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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2022

Thuc hién Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé& cong tac van thu;

Thuc hién Quyét dinh sé: 25/QD-UBND ngay 22/5/2020 ciia UBND thi tran
Ha Trung vé ban hanh Quy ché Vin thu — Luu trit trén dia ban thi tran Ha Trung;

Thuc hién Cong van 147/UBND-NV ngay 19/7/2022 ctia UBND huyén Ha
Trung vé viéc thuc hién Chi thi 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 cua Chu tich
UBND tinh Thanh Héa.

Can ct tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trlr cua thi tran Ha Trung,
UBND thi trin Ha Trung ban hanh K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir
nam 2022 ndi dung cy thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuong cdng tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thyc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nuée.

- Néang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, to chirc; trach nhiém
cua can bg, cong chirc trong viéc 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu dién tr vao
Luu trit co quan; day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu,
quan ly tai li¢u dién tur.

- Pua cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, don vi di vao né nép, khoa
hoc, dtng quy dinh cta phap luat nham ning cao chét luong, hiéu qua giai quyét
cong viéc.

2. Yéu ciu

- Thuc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu trit theo noi dung Cong van sd
147/UBND-NV cta UBND huyén Ha Trung trién khai thuc hién hiéu qua cong tac
van thu, luu trit dang quy dinh cua phap luat va phu hop véi tinh hinh thuc té cia
cac co quan, don vi theo Chi thi 02/CT-UBND cua Chu tich UBND tinh Thanh
Hoa.

- Tap trung chi dao c6 hi¢u qua viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao
Luu trr co quan, dac biét 1a viéc lap ho so dién tu.

- Pua noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh mot
trong cac tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i voi cong
churc; danh gia thi dua hang nam.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Qudn Iy, chi dao, huéng dén céng tic van thw, lwu triv

a. Tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tac van thu, heu trit: T6 chtc
tuyén truyén, phd bién, quan triét cac vian ban cia Trung wong, cua tinh, caa huyén
nham nang cao nhan thic, y thac trach nhiém cia cac co quan, t6 chic, can bo,
cdng chuc, vién chire ddi voi cong tac van thu, luu trit bang nhiéu hinh thie nhu:
qua cac phuong tién thong tin bdo, dai; cong thong tin dién tir tinh, huyén, trang
thong tin dién tr cua co quan, cir can bd cong chirc tham gia ddy du hoi nghi tap
huén, trién khai cong tac van thu luu trit.

b. Xay dung, ban hanh vin ban qudn Iy, hwong ddn nghiép vu vé van thu,
lveu tri

- Thuc hién tét cac quy dinh vé soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban, quan ly
con dau, thiét bi luu khoa bi mat, 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trix
co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
pht vé cong tac van thu; Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh
pht V& quan ly va sir dung con dau; Quyét dinh s6 1304/QD-UBND ngay 14/4/2020
cia UBND tinh vé viéc ban hanh Ké hoach trién khai xu 1y van ban, hd so cong
viéc trén mdi truong dién tir va xay dung phong hop khong giay to tai UBND tinh
va Cac s&, ban, nganh, don vi thusc UBND tinh; Chi thi s6 15/CT-UBND ngay
18/5/2020 cua Cha tich UBND tinh vé viéc tap trung chi dao d6i mai quy trinh xir
1y van ban, hd so cong viéc, giai quyét tha tuc hanh chinh chuyén tir méi truong lam
viéc trén giay sang 1am viéc trén moi truong dién tir trong cac co quan quan ly Nha
nudc tir cap tinh dén cap xa.

- Giao ¢ong chirc VP-TK thi tran cin clr cac van ban quy dinh vé van thu, luu
trit va huéng dan caa cip trén tham muu UBND ban hanh cac van ban chi dao vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh; huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu trit tai don vi.

- Tap trung xay dung danh muc ho so, danh muc tai liéu ndép luu, thu thap,
chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir, bao v¢, bao quan tai liéu luu trir.

