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

XA PAK TO RE Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 61 /KH-UBND Dak To Re, ngay 08 thang 5 nam 2025
KE HOACH

Trién khai, thwe hién Chi thi ctia Chii tich Uy ban nhan dén tinh vé ting cudng
quan ly cong tac van thw, luu trir trong qua trinh sap xép t6 chirc by may cia hé
thong chinh tri trén dia ban xa

Thyc hién K& hoach s6 84/KH-UBND ngay 08/5/2025 cia UBND huyén vé
Trién khai, thuc hién Chi thi ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé ting cuong quan
ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép to chirc b may cua hé thong
chinh tri trén dia ban huyén Kon Ray.

Uy ban nhan dan xa trién khai, hudng dan cac don vi, bd phan chuyén mon thuc
hién mot s6 nhiém vu, cu thé sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- T6 chire thuc hién Chi thi s 09/CT-UBND ngay 18/4/2025 ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip
xép to chirc bo may ctia hé thdng chinh tri trén dja ban tinh Kon Tum kip thdi, nghiém
tlic, dong bo, théng nhat va hiéu luc, hiéu qua.

- Nang cao trach nhiém cua cac don vi, bd phan chuyén mon thudc ngudén ndp
I tai lidu, chiu 4nh hudng cua viée sap xép to chirc bd may, trién khai thyc hién Chi
thi; nang cao nhan thirc, trach nhiém cta cac don vi, bd phan chuyén mon va céd nhan
c6 lién quan trong viéc bao vé, bao quan an toan ho so tai liéu, thuc hién ban giao va
tiép nhan day du tai liéu, co so dit licu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac
don vi, b6 phan chuyén mon trong viéc sap xép don vi hanh chinh trudc, trong va sau
sap xép t chirc bo may.

- Pam béo cac hoat dong cong tac vin thu, luu trit trong qua trinh sip xép t6
chtrc bd may dién ra thong suot, lién tuc, an toan.

2. Yéu cau

- Bao dam sy chu dong, thudng xuyén phdi hop chit ché, hidu qua gitra cac don vi,
bd phan chuyén mon va cic don vi ¢ li€n quan trong quan ly cong tac van thu, luu trir
khi thyce hién sap x€p, sap nhap cac co quan, don vi hanh chinh.

- N6i dung coéng viéc gén véi trach nhiém, vai trd cta to chirc hanh
chinh va ca nhéan cé lién quan.

- Toan bo tai liéu, co s& dir liéu hinh thanh trong hoat dong cta cac don vi, bd
phan chuyén mén phai duoc quan 1y tap trung, théng nhat, an toan theo tung phong
lru trir. Viée ban giao tai liéu, co so dir li¢u tai licu sau khi sdp xép tO chirc bo may
dugc thye hién dung quy dinh caa luat luu trir vé thAm quyén quan 1y.
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- Nghiém cim viéc chiém giit, chuyén giao, cung cip, huy trai phép hoic ¢b y
lam hu hong, mua ban tai li€u va co s& dir liéu tai li€u; khong lam that lac tai liéu va
co s& dir liéu tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chic bd may. Lam gia, lam sai 1éch
ndi dung, lam mét tinh toan ven cua tai liéu va dir liéu chu cua tai liéu luu trit; truy
cap, sao chép, chia sé trai phép tai liéu, co so dir li€u luu trir.

- Thuc hién nghiém quy dinh ctia phap lut vé quan 1y, st dung con diu, ching
thu chir ky s6 chuyén dung céng vu; bao vé bi mat nha nudc va bdo dam an toan
thong tin, tai liéu, dir liéu khi thyc hién nhiém vu thdng ké, dong gbi, ban giao, bao
quan, str dung trong qua trinh sip xép t6 chirc bo may.

I1. NOI DUNG NHIEM VU

1. Tuyén truyén, phd bién, trién khai c6 hiéu qua Chi thi s 09/CT-UBND ngay
18/4/2025 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh nhdm nang cao nhan thirc, ¥ thirc trach
nhiém cuda thu truong cac don vi, bd phan chuyén mon va can bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong doi véi cong tac van thu, Iuu trir trong tinh hinh mdéi1, dac biét
trong qua trinh sap xép to chic bd may cia hé thong chinh tri theo Két luan sb 127-
KL/TW ngay 28/02/2025 ctia B Chinh tri, Ban Bi thu.

2. Thyc hién quy trinh ban giao tat ca hd so, tai liéu ndp vao Luu trit lich st tinh
quan ly bao quan. Déng thoi, tiép tuc bao quan tai chd hodc tam thoi bao quan tap
trung toan b tai licu luu trit, co s& dir liu tai liéu thudc pham vi quan 1y va ban giao
cho cip c6 tham quyén sau khi sip xép t6 chirc bd may.

