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

XA HOANG PAT Poc 1ap — Ty do — Hanh phc
S6: 15 /KH-UBND Hoang Pat ,ngdy 04 thang3 nam 2024
KE HOACH

Co6ng tac van thw, lvu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach s 44/KH-UBND ngay 27/02/2024 cia UBND huyén
Hoang Hoé vé cong tac van thu, luu trir nam 2024

UBND xi Hoang Pat xdy dung ké hoach trién khai cong tic van thu, luu trix
nam 2024 trén dia ban Xa nhu sau:

|. MUC DICH YEU CAU

1. Muc dich

- Téng cuong hoat dong quan ly nha nude vé van thu, luu trir; Xy dung
cong tac van thu, luu trir tai co quan nén nep, khoa hoc, dung quy dinh cua phép luat
nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc.

- Nang cao nhén thtrc, trach nhiém ctia nguoi dting dau co quan, don vi trong
viéc quan 1y, chi dao va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, Iuu trir; trach nhiém cua
can bo, cong chuc trong viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu dién t vao Luu trit
co quan; thuc hién chinh 1y tai liéu ton dong va ddy manh Gng dung cong nghé thong
tin trong cong tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tir.

2. Yéu cau

- Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit va trién khai thyc hién nghiém
tic cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

- Chi dao quyét liét viéc 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan, dic biét 1a d6i voi ho so dién tir.

I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuong Xuyen

a. Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trii

Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, luu tritr trén cac phuong tién thong tin dai ching, trang thong tin dién tir: Luat
Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu; Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua Bo truong BO Noi vu
huéng dan luu trir hd so thu tuc hanh chinh dién tir; Thong tu s6 16/2023/TT-BNV
ngay 15/11/2023 cua Bg truong B Noi vu Quy dinh dinh murc kinh té - ky thuat
chinh ly tai li¢u nén glay, Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 cua Chi tich
UBND tinh vé viée chan chinh cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Thanh
Hoa; Quyét dinh sé 3533/QD-UBND ngay 02/10/2023 cua UBND tinh vé viéc
phé duyét D& an “Luu trir tai liéu dién tir cua cac co quan nhd nudc tinh Thanh
Hoéa giai doan 2023-2025”; Céng vin s 5294/UBND-THKH ngay 18/4/2023 cua
Chu tich UBND tinh v& viéc chin chinh viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir
trén dia ban tinh; COéng vin s6 999/UBND-NV ngay 21/4/2023 ctua Chu tich
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UBND huyén Hoang Ho6a vé viéc chan viéc thuc hién céng tac van thu, luu triv
trén dia ban huyén.

b. Xdy dung, siia d6i, b6 sung ban hanh van ban qudn 1y, vin bdn huwdng dan
Vvé cong tac van thie, heu tril.

Tb chirc 13 soat cic van ban chi dao, diéu hanh dé to chirc thuc hién c6 hiéu
qua cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trlr phu hop véi quy dinh ctia Luat Luu
trir va Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu. Trong d6, tap trung xay dung: Quy ché cong tac van thu, luu trir; K& hoach cong
tac van thu, luu trit; Danh muc ho so cta co quan.

c. Cong tac ¢ chlic can bg |, tdp hudn, béi dudng nghiép Vu

- T6 chuc sap xép, b tri cong chirc 1am céng tac van thu, luu trir dam bao dap
mg yéu cau cong viéc va cong tac van thu, luu trir dién tr; dam bao cong chirc dap
{ing tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

- Quan tam dén ché do phu cép cho can bo ki€ém nhi€ém lam cong tac van thu,
luu trit.

- Phan cong can bo lam cdng tac van thu, luu trir tham gia cac 16p tap huén, boi
du ng nghiép vu do cap trén to chire dam bao theo quy dinh.

d. Kiém tra viéc thuwc hién cac quy dinh ciia phap Wu¥at vé van thu, luu trii

Kiém tra viéc 1ap hd so cong viéc trén moi truong dién tir cia can bo, cong
chtrc tai co quan, don vi.

d) Hoat dong nghiép Vu lwu trir

Thuc hién viéc chinh ly, s6 hoa tai liéu luu trix trong cac co quan hanh chinh
nha nudc, ddm bao thuan loi trong khai thac, sir dung, phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh cua céc cap, cac nganh va phuc vu nhu cau chinh dang cua to chirc, ngudi dan va
doanh nghiép.

€) Pay manh ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong van thu, luu
trit; trién khai thyc hién nghiép vu van thu, luu trir dién tir; thye hién hiéu qua viée
quan ly van ban, giai quyet cong viéc va 1ap hd so dién tr trén Hé thong phan
mém Quan 1y vin ban va Ho so cong viée trong cac co quan nha nude trén dia ban;
trang bi co s ha ting k¥ thuat dam bao ung dung van hanh hé thdng quan 1y tai liéu
lwru trix dién ttr, ddm bao cac quy trinh nghiép vu tao 1ap hd so luu trit dién ti.

2. Nhiém vu trQng tdm nam 2024

- Tiép tuc trién khai va to chirc thyc hién nghiém Chi thi s6 02/CT-UBND
ngay 07/01/2022 cta Chu tich UBND tinh vé viéc chan chinh cdng tac vin thu,
luu trir trén dia ban tinh Thanh Ho4 dén can bo, cbng chic thudc pham Vi
quan ly.

- Chi dao thuc hién nghiém viéc soan thao, ban hanh quan ly van ban, quan
ly con déu, thiét bi luu khda bi mat, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu luu trix
vao co quan, Luu trit lich st theo quy dinh. Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh
vé cOng tac van thu, luu trit thanh mot trong céc tiéu chi danh gid mac do hoan
thanh nhi€ém vu duogc giao ddi véi can bo, cong chuc; danh gia thi dua hang nam doi
Vol tap thé, c4 nhan.
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- B4 tri kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia Luat
Luu trir vd Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu; xay
dung, cai tao kho luu trir va mua sim trang thiét bi dap Gmg yéu cau bao vé, bao
quan an toan tai lidu luu trir va phuc vu nhu cau khai thac, st dung tai liéu theo
quy dinh.

- Xay dung K& hoach va thuc hién chinh ly tai liéu tdn dong. Thuc hién viéc
giao ndp ho so, tai liéu cb gia tri bao quan vinh vién vé Luu trit lich sir theo dung
quy dinh.

- Thuc hién ddy du ché do bao cdo théng ké cong tac van thu, luu trit, dam
bao chat lugng va dung thoi han.

- Phéi hop véi cac co quan, to chic xay dung ké hoach chinh Iy tai liéu;
théng nhat phuong an, cach thirc trién khai thuc hién dé dam bao toan ven, chinh
Xac cua tai liéu.

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac nganh, doan thé, can bd cong chic co lién quan cin ctr ké hoach nay va
chtrc ning, nhiém vu duogc giao dé to chie thyc hién.

2. Giao cho bd phan van phong theo doi, don ddc, kiém tra cac bd phan thuc
hién cac nhiém vu dugc giao; thuc hién ché do bao céo cong tac van thu, luu trit dam
bao chat lugng, dung thoi gian quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024 trén dia ban xa Hoang
Pat, yéu cau cac bo phan c6 lién quan nghiém tic thuc hién ndi dung ké hoach néw

Noi nhan:

- UBND huyén (b/c) ;

-TT PU, HDND, UBND TT(b/c);
- MTTQ va céc doan thé (P/h);
-CBCC (T/h);

- Luu: VT.
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