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

HUYEN THANH TRi Djc ldp - Ty do - Hanh phiic
$6:6 1 /KH-UBND Thanh Tri, ngay A4 thang 02 néim 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, lvu tri nim 2023

Thyc hi¢n K& hoach s 48/KH-UBND ngay 09/02/2023 ctia UBND thanh
phd Ha Noi vé Ké hoach cong tac van thu, luu tri nm 2023, UBND huyén xay
dung K¢é hoach cOng tac vén thu, luu trit ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan Iy nha nudc vé cOng tac vin
thu, luu trit; phat huy vai tro, vi tri tim quan trong cua cong tac vin thu, luu trit
va tai liéu luu trit trong hoat ddng chi dao, didu hanh cia co quan, don vi.

b) Néang cao trach nhiém cta ngudi ding ddu co quan, t§ chic déi véi
cong tac van thu, luu trit; trach nhiém cia cong chure, vién chire trong viée tiép
nhén, xir Iy phdt hanh va quén Iy vin ban dién t; 1ap hd so va nop luu hd so
dién tir vao Luu trit co quan, Luu trit lich stt.

¢) Pdy manh Ung dung cong nghé théng tin trong cong tdc vin thu, luu
trlr, quan ly tai li¢u luu trir dién ttr; trién khai thuc hién cé hi€u qué céc ndi dung
vé Ké hoach trién khai thuc hién Dé 4n “Luu trit tai liéu dién tir ctia cdc co quan
nha nudc giai doan 2020-2025” ciia UBND thanh phd Ha Nai.

2. Yéu ciu

a) Thu trudng céc phong, ban, don vi, Chu tich UBND céc x4, thi tran,
Hiu trudng céc truomg hoc (sau day goi tit 13 co quan, don vi) cdn cir Ké
hoach ciia huyén, xay dung K& hoach cOng tac van thu, luu trit, trién khai thue
hién hi¢u qua cong tac vin thu, luu triy ding quy dinh ctia phap lut va phu hop
v0i tinh hinh thuc té cta cic co quan, td chire.

b) Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc tiép nhén, xi 1y, phat hanh va quan
ly van ban dién ti; 14p hd so va giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quén ly tap trung thdng nhét tai liéu lwu tri¥ hinh thanh trong hoat dong cia co
quan, t6 chire; khong dé phan tan, mat mét hd so tai licu,

IL. NOi DUNG

1. Nhi€ém vu thwdng xuyén

L.1. Quan ly, chi dao, hwémg din cong tac van thw, Iru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong téc vin thu, Iuvu trit
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Tiép tuc tuyén truyén dé nang cao nhan thic, tim quan trong cua cong tac
van thu, Twu trir; phd bién kip thoi cde quy dinh cta phap luat vé cong tac vin
thu, hwu trit nhu: cdc van ban huéng din cua nganh, cia Thanh phd v& cong tac
vén thu, lvu trit d&n céc co quan, don vi thudc pham vi quan Iy bang nhiéu hinh
thire: qua cdng thong tin dién ttr huyén, trang thong tin dién tir cla co quan, td
chirc; hoi nghi tap huén, giao ban; kiém tra cOng tac vin thu, leu trit.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan Iy, huéng din nghiép vy vé cOng tac
van thu, luu triy

- Phong Noi vu: x4y dung, ban hanh cdc vin ban huéng dan chi dao vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

- Céc co quan, don vi: tiép tuc ra soat, stra ddi bd sung, ban hanh cac vin
bén vé cong téc vin thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hgp véi tinh hinh
thye té cia co quan, t& chire nhu: Ké hoach cong téc vin thu, luu trit; K& hoach
kiém tra cong tdc van thu, luwu trix; Quy ché cOng tac van thu, luu trit; Danh muc
hé so cia co quan, tb chire; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat déng cua céc co quan, t6 chrrc.

* Thoi gian hoan thanh trong Quy I ndm 2023,

¢) Cong tac tap huén, bdi dudng nghiép vuy

Té chic tap hudn nghiép vu chuyén séu vé cong tac van thu, luu triv trong
do tép trung vao cac noi dung: Huéng dan sir dung Hé théng Quan ly vin ban va
Diéu hanh; quan 1y van ban di¢n tir 14p hé so va giao ndp hd so dién &t vio Luu
trl co' quan, Luu trir lich sir; quan ly, sir dung con ddu va thiét bi Iuu khoa bi
mat, bao vé bi mat nha nuéc, quan ly van ban mat.

- Phong Noi vu:

+ Xay dung ké hoach, chuong trinh tap hudn, té chirc tap hudn cong tac viin
thu, hru trit cho cong chirc, vién chirc 1am cong tdc van thu, hru trit tai céc co quan,
t6 chirc,

Thoi gian hoan thanh trong quy II nim 2023.

