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Trién khai cong tac vin thw, luru trit nim 2023

Thuc hién nhiém vy nam 2023. UBND xi Ky Thuong xay dung Ké hoach
thuc hi€n cong tac van thu, luu trif nam 2023 nhu sau:

|. MUC PICH

- Tang cudng va day manh thyc hién nhiém vy quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu, luu trirt UBND xa.

- Nang cao trach nhiém cua co quan quan ly nha nude doi voi cong tic vin
thu, luu trit va trach nhi€ém cua nguoi ding dau co quan, don vi trong viéc chi dao to
chtrc thue hién cong tac vin thu, luu trit, viéc 1ap hd so, ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan; ddy manh (ng dung cdng nghé thong tin trong cong tac van thu,
quan ly tai li¢u dién tur.

- T6 chirc thuc hién c6 hiéu qua Pé 4n “Luu trir tai liéu dién tt cua cac co
quan nha nudc giai doan 2020-2025” theo ding tién d6 nhiam ting budc dat duoc
cic muc tiéu cia Dé an.

- T6 chtrc thuc hién nghiém tac, hiéu qua cong tac bi mat nha nude, quy ché
bao vé bi mat nha nudc.

- Pua cong tac van thu, Iuu trlt cia cac co quan, don vi di vao né nép, khoa
hoc, ding quy dinh ctia phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét
cong viéc, dap ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

- Phat huy két qua dat dugc, Kip thoi xtr 1y nhimg ton tai, han ché trong cong
tac van thu, luu trlt dong thoi phat hién nhitng dién hinh lam tot dé phat huy trong
thoi gian toi.

11. YEU CAU

- Ban cén b, cong chirc, ngudi lao dong co quan té chirc trién khai day du
cac ndi dung lién quan theo dung K& hoach nay va quy dinh ctia phdp luat vé cong
tac van thu, luu trir, dam bao phu hgp véi tinh hinh thyc teé.

- Tap trung trién khai c6 hiéu qua viéc 1ap hd so dién tir trén phan mém ho so
cong vigc.

- Pua nd1 dung thuc hién cong tac van thu, luu trir thanh mdt trong cac ti€u
chi danh gia mirc d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi can b, cong chac, vién
chure va danh gia thi dua hang nam doi vai tap the, ca nhan.



111. NOI DUNG
1. Nhiém vu thwong xuyén.
1.1. Tuy@n truyén, phé bién phap luit vé céng tic vin thw, lwu triv

Thudng xuyén td chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét day du cac quy dinh
phép luat va vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit trén Website,
hé thdng giri nhan vin ban dién tir ciia co quan, don vi va thong qua cac cudc hop,
hoi nghi, giao ban co quan.

1.2. Xay dung, ban hanh vin ban vé céng tic vin thw, lru triv

- Xay dung, ban hanh cac vin ban huéng dan chi dao vé cong tac van thu, luu
trlt phu hop vé1 quy dinh hién hanh.

- Tap trung ra soat, sira doi, bd sung va ban hanh céc van ban huéng din vé
cong tac van thu, luu trir cho phu hop véi quy dinh cia phap luat hién hanh va thuc
té cua co quan nhu: K& hoach cong tac van thu, luu trir; K& hoach kiém tra cong tac
van thu, luu trir; Quy ché van thu, luu trit cua co quan; Danh muc hd so cua co
quan...

1.3. CONng tac td chirc nhan sw, tip huin, bdi dwédng nghiép vu

- Tiép tuc ra soat, sap xép, bd tri cong chirc 1lam cong tac van thu, luu trit theo
dung vi tri viéc lam, dam bao tiéu chuan chuyén mén nghiép vu theo quy dinh; cac
truong hop dd bd tri nhung chua dung chuyén nganh can c6 ké hoach dio tao, boi
dudng phu hop dé dap tng tiéu chuan, yéu cau ciia cong chic, vién chirc ngach van
thw, luu trir. Thuc hién céc ché @6, chinh sach tién lvong, phu cap, bao ho lao dong
va cac ché do khac cho cong chirc, vién chitc 1lam cong tac van thu, luu trit theo
ding quy dinh hién hanh.

- Céc bo phan lién quan cin ctr tinh hinh thyc té, phdi hop voi Vian phong
HDPND-UBND x4 xiy dung ndi dung, chuong trinh, tham gia bdi dudng, tap huin
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit do cap trén chu tri; tap trung vao cac ndi
dung: Soan thao, ky s6 ban hanh vin ban dién tir; quan Iy van ban dién tir; 1ap, nop
lru va quan ly hd so gidy, hd so dién tar; st dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong
thc van thu, sb hoa tai lidu luu trit.

1.4. Cong tac thanh tra, kiém tra

- Xay dung ké hoach kiém tra va tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé vin thu, luu trit tai Van phong tap trung vao cac ndi dung chinh nhu:

+ Tiéu chuin ngach cong chirc 1am cong tac van thu, luu tri;



+ V& cong tac vin thu: Viéc soan thao va ban hanh vin ban, quan 1y vin ban
(bao gdm van ban gidy va vin ban dién tir); 1ap hd so cong viéc va giao nop hd so,
tai liéu vao luu trit co quan (bao gdm hd so, tai liéu gidy va hod so, tai liéu dién tir);
quan 1y va st dung chit ky s, ching thu sb; phan mém Heé théng quan 1y tai liéu
dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh
phu vé cong tac vin thu.