3. B tri phong, kho, nhan luc tdp két va trang thiét bi bao quan tai liéu cta don
vi, bd phan chuyén mon Ban giao ho so, tai liéu ctuia cac don vi thude dién sap nhap.

4. Ban giao tai liéu, tich hop co s¢ dit liéu, nhimg nhiém vu da giai quyét xong,
nhiém vy chua giai quyét xong trén phan mém quan 1y vian ban va diéu hanh ioffice.

5. Thyc hién viéc giao ngp con dau, gidy dang ky cip con dau, dé nghi khac déu
mdi va thiét bi luu khoa bi mat cua co quan theo quy dinh.

6. Uu tién nguon luc thuc hién s hoa tai liéu luu trir ciia co quan trong do, tip
trung sb héa cac tai liéu da duoc chinh Iy hoan chinh, tai liéu dang phuc vu hoat dong
quan 1y diéu hanh va nhu cau ctia ngudi dan, co quan, to chirc dam bao tuan thii quy
dinh cta phap luat vé luu trir va cac quy dinh khéc c6 lién quan theo tinh than chi dao
tai vin ban sé 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctia B4 Noi vu vé viéc s6 hoa
tai liéu trong qua trinh sip xép t6 chirc bd may ctia hé thdng chinh tri.

7. Huéng dan cac don vi, bd phan chuyén mon thong ké, sap xép, dong goi,
niém phong, xac nhan khéi lugng, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin
khac (néu c6), tiép nhan va ph01 hop bao quan tai chd ddi véi tai lidu cta cac don vi,
bd phan chuyén mén cho dén khi hoan thanh viéc xtr 1y nghiép vu, bb tri phong, kho
dé ‘dam bao an toan tai liéu thu vé sau sap xép to chirc bd may (cé cdc mau bién ban,
mdu danh muc kém theo).

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cac don vi, bd phan chuyén mon x&:
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- Can clr chire ning nhiém vu duoc giao tai Chi thi cua Chu tich Uy ban nhan
dan tinh va K& hoach nay kip tho1 trién khai thuc hién dung tién d6 dé ra.

- Chi dao cong tac van thu, luu trit tai don vi, bd phan chuyén mén quan 1y duoc
thong sudt, lién tuc, chiu trach nhiém trudc phap luat va cap co thim quyén vé bao
dam an toan tai liéu va co s& dit lidu tai liéu thudc thaim quyén trong subt qué trinh
sap xép t chirc bo may.

- Céac don vi, by phén chuyén mon thude quyén quan 1y ban giao con dau, chit
ky s6 cho co quan c6 tham quyén quan 1y khi don vi két thiac hoat dong.

- C4c don vi, bd phan chuyén mon thong ké, dong goi ho so, tai liéu, tap két nop
vao Luu trit co quan (hodc dia diém dang bdo quan). D6i véi hd so, tai lidu vé cac
cong viéc chua hoan thanh (Idp danh muc cong viéc chuwa hoan thanh cua tung don
vi) tam thoi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho cdp c6 tham quyén tiép nhan
quan ly.

2. Vin phong — Thong ké:

- Thuong truc hudng dan, giai dap vudng mac cia cac don vi, bd phan chuyén
mon vé cong tac van thu, luu trir trude, trong va sau sap xEp to chirc bo may.

- Theo ddi, d6n ddc, huéng dan cac don vi, bd phan chuyén mén cé lién quan
trién khai thyc hién Chi thi cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh va Ké hoach nay; kip
thoi tong hop, bao cdo, tham muu Lanh dao Uy ban nhan dan x4 xem xét cho ¥ kién
chi dao cac no1 dung, nhiém vu phat sinh trong qua trinh thyc hién.

- Tong hop s6 lidu tai lidu hién c6 tai xa bao cao Phong Noi vy truéc ngdy
09/5/2025 (mau phu luc Il bao cao kem theo).

- Tham muu Uy ban nhan dan x& Bao cdo két qua thuc hién Chi thi s6 09/CT-
UBND gui Phong Noi vu trude ngay 10/6/2025.

Trén ddy la K& hoach trién khai thuc hién Chi thj so 09/CT-UBND ngay
18/4/2025 cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh. Uy ban nhén dan xa d€ nghi cac don
vi, chuyén mon nghiém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- Phong Nbi vuy; KT.CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND x&; :\ O CHU TICH

- Céc chuyén mon thugc UBND x3; R ,

- Céc don vi sy nghiép thugc UBND x§;
- Luu: VT.
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