UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN SON DUONG Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 424 [UBND-NV Son Duong, ngay 06 thdng 3 nam 2021
VIV trién khai thuc hi¢n nhi¢m vu
cong tac van thu, luu trir nam 2021

Kinh giri:
- Co quan T chirc — Noi vu huyén;
- Céc co quan, don vi thudc huyén;
- Uy ban nhan dan cic x4, thj tran.

Thuc hién Vin ban sé 272/UBND-NC ngay 30/01/2021 ctia Uy ban nhan
dan tinh Tuyén Quang vé viée trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu,
luu trit nam 2021.

Uy ban nhan dan huyén yéu cau:
1. Céc co quan, don vi; Uy ban nhan dan cac x4, thi tran (nhw muc kinh giri):

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctiia phap luit,
van ban hudéng dan nghiép vu cong tac van thu, luu trir cho doi ngili can bg, cong
chure, vién chirc thudc pham vi co quan, don vi quan 1y.

- Xay dung, stra doi, bd sung va ban hanh méi cac vin ban lién quan dén
nghiép vu van thu, luu trit theo dung quy dinh va phu hop véi tinh hinh thuc té:
Quy ché van thu, luu trit; danh muc ho so co quan; bang thdi han bao quan tai liéu
chuyén mén, nghiép vu (theo quy dinh ciia nganh, linh viee); quan 1y, tiép nhan, xur
Iy van ban dién tir; 14p ho so trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.

- Cong tac t chirc can bo, tap huén, boi dudng nghiép vu:

+ B tri cong chure, vién chirc thuc hién nhi€ém vu van thu, luu trit dam bao
theo dung quy dinh tai Thong tu sé 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh
mi sO va tidu chuan chitc danh nghé nghiép vién chtc chuyén nganh Luu trit va
Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta B Noi vu quy dinh chirc
danh, mi s ngach va tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cic ngach cong chirc
chuyén nganh vian thu dé dam bao dap ting yéu cau cong viée, dic biét 1a cong tac
van thu, luu trir dién tir, quan ly tai li¢u luu trir dién tur.

+ Ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tao, bodi dudng,
nang ngach coéng chirc van thu theo biéu mau gui kém (qua Co quan Té chirc
— Néi vu tong hop triede ngay 09/3/2021).

+ Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong quan 1y van ban dién ti,
1ap hd so trong mdi truong mang; ting cudng tiép nhan, xu 1y, phat hanh van
ban dién tu.
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- Thuc hién tu kiém tra céc quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu,
luu trlt, bao gdm cac ndi1 dung sau:

+ Ve cong tac van thu: Soan thdo, ky ban hanh van ban dién tu, lap hd so
va nop ho so, tai lidu vao Luu trit co quan (doi véi ho so, tai lidu gidy); tiép
nhan, xt Iy van ban dién tir; quan 1y va st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac
van thu.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trir: BS tri kinh phi chinh 1y tai liéu ton
dong, bao quan ho so, tai liéu tai Luu trit co quan; tao 1ap va quan ly dir liéu
thong tin dau vao cua tai licu luu trir dién tir theo Thong tu sb 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua B0 truéng BO No1 vu quy dinh tiéu chuén dit liéu
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tu.

- Quan ly tai li€u tai Luu tritr co quan:

+ Xay dung ké hoach thu thap tai liéu, huéng din cong chirc, vién
chtrc 1ap ho so va giao nop ho so vao Luu trir co quan theo quy dinh.

+ Tiép tuc thuc hién nghiém Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thu tudng Chinh phil vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hod
s0, tai li¢u vao Luu trir co quan, Luu trit lich st va van ban chi dao cua tinh,
ctia huyén; can ct tinh hinh thyc té cia co quan, don vi b tri kinh phi chinh
ly tai liéu ton dong tir ndm 2015 tré vé trudc; khong bé tri kinh phi chinh 1y
tai liéu dugc hinh thanh tir sau nam 2015 theo Chi thi s 35/CT-TTg .

+ B4 tri kho lwu trir va trang thiét bi dap Gng voi yéu cdu bao quan an
toan tai liéu luu trir.

+ Thyuc hién cac ché d6 chinh sach tién luong, phu cép, bao ho lao
dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién churc 1am cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh cua phép luat.

+ Bao cdo két qua cong tac van thu, luu trit nim 2021 cia co quan,
don vi gui vé Uy ban nhan dan huyén (qua Co quan T6 chirc — Noi vu) trude
ngay 15/12/2021.

2. Giao Co quan T chirc — Noi vu huyén:

- Tham muu cho ij ban nhan dan huyén ban hanh Ké hoach thuc hién
Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Tha tuéng Chinh phu phé duyét
Pé an “Luu trit tai liéu dién tir cia cac co quan Nha nude giai doan 2020 - 2025”;
cac van ban chi dao thyc hién cong tac van thu, luu trir.

- Téng hop nhu cau dao tao, bdi dudng cua cong chirc, vién chic 1am
cong tac van thu, luu trit trong viée tdp hudn cac van ban mai; nghiép vu van
thu, luu trir dién tir cia co quan, don vi khi trién khai, xdy dung va phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu s6.
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- Phéi hop véi cac co quan, don vi trong viée hoan thién Hé thdng quan 1y
tai li¢u dién tor theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh phap luat
khac cua phap luat c6 lién quan; huéng dan cac co quan, don vi trong viéc 1ap
hé so dién tir trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé vin
thu, luu trir theo quy dinh cua Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ciia Chinh phu va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B
truong BO Noi vu.

- Chi dao, huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit cho cic co quan, don
vi theo dung quy dinh.

- Tham muu cho Uy ban n}lén dan huyén bao cao két qua thuc hién nhiém
vu cong tac van thu, luu trtr giri Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

Y¢éu cau cac co quan, don vi; Uy ban nhan dan cac xa, thi tran nghiém tuc
trién khai thuc hién./.

Noi nhdn:

- Nhu kinh gri (T/hién);

- Chu tich, cAc PCT UBND huyén (B/céo);
- Chuyén vién NC;

- Luu VT, TCNV,Chang,53b.

Vii Viin Thu
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