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Thuwe hién nhi€ém vu cong tac van thw luu trivr nam 2024

~ Can cuo Hudng qdfm s 113/SNV-VTLT ngay 16/01/2024 ctia S¢ Noi vu

ve€ viéc hudng dan trién khai thyc hién cong tac van thu luu trit nam 2024. Ban
Dan tdc xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu c6ng tac van thu luu trir nam
2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Thyc hién dung day du cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu;
dé}m bao viéc ti€p nhan, xtr 1y van ban di, van ban dén, quan 1y st dung con
dau, bao v€ bi mat nha nudc theo dung quy dinh, phuc vu hoat dong chuyén
mon, nghiép vu ctia Ban Dan tdc.

- Thyc hién t6t cong tac luu trir, ddm bao vin ban, ho so tai liéu dugc
bao quan an toan, phuc vu viéc tra ctru nhanh chong, thuén tién. Nang cao hiu

qua quan ly Nha nudc cua Ban Dén toc gop phan thuc hién tot nhiém vy, dap
g yéu cau cai cach hanh chinh, phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh.

2. Yéu cau

- Cc‘)pg tac van thu, luu trit phai dugc thuc hién theo dung cac quy trinh,
quy dinh vé nghi¢p vu van thu luu trir.

- Cac phong chuyén mén, don vi va toan thé cong chuc nhan vién cua
Ban Dan tdc co6 trach nhiém thuc hién hi¢u qua cac quy dinh vé€ cong tac van
thu, luu trir.

1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Tuyén truyén pho bién chinh sach phap luat, cdc vin ban vé cong tac
van thu luu trir dén toan thé can bo cong chirc trén Cong thong tin dién tu, ho
s0 quan ly vin ban nham nang cao nhan thic vé vai trd tim quan trong cia
cong tac van thu, luu trir.

2. Thyc hién viéc quan 1y vin ban di, dén, 1ap ho so cong viéc, ndp ho so
vao luu trit co quan theo quy dinh tai Quyét dinh 1637/QD-UBND ngay
2/8/2021 ctia UBND tinh Bic Giang.

3. Thyc hién quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh,
pho bién trong hoat dong ctia co quan tai Thong tu sé 09/2011/TT-BNV ngay
03/6/2011cua Bo Noi1 vu.

4. Mua sim, bd sung cac thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trir ho so, tai
liéu, tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu luu trit. Thye hién cac



ché d6 phu cap trach nhiém, doc hai, bdi dudng bang hién vat, bao ho lao dong
cho cong chirc, nhan vién lam van thu, luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

5. Thyue hi¢n ding quy dinh viéc quan ly cong van di, dén trén hé thong
quan ly van ban diéu hanh tac nghi€p; quan 1y ho so, tai li€éu bi mat nha nudc
theo diing quy dinh.

6. Quan 1y, str dung va bao quan an toan tuyét ddi con diu cta co quan.
Thyc hién quan ly tai liéu mat theo ding quy dinh phap luat hién hanh va bao
vé bi mat Nha nudc.

7. Thuong xuyén sap xép ho so, tai liéu tai kho luu trir dé dam bao tra ctu,
str dung hiéu qua, dau tu cac trang thiét bi bao quan va cac phuong tién phong
chdy chira chay theo ti€u chl}an. Pay manh tmg dung cong nghé thong tin vao
cong tac luu trit, thuc hién ché do bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céac phong chuyén mon, don vi thudc Ban céan ctt chiic nang, nhiém vu
to chirc thuc hién tot cac ndi dung Ké hoach nay.

2. Giao Phong Hanh chinh - Tong hop theo ddi, don doc o chire, trién
khai, thuc hién cac ndi dung ctia Ké hoach nay. Tong hop bao cdo Trudng ban
theo quy dinh./.

Noi nhén: TRUONG BAN
- S& Noi vu

- Lanh dao Ban;

- Céc phong CM, don vi
- Luu: VT, HCTH.
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