- Céc co quan, don vi:

Cu can by, codng chirc, vién chic lam codng tac vin thu, luu trit tham gia
di‘ly du cac 16p tap hudn cong téc vin thu, luu trir do UBND huyén tb chuc;

Ra sodt va cir cong chirc, vién chirc lam cong tac vin thu, lvu trit chua
duoc dao tao vé chuyén moén, nghi€p vu tham gia céc 16p dao tao, boi dudng
dé dap ing yéu ciu cong viée. Thoi gian hoan thanh trong quy I11/2023.

d) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap lut vé vin thu, Ivu tri

Dy manh cOng tac kiém tra hoat dong nghiép vu vin thu, luu triv dbi véi
céc co quan, td chirc trén dia ban huyén

- Phong N6i vu:
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+ Xay dung K& hoach va thuc hién kiém tra thudng xuyén va dot xuit cac
quy dinh cta phap luat vé cong tic vin thu, Iuu trit d6i véi céc co quan, t6 chirc
trén dia ban huyén trong 46 tdp trung vao cdc ni dung: kiém tra viéc thuc hién
Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP va Quyét dinh sb 12/2020/QD-UBND; K£ hoach
s6 72/KH-UBND ngay 21/02/2022 cia UBND huyén vé trién khai thuc hién D&
an “Luu trit tai liu dién tr giai doan 2020-2025” thudc huyén; kiém tra chét
lugng hd so, tai lieu tai Luu trit co quan;

+ Thue hién cong tic kiém tra khi c6 déu hi€u vi pham trong linh vuc vin
thu, luu trir.

- Céc co quan, don vi: 100% cdc co quan, td chic xdy dung K& hoach tur
kiém tra. Thoi gian hoan thanh trong quy IV/2023

1.2. Thye hién nghiép vu vin thw, luwu trie

a) Thuc hién nghiép vu vin thu

- Soan thao va ban hanh vin ban; quan Iy vin ban dén va quén ly van ban
di; 14p Danh muc hd so; lap hd sova ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan
ly va str dung con diu; thiét bi Ivu kho4 bi mét.

- Ddy manh viéc tiép nhan, xir 1y, phét hanh va quan ly vin ban dién ti;
sit dung chir ky s cho vin béan; trién khai viéc 1ap hd so di¢n tir trén Hé
théng Quan ly viin ban va Didu hanh, sir dung thu dién tir phuc vu cOng viéc.,

b) Thuc hién nghiép vu luu trit

- Cac co quan, don vi quan ly tép trung, thdng nhét hd so, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong ctia co quan, td chirc;

- Thu thap, chinh ly, xéc dinh gié trj tai liéu, théng ké, bao quan v t
chire stir dung tai liéu luu trlt; nop luu hd s, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trlr lich swr; thuc hién hiy tai lidu hét gid trj theo quy dinh;

- Phong N§i vu thuc hién chinh ly tai ligu lvu trit d& dugc UBND huyén
phé duyét kinh phi dam bao theo quy dinh

L.3. Quén Iy hoat dgng dich vu lwu trir

Chi dao, huéng dan, kiém tra viéc chinh Iy hd so, tai ligu ctia cac don vi truc
thudc (néu c0); cac co quan, don vi sir dung dich vu luu trix quan 1y, kiém tra, gidm
sat quy trinh, tién do va két qua hop déng chinh 1y, s6 hoa hd s0, tai liéu.

1.4. Céng tic td chire c4n bd

BO tri cong chite, vién chirc lam vin thu, Iwu trit theo quy dinh.

L.5. Hi¢n dai héa céng tac vin thw, hru tri

Ung dung Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh theo huéng din cua
Thanh ph{ tir huyén dén xa dam bao dong bo, hidu qua.

1.6. Kinh phi thyc hién cong tac vin thw, lvu trir
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Thuc hién theo Diéu 36 Nghj dinh s§ 30/2020/ND-CP dbi véi kinh phi vé
cong tac vin thu; Piéu 39 cia Luét Luu trit d6i véi kinh phi vé cong tac luu trit.

2. Nhiém vu trong tim

2.1. Tiép tuc ra soat, stra ddi, bd sung, ban hanh cic vin ban méi vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh va phu hgp véi tinh hinh
thuc té cia co quan, to chirc: Quy ché cdng tac van thu, luu trit; quy trinh lap ho so
dién t&r va ndp luu hd so dién tir vao Laru trit co quan; quan ly con dau va thiét bi hru
khod bi mét..

2.2. Céc co quan, don vi sir dyng c6 hiéu qua Hé théng quan ly vén bin va
diéu hanh ctia Thanh phd trong viéc quan ly viin ban, 1ap va nop hwu ho so dién tir.