Thoi gian hoan thanh trong Quy I nam 2022

c. Cong tac tham gia tdp hudn, béi dudng nghiép vu

T4t ca can b, cdng chirc thusc UBND thi tran thuc hién giai quyét cong viéc
trén hé thong phan mém TD Ofice tham gia tap huan nghiép vu vé cong tac vin thu,
Iuu trit dotinh, huyén t6 chirc; trong dé tap trung vao cac noi dung: 1ap hd so cong
viéc va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; 1ap hd so trong moi trudng
mang, chinh 1y, huéng dan xay dung thoi han bao quan hd so, tai liéu; 1ap danh muc
hd so hang nam; s hoa tai liéu luu trit.

d. Bay manh cong tac tu kiém tra céng tic van thw, heu trir doi Véi cac cong
chic, trong do tap trung vao cac ngi dung sau:



- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: soan thao va ban hanh van ban,
quan 1y vin ban di, van ban dén; 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu; quan 1y va s
dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri tai
liéu luu trir; bao vé, bao quan tai liéu luu trir; t6 chuc st dung tai lidu luu tri.

- Thuc hién ché d6 bao cao cong tac vian thu, luu trir va tai liéu luu trit theo
quy dinh.

- Giao cbng chuc VP-TK tu kiém tra, theo ddi, dén dbc can bo cong chuc
UBND thuc hién tbt cong tac vin thu, luu trit nim trong nim 2022.

Thoi gian hoan thanh quy 1V/2022.

1.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu triv

Tang cuong chi dao cong tac van thu, luu trit trong d6 tap trung thuc hién cac
nghiép vu sau:

a. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

- Quan Iy van ban di, van ban dén theo quy dinh va thuc hién quan 1y vin ban
di, van ban dén qua phan mém quan 1y van ban.

- Cong chuc thuc hién tét viéc 1ap, luu trit hd so cong viéce trén gidy ciing nhu
trén phan mém quan 1y vin ban; sir dung thu dién tir da cap dé phuc vu cong viéc
chuyén mon.

- Trién khai va duy tri hé thdng mang noi bo, hé thong thu dién tir phuc vu cho
viéc trao ddi, chia sé thdng tin noi bd dam bao nhanh chdng, thuan tién, hiéu qua.

- Thyc hién tiép nhan, xa ly, phat hanh va quan 1y vin ban; st dung chit ky sé
dam bao yéu cau bao mat thong tin.

b. Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir

- Thyc hién viéc luu van ban di dam bao theo quy dinh tai Biéu 19 Nghi dinh
30/2020/ND-CP, gém: luu vin ban dién tir trén phan mém va thuc hién in vin ban
da duoc ky sb caa ngudi c6 tham quyén ra gidy, dong du cua co quan dé luu ban
gidy.

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao quan va té chic st
dung tai li¢u luu trit. Chinh ly va dua vao Iuu trit co quan cac tai liéu hinh thanh
trong nam 2021 cta co quan theo dung quy dinh.

- Béy manh ung dung CNTT vao cong tac van thu, luu tri, dau tu, nang cép
trang thiét bi, trién khai viéc thuc hién quan ly tai liéu luu trix theo ding quy dinh.

Thoi gian hoan thanh quy 1V/2022.

1.3. CONng tac té chirc bé tri can bévan thu, luu triv

- Tiép tuc kién toan té chic bo may theo hudng tinh gon, bé tri phan cong
cdng chirc 1am cong tac vin thu, luu trit theo ding quy dinh; tao diéu kién dé cong
chtc, vién chirc tham gia chuong trinh dao tao, bdi dudng pht hop dap tng yéu cau
nhiém vu chuyén mén



- Thuc hién day du ché do phu cap doc hai cho cong chire 1am cong tac van
thu, Iuu trir.

1.4. Hign dai hoa cong tac vin thuw, lwu triv

Thuyc hién nghiém tac Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 18/5/2020 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc tap trung chi dao d6i méi quy trinh xir Iy van ban, hd so cong
viéc, giai quyét thu tuc hanh chinh chuyén tir méi trudong 1am viéc trén gidy sang
lam viéc trén méi trudng dién tir trong cac co quan quan 1y Nha nudc tir cip tinh
dén cip xa. Day manh cbng tac nghién cau va ung dung khoa hoc k§y thuat trong
hoat dong vin thu, luu trit. Xay dung co sd dit liéu dé quan Iy tai liéu luu tri va
phuc vu khai théc, sir dung tai liéu luu trit.

