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Thực hiện nhiệm vụ năm 2023. UBND xã Kỳ Thượng x   dựn  K  ho ch 

thực h ện c n  t c văn thư   ưu tr  năm 2023 như sau:  

I. MỤC ĐÍCH  

- Tăn  cườn  và đẩ  m nh thực h ện nh ệm vụ quản    nhà nước v  c n  t c 

văn thư   ưu tr  UBND xã.  

- N n  cao tr ch nh ệm c a c  quan quản lý nhà nước đối vớ  c n  t c văn 

thư   ưu tr  và tr ch nh ệm c a n ườ  đứn  đầu c  quan  đ n vị tron  v ệc ch  đ o tổ 

chức thực h ện c n  t c văn thư   ưu tr   v ệc  ập hồ s   nộp  ưu hồ s   tà    ệu vào 

 ưu tr  c  quan  đẩ  m nh ứng dụng côn  n hệ th n  t n tron  c n  t c văn thư  

quản    tà    ệu đ ện tử. 

- Tổ chức thực h ện c  h ệu quả     n   ưu tr  tà    ệu đ ện tử c a c c c  

quan nhà nước   a  đo n 2020-202   theo đ n  t  n độ nhằm từn  bước đ t được 

c c mục t  u c a     n.  

- Tổ chức thực h ện n h  m t c  h ệu quả c n  t c b  mật nhà nước  qu  ch  

bảo vệ b  mật nhà nước.  

-  ưa c n  t c văn thư   ưu tr  c a c c c  quan  đ n vị đ  vào n  n p   hoa 

học  đ n  qu  định c a ph p  uật nhằm nâng cao chất  ượn   h ệu quả giả  qu  t 

c n  v ệc  đ p ứng yêu cầu c n  t c cả  c ch hành ch nh h ện na .  

-  h t hu    t quả đ t được, kịp thời xử    nh n  tồn t    h n ch  tron  c n  

t c văn thư   ưu tr  đồng thờ  ph t h ện nh n  đ  n h nh  àm tốt đ  ph t hu  tron  

thời gian tới.  

II. YÊU CẦU  

- Ban cán bộ, công chức  n ườ   ao độn  c  quan tổ chức tr  n  ha  đầ  đ  

c c nộ  dun     n quan theo đ n  K  ho ch nà  và qu  định c a ph p  uật v  c n  

t c văn thư   ưu tr   đảm bảo phù hợp vớ  t nh h nh thực t .  

- Tập trun  tr  n  ha  c  h ệu quả v ệc lập hồ s  đ ện tử trên phần m m hồ s  

c n  v ệc.  

-  ưa nộ  dun  thực h ện c n  t c văn thư   ưu tr  thành một tron  c c t  u 

ch  đ nh     mức độ hoàn thành nh ệm vụ được   ao đối vớ  c n bộ, công chức, viên 

chức và đ nh     th  đua hàn  năm đối với tập th   c  nh n.  



III. NỘI DUNG 

1. Nhiệm vụ    ờng xuyên.  

1.1. Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về                        rữ 

Thường xuyên tổ chức tu  n tru  n  phổ b  n  qu n tr ệt đầ  đ  c c qu  định 

ph p  uật và văn bản hướng dẫn n h ệp vụ v  c n  t c văn thư   ưu tr  tr n Webs te  

hệ thống gửi nhận văn bản đ ện tử c a c  quan  đ n vị và th n  qua c c cuộc họp, 

hội nghị    ao ban c  quan.  

1.2. Xây dự    b    à       bản về                        rữ  

- X   dựn   ban hành c c văn bản hướng dẫn ch  đ o v  c n  t c văn thư   ưu 

tr  ph  hợp vớ  qu  định h ện hành.  

- Tập trun  rà so t  sửa đổi, bổ sun  và ban hành c c văn bản hướng dẫn v  

c n  t c văn thư   ưu tr  cho ph  hợp vớ  qu  định c a ph p  uật h ện hành và thực 

t  c a c  quan như: K  ho ch c n  t c văn thư   ưu tr   K  ho ch    m tra c n  t c 

văn thư   ưu tr    u  ch  văn thư   ưu tr  c a c  quan; Danh mục hồ s  c a c  

quan…  

1.3. Công tác tổ chức nhân sự, tập huấn, bồ  d ỡng nghiệp vụ 

- T  p tục rà so t  sắp x p  bố tr  c n  chức  àm c n  t c văn thư   ưu tr  theo 

đ n  vị tr  v ệc  àm  đảm bảo tiêu chuẩn chu  n m n n h ệp vụ theo qu  định  c c 

trường hợp đã bố tr  nhưn  chưa đ n  chu  n n ành cần c     ho ch đào t o  bồi 

dưỡng phù hợp đ  đ p ứng tiêu chuẩn, yêu cầu c a c n  chức, viên chức n  ch văn 

thư   ưu tr . Thực h ện c c ch  độ  ch nh s ch t  n  ư n   phụ cấp, bảo hộ  ao độn  

và c c ch  độ  h c cho c n  chức, viên chức  àm c n  t c văn thư   ưu tr  theo 

đ n  qu  định h ện hành. 

