd so,
tai liéu dugc xac dinh thot han bao quan tir 05 nam tré 1én.

4.Chuan bi hd so, tai liéu giao ndp.

- Can ctr vao danh muc hd so va chirc niang, nhiém vu cua tirng cén bo, cong
chuc chuyé&n mon sau khi hoan thanh nhiém vu phai tien hanh 1ap ho so cong viéc
theo quy dinh hién hanh.

- Thoi gian nop tai liéu luu trir
+ Tai liéu hanh chinh: sau 01 nam ké tir ngay cong viéc két thuc.

+ Tai liéu xay dung co ban: sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh duoc quyét
toan.

5. Chuan bi kho lwu, cip tai liéu, so lwu trir dé tiép nhan tai liéu.

- Giao C6ng chire Van phong - Thong k& UBND x4 phdi hop véi cac ban
nganh, doan thé bé tri ta, gia ké ho so tai kho luu trir cia co quan dam bao theo
dung quy dinh dé tiép nhan va sap xép hd so, tai liéu.

- C4c loai van phong pham di kém can thiét phuc vu luu trir va tra ctu tai
liéu luu trar.
6. To chic tiép nhan tai liéu vao kho lvu trir

- Giao Cong chuc phy trach cong tac Vian thu — luu trit to chic tiép nhan ho
so tai liéu cua cac bo phan dua vao kho luu trir.

- Khi giao nhan tai liéu, cac can bo, cong chirc va nguoi hoat dong khdng
chuyén trach phai 1ap sin “Bién ban giao nhan tai liéu” va Muyc luc ho so, tai liéu
nop luu”, mdi loai 2 ban: trong d6, can bd vin thu — luu trit gitt 01 ban, cac bod
phan, can b, cbng chuc gitr 01 ban.

V. TIEN PQ THUC HIEN
1. Tir 09/11/2024 dén ngay 31/12/2024
Cac bo phan lién quan tién hanh 1ap ké hoach thu thap, chinh Iy tai liéu luu



trir caa minh.

2. Tir ngay 09/10 dén ngay 10/11/2024

- Thu thap, thdng ké, phan loai tai liéu.

- bang ky va mua sam céc thiét bi can thiét phuc vu luu tri.

- Panh s tai liéu, 1ap danh muc nop luu.

3. Thai gian ngp tai liéu vao luwu trir vao co quan

- Tur ngay 11/11 dén ngay 28/11/2024 céc nganh chuan bi hd so ndp vao luu
trir co quan.

- Thoi gian nop tai liéu vao luu trir vao co quan cu thé:

+ Ngay 29/11/2024, nop hd so linh vuc Vin hoa — X& hoi (VHTT); Tu phap
- Ho6 tich; Cong doan.

+ Ngay 30/11/2024, nop hd so linh vuc Dia chinh; Vin hoa — X& hoi
(TBXH); Quan su; Cong an.

+ Ngay 01/12/2024, nop ho so linh vuc Dai truyén thanh; tha y; Tai chinh —
Ké todn.

+ Ngay 31/12/2024, nop ho so linh vuc Vin phong; HPND; Van thu; ho so
cac nganh két thic trong thang 12/2024.

Trén day 1a ké hoach thu nop tai liéu phéat sinh, giao nop tai liéu luu trit nim
2024 ¢ nghi cac bo phan thuc hién theo dung tién do./.

M. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Noi nhan: (VBDT)

- Phong Noi vu huyén;

- TT bang uy, HDND, UBND xa;
- Céc ban nganh xa;

- Luu: VT, Ly02.

Uyén Thi Thu Hién
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