UBND TINH PONG THAP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 953 /KH-SNN Pong Thdp, ngay 17 thang 03 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2023

Thuc hién Ké hoach sé 63/KH-UBND ngay 22 thang 02 nim 2023 caa Uy
ban nhan dan tinh Béng Thap vé cong tac van thu, luu trit nim 2023 ;

Can ctr cong van s6 430/SNN-TH, ngay 27 thang 02 nam 2023 vé viéc trién
khai Ké hoach s6 63/KH- UBND, ngay 22 thang 02 nim 2023 cua S& Noi vu tinh
Pong Thap;

S¢ Néng nghiép va Phat trién ndng thon ban hanh Ké hoach cong tac vin
thu, Ivu trir nam 2023 nhu sau;

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat
huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong ctia S6 Nong nghiép va
Phat trién nong thon.

- Thyc hién cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh; nang cao chat

luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap Gmg yéu cau cdng tac cai cach hanh
chinh hién nay.

2. Yéu cau

Nang cao trach nhiém cua ngudi dung dau, trach nhiém cuaa cong chuc,
vién churc trong thuc hién cong tac van thu, luu trit. Pua ndi dung thuc hién cac
quy dinh v€ cong tac van thu, luu trir thanh mot trong cac ti€u chi danh gia murc
dd hoan thanh nhiém vu dugc giao do1 vdi cong chire, vién chuc; danh gia thi
dua hang ndm do1 v4i ca nhan, tap thé.

Il. NHIEM VU

1. Cong tac tuyén truyén:

Trién khai kip thoi cac van ban chi dao, huéng dan cia co quan cap trén
vé cong tac van thu, luu trit dén cong churce, vién chuc trong don vi va thuc hién
dam bao theo quy dinh phép luat.

2. Hoat dong quan ly van thw, luu triv

a) Hoat dong Vin thu:
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- Thuc hién dang ky 100% van ban di va van ban dén tai van thu; trién
khai va duy tri hé théng mang nodi bg, hé théng thu dién tor phuc vu cho viéc trao
ddi, chia sé thong tin ndi bg, bao ddm nhanh chéng, thuén tién va hiéu qua; xu ly
kip thoi cho cac van ban di va van ban dén ding dia chi, van hanh tdt phﬁn mém
quan 1y van ban va diéu hanh iDesk, st dung chit ky s6 dam bao yéu cau bao
mat thong tin.

- Tat ca cong churc, vién chirc 1ap hd so cong viée va luu trir ho so tai liéu
theo ding quy dinh; trién khai 1ap ho so cong viéc trén moi trudong mang.

b) Hoat dong luu trir:

Cac phong chuyén moén va don vi tryc thuge So: Chinh ly tai liéu theo
quy dinh tai Diéu 39 Luét Luu trix nam 2011; sap xép tai lidu va dua Ve kho Iuu
trlr dung theo quy dinh; thuc hién tdt cac nhiém vy theo Chi thi sb OB/QT-
UBND ngay 10 thang 6 nam 2016 cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh Dong
Thap vé viéc tang cudng cong tac xur 1y tai liéu ton dong, tich dong cta co quan,
don vi.

3. Cong tac to chirc:

- B6 tri cong chiic, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir dung trinh do
chuyén mon, ddm bao ti€éu chuan nghiép vu theo quy dinh.

- Lam thu tuc gui \{é So Noi vu xem x¢ét cho y kién ddi véi ching chi boi
dudng nghiép vu dé chuyén ngach Van thu vién d61 vdi cong chirc.

4. Kiém tra cong tac van thw, luu trir :

Viéc kiém tra cong tac van thu, luu tri¥ va tai liéu luu trit duoc tién hanh
theo lich kiém tra cong tac cai cach hanh chinh cta sé (c6 ké hoach riéng ).

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Tha trwéng cac phong chuyén moén don vi thugc Sé

- Cin ctr céc nhiém vy duoc giao theo Ké hoach nay va diéu kién thuc te,
ban hénh Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 cua co quan, don vi,
cham nhat trong thang 3 nam 2023.

- Béo céo ket qua thuc hién cong tac van thu, luu trit 2023 gui vé So
Nong nghi¢p va phat trién nong thon (qua Vén phong) trude ngay 20 thang 11
nam 2023 d¢ tong hop.

- Lap dy toan kinh phi hang ndm cho c6ng tac van thu, luu trir theo quy
dinh tai bicu 39 Luat Luu trir.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh

Téng hop du toan kinh phi hang ndm cho cong tac véan thu, luu trir theo
quy dinh tai Bicu 39 Luat Luu tri.

3. Van phong S¢
- Pon dbc cac chi cuc, trung tdm, phong chuy@n mén don vi thudc So



thuc hién cac noi dung theo Ké hoach.

- P& xuit khen thuong cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuat sic trong
thuc hién cong tac van thu, luu trir.

- Binh ky, tong hop, bao cao két qua cong tac van thu, luu trit vé Sé Noi vu.

Trén day la Ké& hoach cong tac vian thu, luu trir ndm 2023 cua S& Néng
nghiép va phat trién ndng thén./.

Noi nhn: KT.GIAM POC
- SO Noi vy; ; . <
OB, ce GD o PHO GIAM POC

- Céc phong chuyén mén don vi thuoc So;
- Cong chic CCHC s6 ( B/c Loan );
- Luu: VT, M Trang.

V& Thanh Ngoan
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