- Các bộ phận liên quan căn cứ t nh h nh thực t   phối hợp vớ  Văn ph n  

H ND-UBND xã x   dựn  nộ  dun   chư n  tr nh  tham gia bồ  dưỡng, tập huấn 

n h ệp vụ v  c n  t c văn thư   ưu tr  do cấp trên ch  trì; tập trun  vào c c nộ  

dun :  o n thảo, ký số ban hành văn bản đ ện tử; quản    văn bản đ ện tử; lập, nộp 

 ưu và quản lý hồ s    ấy, hồ s  đ ện tử; sử dụn  th  t bị  ưu  h a b  mật tron  c n  

t c văn thư  số h a tà    ệu  ưu tr .  

1.4. Công tác thanh tra, ki m tra  

- X   dựn     ho ch    m tra và tự    m tra v ệc thực h ện c c qu  định c a 

ph p  uật v  văn thư   ưu tr  t   Văn ph n  tập trun  vào c c nộ  dun  ch nh như:  

+ Tiêu chuẩn n  ch c n  chức  àm c n  t c văn thư   ưu tr    



  V  c n  t c văn thư: V ệc so n thảo và ban hành văn bản, quản    văn bản 

(bao gồm văn bản giấ  và văn bản đ ện tử); lập hồ s  c n  v ệc và   ao nộp hồ s   

tà    ệu vào  ưu tr  c  quan  bao  ồm hồ s   tà    ệu   ấ  và hồ s   tà    ệu đ ện tử); 

quản    và sử dụn  ch     số, chứn  thư số; phần m m Hệ thống quản    tà    ệu 

đ ện tử theo qu  định t   N hị định số 30 2020 N -   n à  0  3 2020 c a  h nh 

ph  v  c n  t c văn thư.  

  V  ho t độn  n h ệp vụ  ưu tr : V ệc thu thập  ch nh     x c định     trị tà  

  ệu  ưu tr   bố tr   ho  mua sắm tran  th  t bị và c c b ện ph p bảo quản an toàn hồ 

s   tà    ệu  ưu tr   tổ chức  ha  th c  sử dụn  tà    ệu  ưu tr   ch nh     bảo quản và 

tổ chức sử dụn  tà    ệu  ưu tr   số h a tà    ệu  ưu tr .  

1.5. Hiệ  đạ   ó                         rữ  

- T  p tục đẩ  m nh ứng dụn  c n  n hệ th n  t n tron  c n  t c văn thư  

 ưu tr  c a c  quan  đ n vị  thực h ện ứng dụng thống nhất  đồng bộ c c phần m m: 

guinhanvb.hatinh.gov.vn; hscvka.hat nh. ov.vn  c c qu  định h ện hành v  t  p 

nhận, xử     ban hành và quản    văn bản đ ện tử    a c c c  quan  tổ chức tr n địa 

bàn t nh đ  quản      ha  th c  xử    văn bản đ ện tử đ   đ n  tr nh     ph  du ệt văn 

bản  ch  đ o  đ  u hành c n  v ệc tron  nội bộ c  quan  đ n vị và  ửi, nhận văn bản 

   a c c c  quan tron  và n oà  t nh th n  qua ứng dụn  tr n m   trườn  m n   

thực h ện n h  m t c v ệc  ập hồ s  đ ện tử trên phần m m Hồ s  c n  v ệc  đồng 

thờ  thườn  xu  n sao  ưu d    ệu  bảo đảm  ưu tr  an toàn tà    ệu  ưu tr  đ ện tử.  

- Nghiên cứu  đ  xuất và tr  n  ha  thực h ện c c đ   n  đ  tà  n h  n cứu 

khoa học v  văn thư   ưu tr  theo đ n  qu  định c a ph p  uật.  

1.6. Quản lý tài liệu tạ  L    rữ  ơ q     L    rữ lịch sử 

 - Văn ph n  hướng dẫn  ựa chọn hồ s   tà    ệu c      trị bảo quản vĩnh v ễn 

và thốn     thành mục lục hồ s   tà    ệu nộp  ưu  đồng thờ  x   dựn   ịch thu, nộp 

tà    ệu vào  ưu tr   ịch sử.  

- Thực h ện tốt    ho ch ch nh    tà    ệu t   c  quan  đ n vị.  

- Tăn  cườn  ch  đ o  hướng dẫn c n bộ, công chức, viên chức thuộc ph m v  

quản lý lập hồ s  c n  v ệc và thống kê mục lục tà    ệu đ    ao nộp vào  ưu tr  c  

quan theo đ n  qu  định.  