2.3. Téng cudng cong tac l1ap ho so va ndp Iuu hd so, tai liéu vao Luu trir
co quan, Luu tri lich str.

2.4. Thuc hién thu thap hd so, tai liu vao Luu trit co quan; xdc dinh gia
tri tai liéu; lya chon tai lidu ¢6 gi4 tri, tAn suét str dung cao, tai liu cb tinh trang
vét Iy kém dé tién hanh 18p Danh muc hd so, tai ligu can sb hoa.

2.5. Tang cudng cong tac kiém tra, gidm sét, don ddc cac co quan, t chirc
thwe hign Ké hoach sé 72/KH-UBND ngiy 21/02/2022 cia UBND huyén vé
trién khai thuc hién D& dn “Luru trir tai liéu dién ti giai doan 2020-2025” thudc huyén.

IIL. GIAI PHAP THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TR{Y

1. By manh cdng tic tuyén truyn, phé bién phép luét vé cong tic viin
thu, Ivu trit dén can bg, cdng chirc, vién chifc.

2. Nang cao trach nhiém cuia ngudi dimg diu co quan, t& chirc va cong
chire, vién chire trong viée thuc hién cong tac vin thu, luu tri.

3. Pao tao, bdi dudng doi ngii can bg, cong chirc, vién chirc dap ung yéu
cdu hién nay.

4. Tang cuong cong tic kiém tra viee thure hién cic quy dinh ciia phap Iuat
vé van thu, luu trir.

5. Day m;al}h ing dung coéng nghé thong tin trong cong tac vin thu, luvu
trif ciia co quan, t6 chire.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Tha truwéng cic co quan, don vi.

1.1. Xay dung va trién khai thuc hién K€ hoach cong tac van thu, luu trit
theo quy dinh; giti K& hoach thuc hién cong tac van thu, lvu trir nim 2022 vé
phong Noi vu trude ngay 24/02/2023.

1.2. Quan tdm, bd tri kinh phi cho hoat dong cong tic vin thu, luu trir
cuia co quan, td chie.

1.3. Dua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cdng tac van thu, luu triy thanh
mdt trong céc tiéu chi danh gia mic dd hoan thanh nhiém vu duogc giao ddi voi
cong chire, vién chirc; danh gia thi dua hang nim déi véi tap thé, c4 nhan.
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1.4. Thyc hién ché do bao céo cong tac van thu, luu trix theo quy dinh, dam
béo chit luong va dting thoi han; giti Bo cdo két qua thue hién hoat dong cong
tac véan thu, luu trir ndm 2023 va phuong huéng nhiém vu cong tic nim 2024
trude ngay 05/11/2023; bio céo két qua sir dung dich vy luu trit vé phong Noi vu
trudc ngay 05/12/2023; bao cdo théng ké cong tac vin thu, lvu trit ndm 2023
truée ngay 05/01/2024.

2. Phong Vin hoa va thong tin

2.1. Huéng dan cac co quan, t§ chirc d4m bao an toan thong tin, dit liéu
trong qua trinh trién khai, quan ly va sir dyng He thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; h¢ théng co s& dit lidu luu trir dién t.

2.2. Pay manh va dbi méi cac hinh thic tuyén truyén cac quy dinh vé
cong tidc Vin thu, luu trit.

3. Phong Tai chinh-Ké hoach

Céan ctr vao céc quy dinh, thdm dinh du to4n kinh phi phyc vu cho cong
tdc van thu, luu trit cla cac co quan, t§ chire, trinh UBND huyén phé duyét theo
quy dinh.

4. Phong Ndi vu

4.1. Phéi hop véi phong Vin hod va Thong tin tiép tuc tuyén truyén, phd
bién ddi méi cac quy dinh ctia phap ludt vé cong tac vin thu, luu trit.

4.2. T6 chirc trién khai K& hoach cdng téc van thu, luu trif ndm 2023; theo
ddi, don doc va dénh gid két qua viéc thuc hién Ké hoach.

4.3. T6 chirc huéng din nghiép vu vé 14p hd so va ndp luu hd so dién tir
vao Luu trit co quan trén Hé théng Quén Iy véin ban va Pidu hanh Thanh phd.

4.4. Thyc hién ché do béo cdo dinh ky, dot xuat theo yéu ciu cia Chi Cuc
van thu hwu trir, UBND thanh phd dam bao chit rong, ding tién d¢.

Yéu clu cac co quan, don vi trién khai thuc hién K& hoach cong tac vin
thu, luu trir. Trong qué trinh thuc hién néu c6 phét sinh, vudng mic phan 4nh vé
UBND huyén (qua phong Noi vu) dé tong hop, béo cdo UBND huyén xem xét,

gidi quyét./. M

Noi nhin: ™. UY BAN NHAN DAN

- Chi cyc Vin thu, luu triv;

- TT UBND huyén;

- Céc phong, ban, don vij sir nghiép thugc huyén;
- UBND céc x4, thj trin;

- Luu: VT, NV.
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