+ V& hoat dong nghi¢p vu luu trir: Viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
lidu luu trir; bd tri kho; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan hd
s0, tai liéu luu trir; t6 chire khai thac, sir dung tai liéu lwu trit; chinh 1y, bao quan va
t6 chirc str dung tai liéu luu trit, s6 hoa tai lidu luu tri.

1.5. Hién dai hoéa cong tac van thw, lwu triv

- Tiép tuc day manh @ng dung céng nghé thdéng tin trong cong tic vin thu,
lwru trit ctia co quan, don vi; thuc hién (ng dung théng nhat, dong bo cac phan mém:
guinhanvb.hatinh.gov.vn; hscvka.hatinh.gov.vn; cic quy dinh hién hanh vé tiép
nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cac co quan, to chiic trén dia
ban tinh dé quan ly, khai thac, xtr ly van ban di¢n tir di, dén, trinh ky, phé duyét van
ban, chi dao, diéu hanh cong viéc trong ndi bo co quan, don vi va giri, Nhan vin ban
gilta cac co quan trong va ngoai tinh thong qua ng dung trén moi treong mang;
thie hién nghiém tac viée 1ap hd so dién tir trén phan mém HO so cong viéc; dong
thoi thuong xuyén sao Iuu dir liéu, bao dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién tir.

- Nghién ctru, d& xut va trién khai thuc hién cac dé an, dé tai nghién ctu
khoa hoc vé vin thu, luu trit theo dung quy dinh ctia phap luat.

1.6. Quan ly tai li¢u tai Lwru trit co’ quan, Luu trir lich st

- Vian phong huéng dan lua chon ho so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién
va thong ké thanh muc luc hd so, tai lidu ndp luu; ddng thoi xay dung lich thu, nop
tai liéu vao Luu trir lich su.

- Thue hién tét ké hoach chinh 1y tai liéu tai co quan, don vi.

- Tang cuong chi dao, huéng dan can bo, cdng chirc, vién chuc thuoc pham vi
quan ly 1ap hd so cong viée va thong ké muyc luc tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co
quan theo dung quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién nghiém tic, xir Iy dut diém tai liéu ton dong, tich dng tai
cac phong ban, don vi truc thudc.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

1.7. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tic viin thw, hoat dong luwu trir



B4 tri kinh phi dam bao cho cong tic van thu theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu; kinh phi dam bao cho hoat
dong luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit. Cac don vi truc thudc bd tri
kho Iuu trit du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh cta
phap luat.

2. Nhiém vu trong tam

Trién khai c6 hiéu qua Ké hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 cia
UBND tinh vé thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cua cac co quan Nha nuédc
giai doan 2020 - 2025”.

- Cap nhat va trién khai thyc hién Hé thong phan mém Quan 1y vin ban va ho
so cong viée dap ung cac yéu cau theo quy dinh phéap luat vé luu trir va 1ap ho so
trén moi truong mang, ndp luu hd so, tai liéu dién tr cua can bd, cdng chuc, vién
chtrc vao luu trit co quan; bao dam giai phap tich hop, két ndi lién thong dé trich
XUAt, nop luu tai liéu cé thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich st

- Tiép tuc thuc hién 1ap ho so dién tir trén phan mém Quan 1y vin ban va hd
so cong viéc tai Van phong.

- SO hoa tai liéu luu trir tai co quan, don vi.

- Giai quyét tai liéu ton dong, tich dbng tai cac linh vuc phu trach, ban hanh
Ké hoach chinh 1y tai liéu.

- Pao tao, bdi dudng cong chic theo tiéu chuan chic danh, vi tri viée lam dap
rng Yéu cau quan 1y va thyc hién cac nghiép vu vé vin thu, luu trit dién tir, trién
khai, xay dyng va phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phu sé.

V. TO CHUC THUC HIEN
1. Van phong HDND-UBND xa:

- Huéng dan trién khai thuc hién nghiém Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé cong tac van thu; bdi dudng nghiép vu cho doi ngii lam cong tac vin
thu, luu trir nham dap ang yéu cau nhiém vu trong giai doan chuyén tir van thu
truyén théng sang van thu dién ta, luu trir sb theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phap luat co lién quan.

- Tham muu 1anh dao ting cuong thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh hién hanh vé cong tac vin thu, luu trir tai co quan, kip thoi hudng dan, phdi
hop Xt Iy vudng mac, chan chinh céac ton tai, han ché; thyc hién ché d6 bao cao dinh
Ky, dot xuat theo yéu cau cua cip trén dam bao chét luong, dung tién do.



- Thuc hién cac gidi phdp bao dam xac thuc, an toan, an ninh, bao mat thong
tin tai li€u Iuu trir dién tu.

Cac bo phan co quan theo chirc ning, nhiém vu té churc trién khai thyc hién
cac ndi dung cua Ké hoach nay; can b, cdng chuc, ngudi lao dong té chic thuc
hién cong tac van thu, luu trlt nam 2023 theo quy dinh; thuc hi¢n ché do bao céo
cong tac van thu, luu trir dam bao chit luong va dung thoi han quy dinh. Qua trinh
trién khai, thuc hién c6 vudng méc, kho khan, cac don vi phan anh vé Vin phong
HDND-UBND x4 dé duoc hudng dan./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén;
- TV,TT bU;

- Trudng cac ban, doan thé;
- Luu: VP.

Lé Van Lam
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