- T  p tục thực h ện n h  m t c  xử lý dứt đ  m tà    ệu tồn đọn   t ch đốn  t   

c c ph n  ban  đ n vị trực thuộc.  

- Thực h ện t  u huỷ tà    ệu h t     trị theo qu  định c a ph p  uật.  

1.7. Bố  rí      p í đ  thực hiệ                     oạ  độ        rữ  



Bố tr    nh ph  đảm bảo cho c n  t c văn thư theo qu  định t      u 3  N hị 

định số 30 2020 N -   n à  0  3 2020 c a  h nh ph     nh ph  đảm bảo cho ho t 

độn   ưu tr  theo qu  định t      u 3   uật  ưu tr .   c đ n vị trực thuộc bố tr  

 ho  ưu tr  đ  d ện t ch và c c đ  u   ện bảo quản an toàn tà    ệu theo qu  định c a 

ph p  uật.  

2. Nhiệm vụ trọng tâm  

Tr  n  ha  c  h ệu quả K  ho ch số 2   KH-UBND n à  0    2020 c a 

UBND t nh v  thực h ện     n   ưu tr  tà    ệu đ ện tử c a c c c  quan Nhà nước 

  a  đo n 2020 - 202  .  

- Cập nhật và tri n khai thực hiện Hệ thống phần m m  uản    văn bản và hồ 

s  c n  v ệc đ p ứn  c c   u cầu theo qu  định ph p  uật v   ưu tr  và  ập hồ s  

tr n m   trườn  m n   nộp  ưu hồ s   tà    ệu đ ện tử c a c n bộ, công chức, viên 

chức vào  ưu tr  c  quan  bảo đảm giả  ph p t ch hợp    t nố     n th n  đ  tr ch 

xuất, nộp  ưu tà    ệu c  thờ  h n bảo quản vĩnh v ễn vào  ưu tr   ịch sử.  

- T  p tục thực h ện  ập hồ s  đ ện tử trên phần m m  uản    văn bản và hồ 

s  c n  v ệc t   Văn ph n .  

- Số ho  tà    ệu  ưu tr  t   c  quan  đ n vị.  

- Giả  qu  t tà    ệu tồn đọn   t ch đốn  t   c c  ĩnh vực phụ trách  ban hành 

K  ho ch ch nh    tà    ệu.  

-  ào t o  bồ  dưỡng công chức theo tiêu chuẩn chức danh, vị tr  v ệc  àm đ p 

ứng yêu cầu quản    và thực h ện c c n h ệp vụ v  văn thư   ưu tr  đ ện tử  tr  n 

 ha   x   dựn  và ph t tr  n  h nh ph  đ ện tử   h nh ph  số.  

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN  

 . Văn ph n  H ND-UBND xã:  

- Hướng dẫn tr  n  ha  thực h ện n h  m N hị định số 30 2020 N -   c a 

 h nh ph  v  c n  t c văn thư  bồ  dưỡn  n h ệp vụ cho độ  n    àm c n  t c văn 

thư   ưu tr  nhằm đ p ứng yêu cầu nh ệm vụ tron    a  đo n chu  n từ văn thư 

tru  n thốn  san  văn thư đ ện tử   ưu tr  số theo qu  định t   N hị định số 

30 2020 N -   và c c qu  định c a ph p  uật có liên quan. 

- Tham mưu  ãnh đ o tăn  cườn  thanh tra     m tra v ệc thực h ện c c qu  

định h ện hành v  c n  t c văn thư   ưu tr  t   c  quan   ịp thờ  hướng dẫn, phối 

hợp xử    vướng mắc, chấn ch nh c c tồn t    h n ch   thực h ện ch  độ b o c o định 

kỳ  đột xuất theo yêu cầu c a cấp tr n đảm bảo chất  ượn   đ n  t  n độ. 



- Thực h ện c c   ả  ph p bảo đảm x c thực  an toàn  an n nh  bảo mật th n  

t n tà    ệu  ưu tr  đ ện tử.  

Các bộ phận c  quan theo chức năn   nh ệm vụ tổ chức tr  n  ha  thực h ện 

c c nộ  dun  c a K  ho ch nà   c n bộ, công chức  n ườ   ao động tổ chức thực 

h ện c n  t c văn thư   ưu tr  năm 2023 theo qu  định  thực h ện ch  độ b o c o 

c n  t c văn thư   ưu tr  đảm bảo chất  ượn  và đ n  thờ  h n qu  định.  u  tr nh 

tr  n  ha   thực h ện c  vướng mắc   h   hăn  c c đ n vị phản  nh v  Văn ph n  

H ND-UBND xã đ  được hướng dẫn./. 

Nơi nhận: 
- UBND huyện; 

- TV TT  U  
- Trưởn  c c ban  đoàn th ; 
-  ưu: V . 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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