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

XA TAN THANH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 13 /KH-UBND Tan Thanh, ngay 01 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Thu thap hd so cong viéc, tai liéu vao luu trir co quan nim 2023

Thuc hién Huéng dan sé 17/KH-UBND ngay 27/01/2023 caa UBND huyén
Phi Binh vé viéc ban hanh Ké hoach thu thap h so cong viéc, tai lidu vao luu trix
co quan nam 2023.

Uy ban nhan dan x& Tan Thanh ban hanh K& hoach thu thap hd so, tai liéu
vao luu trit co quan nam 2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cua toan thé can b, cong chirc, ngudi lao dong vé
tam quan trong cua viéc thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- Thu thap day du nhitng tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
cac co quan, to chuc.

- Bao quan tai liéu c6 hé thdng khoa hoc, gitp cong tac khai thac va sir dung
tai liéu dugc nhanh chong, thuan loi.

2. Yéu cau

- Tha truéng co quan, can bd, céng chirc, ngudi lao dong trién khai thyuc
hién c6 hiéu qua cong tac thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Lya chon hd so, tai liéu thudc thanh phan ndp luu dé giao ndp vao Luu
trit co quan; doéng thoi giao ndp, tiép nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
dang thot han quy dinh.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Thanh phan ho so thu thip vao Luu trit co quan

- Can ctr vao Danh muc hd so hién hanh hing nim va chtc niang, nhiém vu
duoc giao cua co quan, td chirc; can bd, cong chire, ngudi lao dong c6 trach nhiém
thu thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo dbi,
giai quyét cong viéc vao hd so, dam bao su todn ven, day du caa hd so, tranh that
lac. H6 so duoc 1ap theo Danh muc hé so, ndp luu vao kho Luu trit co quan.

a) Nguén thu thap
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Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua lanh dao quan ly, can bg, cdng
chirc, nguoi lao dong thuc hién theo chirc nang, nhiém vy ctia co quan, t6 chic.

b) Thanh phan hé se;, tai ligu can thu thap

Ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan tir 05 (ndm) nam trd [én hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta co quan ma do can bd, cdng chirc, nguoi lao dong
duogc giao theo ddi, da giai quyét cong viéc xong, dugc 1ap ho so, hoan thién va két
thic hé so; van ban, tai liéu trong hd so phai 1a ban géc, ban chinh hoic ban sao
hop phap; tai liéu duoc thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu gidy, tai liéu phim,
anh, ghi &m, ghi hinh, tai liéu dién tir va cac vat liéu khac gom:

Tai liéu tong hop;

Tai liéu to chic, can bo;

Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké:

Tai liéu thi dua, khen thuéng; Tai liéu binh dang gidi;

Tai liéu cai cach hanh chinh, van thu, luu trit;

Tai liéu ké toan;

Tai liéu vé chuy@&n mén nghiép vu;

Tai lieu to chirc doan thé;

Tai liéu c6 gié tri khac cta co quan, to chuc....

- Céc hd so, tai lidu khdng nop luu:

+ Hb so dugc xac dinh thoi han bao quan 05 nam tré xuéng.

+ Hd so nguyén tac phuc vu cho cdng viéc thudng xuyén cta ca nhan, don vi.

+ Cac ho so cong viée do cac ca nhan, don vi phdi hop giai quyét cong viéc
nhung tring 13p véi hd so cta cac don vi, ca nhan chu tri giai quyét.

+ Vin ban gui dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va cac ban nhép,
ban du thao chua hoan chinh...

+ Ho so chua giai quyét xong.
2. Thoi han ndp hru ho so, tai liéu vao Lwru trir co quan
a) Thoi han ndp lwu hé so, tai ligu vao Luwu triv co quan
- Bdi véi hd so, tai ligu xdy dung co ban: Trong thai han 03 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.
- Déi voi hd so tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viéc
ket thac.
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- Truong hop ca nhan c6 nhu ciu gitr lai ho so, tai liéu di dén han ndp luu
dé phuc vu cong viéc thi phai dugc Thi truong don vi ddng ¥ bang vin ban va
phai 1ap Danh muyc ho so, tai liéu giit lai gtri Luu trit co quan. Thoi han gitr lai ho
50, tai liéu khong qua 02 nam keé tir ngay dén han nop luu.

b) Thii tuc giao nép lwu hé so, tai ligu vao Luwu triv co quan

- Pbi véi ho so gidy: Khi nop phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop
luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi va ca nhan nop luu
tai liéu vao luu trit co quan moi bén giir 01 ban.

- Thuc hién giao nop hd so dién tir (néu co).
¢) T6 chire tiép nhin hé so, tai ligu vao Lwu tri co quan

- Cian ctr Danh muc hd so va cic quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu,
Van thu co quan, td chire tiép nhan ho so, tai liéu tir cac can bo, cong churc, nguoi
lao dong co hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan dé tién hanh lya chon,
théng ké va 1ap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo quy dinh.

- Khi can bd, cong chirc, ngudi lao dong c6 tai liéu, hd so giao ndp phai
phdi hop v6i Vin thu co quan xac dinh gia tri tai liéu va thoi han bao quan hd so,
tai liéu nop luu, ddi chiéu véi Muc luc hd so ndp luu va Danh muyc hd so dé thu
thap day du thanh phan tai liéu. Truong hop phat hién thiéu hd so thi yéu cau ca
nhan bo sung hodc béo cdo ngudi cd thim quyén giai quyét.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu trudng co quan, don vi va toan thé can b, céng chic, ngudi lao dong
chu dong trién khai thuc to chac thuc hién viéc 1ap hd so, bao quan va nop luu hd so,
tai liéu cua don vi vao Luu trir co quan ding quy dinh va dat hiéu qua.

2. Giao Vin phong HPND & UBND x4 theo ddi, huéng dan, don dbc viéc
thuc hién céng tac thu thap va giao nop ho so, tai lidu vao Luu trit co quan cia
cac can bg, cong chirc, ngudi lao dong.

3. Viéc 1ap ho so tai liéu gidy duoc tién hanh song song vai 1ap hé so dién tir.

Trén day 1a Ké hoach thu thap h so cong viéc, tai liéu vao luu trir co quan
nam 2023 cia UBND xa Tan Thanh yéu cau céc can b, cong chirc, ngudi lao dong
t6 chic trién khai thuc hiéen./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu huyén; T

- TT Pang ty- HDND-UBND x4
- Can bd, cobng chure x3;

- Luu Vp.
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