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XA HOANG VIET Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
86: 57 /[KH-UBND Hoang Viét, ngay 02 thang 5 nam 2024
KE HOACH

Trién khai cong tac vin thw, luu triv
trén dia ban xa Hoang Viét nam 2024

Thyc hién K& hoach s6 201/KH-UBND ngay 23/01/2024 cua UBND huyén
Van Lang vé vi€c trién khai cong tac van thu, Iuu trir trén dia ban huyén Van Lang
nam 2024, Uy ban nhan dan xa Hoang Vi¢t xay dung K¢ hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trir nam 2024, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cuong cong tac quan ly Nha nudce vé cong tac van thu, Iru trir. Phat
huy vai tro cua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh va
quan ly van ban cua co quan, gop phan nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan Iy Nha
nuoc, dap ung yéu cau quan ly thong tin, tai liéu luu trlr trong boi canh chinh
quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

Nang cao trach nhi¢ém cua Thu trudng co quan trong viéc chi dao, t6 chuc
trién khai cong tac vén thu, lIuu trlt, quan Iy ho so, tai liéu luu trir va cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri. Nang cao trach nhiém cuia
cong chuc trong viéc chap hanh cac quy dinh vé cong tac van thu, Iuu trir trong
nam theo ding quy dinh phap luat, phu hop vai tinh hinh thyec t€ trén dia ban xa.

2. Yéu cau

Trién khai dy du cic ndi dung vé cong tac vin thu, luu trir dam bao ding
theo K€ hoach nay va quy gﬁnh cua phap luat, thuc hién thong nhat, c6 hiéu qua va
phu hop véi tinh hinh thyc t€ cua co quan.

Dua viéc chép hanh ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu,
luu trlt thanh mot trong céc ti€u chi danh gid mic do hpe‘m thanh phiém vu duoc
giao doi voi can b, cong chirc; danh gia thi dua hang nam doi véi tap the, ca nhan.

II. NOI DUNG

1. Phd bién, quan triét cac quy dinh vé cong tac vin thw, luu triv

Can ctr vao tinh hinh thuc té tiép tuc phd bién, quan triét cac van ban chi
dao, diéu hé}nh vé van thu, luu trir t6i can bg, cong chuec, viép chirc nam 2011;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ve cong tac vén thu;
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta B truong Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liu va cac van ban phap luat, huong dan cua Trung
uong va cua tinh quy dinh vé cong tac van thu, luu trir hi¢n hanh.
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Hinh thac phd bién, quan triét: dang tai trén Trang thong tin dién tir ctia X3,
qua Hé thong quan ly van ban va diéu hanh (VNPT-iOffice), trién khai tai Hoi nghi
giao ban...

Thot gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2024.

2. Ban hanh viin ban quén 1y, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, luu triv

* Vin phong — théng ké

- Tham muu cho UBND Xa ra soat, ban hanh cac quy dinh, van ban quan ly,
chi dao dieu hé}nh V€ van thu, luu trir khi c6 hudng dan cua huyén dé dam bao kip
thoi, thong nhat va dap ung yéu cau quan ly, phu hop véi quy dinh cua phép luét
hién hanh, dac bié‘t la cac quy dinh, van ban chi dao vé quan ly, sir dung van ban
dién tir theo yéu cau nhiém vu cong tac trong tinh hinh méi.

_- Tham muu cho UBND xa thyc hi¢n hi¢u qua Dé an “Chinh 1y tai liéu luu
trik ton dong trén dia ban tinh Lang Son giai doan 2021 - 2025” ban hanh kem
theo Quyet dinh s6 2160/QD-UBND, ngay 03/11/2021 cua Chu tich UBND tinh.
Thuc hién nhiém vu quan 1y, huéng dan hoat dong chinh 1y tai li€u tai co quan,
don vi.

- Rhéi hop véi cac b phan lién quan thuc hién cac ndi dung vé lap ho so,
luu trit ho so dién tir.

- Tiép tuc trién khai thyc hién Quyét dinh s0 2194/QD-TTg, ngay 24/12/2021
cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc phé duyét Chuong trinh “Cong bo tai lieu luu
trit quoc gia phuc vu xdy dung, phat trién kinh té - xa hoi, bao vé chu quyén dat
nwoc”.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2024.

Tiép tuc ra soat sira d6i, bo sung hodc ban hanh méi cac quy dinh, quy ché
va cac van ban chi dao ve cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phép luat
hi¢n hanh va phu hop vai chirc nang, nhiém vy, tinh hinh thyuc té cta co quan, don
vi, cu thé:

- Quy ché cong tac van thu, luu tri;

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu cta co quan;

- Danh muc hd so, tai liéu luu trir co quan nim 2024;

- Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit nam 2024;

- Cac quy dinh, quy ché, vin ban chi dao va cac vin ban lién quan khac.

Thoi gian thuec hién: Chdm nhat trong thang 5 niam 2024.