Tiép tuc thuc hién viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir
theo Quyét dinh s6 25/QD-UBND ngay 22/5/2020 caa UBND thi trin Ha Trung vé
viéc ban hanh Quy ché Van thu — Luu trit tai thi tran Ha Trung.

1.5. Kinh phi thuc hién cong tic vin thw, luu triv

Xay dung du toan kinh phi cho coéng tic vin thu theo quy dinh tai diéu 36
Nghi dinh 30/2020/ND-CP cta Chinh Phu; kinh phi cho cong tac luu trir theo quy
dinh tai Didu 39 Luat Luu trit.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Tich cuc day manh cac hoat dong nghiép vu vin thu, luu trir. TAp trung
xay dung danh muyc ho so hang nam, bang thoi han bao quan ho so, tai liéu; danh
muc thanh phan hd so ndp luu; danh muc vin ban dién ta khdng giri kém ban giy;
bd tri phong kho luu trir dam bao tiéu chuan dé bao quan an toan hd so, tai liéu va
thuan tién khi khai thac, str dung tai liéu luu trit, ting cuong cong tac phong, chéng
chay no.

2.2. Giai quyét dut diém tai liéu ton dong tir ndm 2019 trg vé trudc theo Ké
hoach sé 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 cia UBND tinh Thanh Héa vé viéc chinh
ly tai liéu ton dong, tich ddng tai cac co s& ban nganh cap tinh, UBND cac huyén,
thi x4, thanh phé tinh Thanh Hoéa giai doan 2018-2021; va giao nop hd so, tai liéu
vao luu trir lich sur.

2.3. B tri cong chic kiém nhiém 1am cong tac van thu, luu trir dam bao tiéu
chuan chuy&n mén, nghiép vu.

2.4. Tang cudng cong tac kiém tra cong tac van thu, luu trit tai cac bo phan
cdng chirc chuyén mon, dic biét 1a kiém tra viéc 1ap hd so cong viéc.

2.5. Bay manh tng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit;
s6 hoa cac van ban, tai liéu luu trir dé phuc vu cdng tac quan ly, khai thac,sir dung
tai liéu luu trir.

I11. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thu,
luu trit dén cén bo, cong chure .



2. Nang cao trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi va cong chic
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

3. Cr can bd, cong chic tham gia dao tao, boi dudng nghi¢p vu van thu luu
trit dap ung yéu cau hién nay.

4. Tang cuong cong tac kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac quy dinh cia
phap luat vé van thu, luu tri.

5. Pay manh Gng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trix
cua co quan.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. UBND dua ndi dung thuc hi¢n cac quy dinh vé cong tac van thu, luu triv
thanh mot trong cac tiéu chi danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao d6i
v6i cong chirc hang nam.

2. Cong churc Tai chinh — ké toan: Xay dung dy toan, b tri kinh phi cho hoat
dong cong tac van thu, luu trir ctia don vi.

3. Cong chuc Vin phong théng ké: Xay dung va trién khai thyc hién Ké
hoach; hudéng dan can bo cong chirc don vi thuc hi¢n tbt cong tac van thu, luu trir
theo quy dinh; Lap danh muc tai li€u, chinh 1y hd so don vi theo quy dinh. Thuc
hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, dam bao chat luong va
ding thot han.

4. Cong chirc van hoa phuc trach thong tin tuyén truyén chu tri, phéi hop véi
cdng chizc Vin phong - théng ké tuyén truyén phép luat vé cong tac van thu — luu
trir va thuc hién s hoa hd so trong nam 2022.

Yéu cau can bo, céng chitc UBND trién khai thuc hién nghiém tlc Ké hoach
cong tac van thu, luu trit nam 2022. Cong chicc Vin phong — Théng ké cd trach
nhiém theo di, don ddc, kiém tra cac cong chuc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac
van thu, luu trit chuyén mon; dinh ky tong hop bao cdo két qua thuc hién vé UBND
huyén theo quy dinh./.

Noi nhgn: q TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén (de:: b/c); CHU TICH

- Phong Noi vu (dé b/c); )
- CT, c4c PCT UBND thi trén;

- Cong chirc chuyén mén thi trin;
- Luu: VT, VP.

Cu Van Han
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