3. Thuc hién cac ngi dung cong tac van thu va hoat dong nghi€p vu luu trir

Céac bo phan chuyén mén thyc hién ddy da cac ndi dung cong tdc van thu,
luu trit tai co quan dam bao dting quy dinh cua phap luat hién hanh, cu thé:

a) Cong tac soan thao va ban hanh van ban gidy va van ban dién tir;

b) Quan Iy vian ban gidy va vin ban dién ttr dén, di;

c) Cong tac lap ho so; ndp luu hd so, tai liéu giéy va hd so, tai liéu dién tir
vao luu trit co quan;
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d) Quan 1y va sir dung chit ky s6, chimg thu sd;
d) Quan Iy va sir dung con dau;
Thot gian thuc hién: thuong xuyén trong nam.
4. Tap huin, béi dwéng nghiép vu vé vin thw, luu triv
Cian ctr vao tinh hinh thuc té, phbi hop v6i Phong No6i vu cir thanh phan

tham gia tap huén, boi dudng nghiép vu cong tic VTLT tai huyén dé nham dap
ung yéu cau cuia cong tac VTLT trong tinh hinh mé.

Thoi gian thuc hién: trong quy IV nam 2024.

5. Vé quan Iy tai liéu tai Luu trit co quan

Trén co s¢ cac quy dinh phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua co
quan, don vi tang cuong thuc hién day da cac hoat dong nghiép vu luu trir, tap
trung vao cac noi dung trong tam sau:

a) Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghi€p vu luu tri va giao nop hé so,
tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

b) B4 tri kho luu trit dé bao quan hd so, tai liéu luu tri.

¢) Thuc hién cac bién phap dé bao quan an toan ho so, tai ligu (trang bj thiét
bi bao quan tai liéu, khfr trung, diét moi mot, con trung, vé sinh,... kho luu trir theo
dung dinh muc kinh té - ky thuat quy dinh).

‘ d) Théng k&, hoan thién muc luc, cdng cu tra ciu phuc vu khai thac, str dung
ho so, tai liéu luu trir ¢6 hiéu qua.

d) T chuc xac dinh gia trj tai liéu dé thuc hién cac trinh ty hay ho so, tai
liéu luu trir het gia tri, tai liéu hét thoi han bao quan.

e) Tlep tuc xay dung ké hoach, t6 chac chinh ly ho so, tai liéu, ting budc
giai quyét dirt diém ho so, tai liéu bo goi, ton dong tai co quan, don vi theo yéu cau
ctia Chi thi s 35/CT- -TTg va Pé an “Chinh 1y tai licu luu trit tdn dong trén dia ban
tinh Lang Son giai doan 2021- 2025”.

2 Thong k&, 1ap muc luc ho so, tai ligu (da chinh Iy) co gia tri bao quan vinh
vien dé thuc hién cac trinh tu giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trir lich sur tinh.

6. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu triv

a) Van hoa — x4 hoi chu tri phéi hop voi Vin phong — thong ké xa: Pé nghi
cap tai khoan va chit ky s khi c6 su thay d6i hodc bo nhiém, tuyen dung madi can
b0, cong chirc. Dam bao tuan thu véi cac chuan hé théng, chuan thdng tin, dir ligu
phu hop voi quy dinh, dap tng yéu cau trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan
Iy van ban di¢n tu.

b) Van phong- Théng ké xa dudi hudng dan cua phong Noi vu thuce hién
hudng dan cac bg phan chuyén mon vé 1ap ho so, luu trit ho so dién tir.

_ €) Cac can b, cong chire s dung c6 hi¢u qua Hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh (VNPT-iOffice) dang dugc thong nhat ap dung trong hoat dong chi dao,
dieu hanh va quan ly ho so, van ban dién t; tan dung va phat huy toi da ha tang ky
thuat cong ngh¢ thong tin hién c6 va cac giai phap k¥ thuat khac; st dung hé thong
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thu dién tir cong vu phuc vu cong viéc, duy tri trao doi, chia sé thong tin dam bao
nang cao chat luong, hiéu qua cong viéc. Nghién ctru, dé xuat va trién khai thuc
hién cac dé an, dé€ tai nghién ctru khoa hoc vé VTLT theo dung quy dinh cua phap
luat.

7. Bo tri kinh phi cho cdng tac vin thw, luu trir

Tai chinh — ké toan cha dong can ddi, bé tri kinh phi tir ngudn kinh phi caa
co quan, don vi dam bao dap ung cac hoat dong vé VTLT theo Diéu 39 cua Luat
Luu trt.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trén co s& Ké hoach nay can bd, cong chirc xa td6 chuc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu v€ cong tac van thu, luu trir tai co quan.

2. Van phg‘)ng - théng kqé huéng dan, theo déj, don dbc viée thue hién Cai,C
noi dung theo Ké hoach nay; tong hop, thuc hién ché do béao cdo dinh ky, dot xuat
theo yéu cau cua UBND huyén theo quy dinh, ddm bao chat luong, ding tién dog.

Trong qua trinh t0 chic trién khai thuc hién, néu c6 vuéng méc, phat sinh,
phan anh vé UBND x& (qua Van phong — thong ké ) dé xem xét./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vy; e | [

- CT, PCT UBND x&;

- Can bg, cong chtrc xa;
- Luu: VP.




		2024-05-02T10:03:56+0700


		2024-05-02T15:37:14+0700


		2024-05-02T15:37:14+0700




