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Cong tac van thuw, luu trivr nam 2022

Thuc hién Ke hoach sé 33/KH-UBND ngay 01/3/2022 ctia Uy ban nhén dén
tinh Quang Tri vé cong tac van thu, luu trir tinh Quang Tri nam 2022. Uy ban nhan
dan huyén ban hanh K¢é hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Néng cao trach nhiém cua Thu truong cac co quan, to churc trong viéc chi
dao, 6 churc trién khai cong tac van thu, luu trir, lap ho so, quan ly ho so, tai liéu
lru trlr va cac hoat dong chuyén mdn, nghi€p vu vé cong tac van thu, luu trir trong
nam theo dung quy dinh phép luat, phu hop véi tinh hinh thuc té trén dia ban
huyén. Néng cao trach nhiém cua cong chire, vién chirc trong viéc chap hanh cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

- Tang cuong cong tac quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh cua Nha nudec.

2. Yéu cau

Thu truong cac phong, ban, don vi sy nghi¢p truc thuoc huyén; Chu tich
UBND cac x4, thi tr an (goi chung la co quan, don vi) can ctr ké hoach nay dé xay
dung Ké hoach cua co quan, don vi minh nhdm nang cao trach nhiém cua cac cap,
cac nganh vé vi tri, vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, luu tro dam bao
cac yéu cau nhanh chéng, chinh xéc, thong sudt, phuc vu kip thoi, hiéu qua cong
tac lanh dao, diéu hanh cua cac co quan, don vi.

II. NHIEM VU TRONG TAM

1) Tuyén truyén, phé bién cac quy dinh vé cong tac vian thu, leu triv

a) Cac co quan, t6 chirc tiép tuc phod blen quan triét cac van ban chi dao,
diéu hanh vé van thu, luu trir toi cac co quan, to chire tryc thude va can bo, cong
chue, vién chue thuge pham vi quan ly, gobm: Luét Luu trir ngay 11/11/2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu,
Thong tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua BO Noi vu quy dinh tiéu
chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu triy di¢n tu trong
céc co quan hanh chinh hién nay va cac vin ban phap luat quy dinh vé cong tac
véan thu, luu trir.

b) Hinh thirc pho bién, tuyén truyén: Dang tai trén cong thong tin dién tu cua
huyén, trang Website phong Noi vu va cac phong, ban qua hé thong phan mém van
ban dién tir, HOi nghi tap huan...

2. Ban hanh vin ban quéan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, leu
trir



a) Phong Noi vu tham muu UBND huyén, Chu tich UBND huyén ra soat,
danh gia cac van ban quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trlr va tai liéu luu
trit trong hoat dong cua co quan t6 chuc trén dia ban huyén. Pong thoi, tham muu
trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén sua doi, bo sung, ban hanh mdi van
ban quan ly, chi dao, huong dan vé cong tac van thu, luu trar. Xay dung, ban hanh
cac vin ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hién
hanh.

b) Céc co quan, don vi thuong xuyén cép nhat cac quy dinh cua phap luat
hién hanh vé coéng tac van thu, luu trir va ra soat, stra doi, bo sung, ban hanh céc
van ban theo quy dinh hién hanh, cu thé:

- Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trir nam 2022;

- Quy ché cong tac van thu, luu tri¥;

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu ctia co quan, to chuc;
- Danh muc hd so co quan, td chirc nam 2022;

- Trién khai thuc hién Ké hoach sé 3535/KH-UBND ngay 04/8/2020 cua
UBND tinh vé thuc hién Dé an Luu trit dién tr cua cac co quan nha nudc trén dia
ban tinh Quang Tri giai doan 2020 - 2025;

- Cac van ban chi dao, quy dinh, quy ché va cac van ban khac ¢é lién quan
(néu co).

3. Thue hién hoat dong nghiép vu vin thu, luu triv

Céc co quan, to chirc chi dao va trién khai day du cac noi dung cong tac van
thu, luu tri¥ tai co quan, t6 chirc dam bao ding quy dinh, cu thé:

a) Hoat dong nghiép vu vén thu

- Cong tac soan thao, ban hanh van ban gidy va vin ban dién tir;

- Cong tac quan ly van ban dén va vin ban di;

- Lap danh muc ho so; lap ho so, ndp luu ho so, tai liéu giéy va hd so dién tur
vao luu trit co quan;

- Quan ly, sur dung con dau, cong tac bao vé bi mat Nha nudc.

- Pay manh viéc t1ep nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban trén H¢
thong quan ly van ban va ho so cong viéce, str dung thu d

ién tu phuc vu cong viéc.

b) Hoat dong nghiép vu luu tri.

- Céng tac thu thap, bo sung, chinh ly tai liéu luu triy;

- Cong tac xac dinh gia tri tai liéu, huy tai liéu hét gia tri;

- Cong tac bao quan, thong ké, t6 chuc khai thac su dung tai liéu luu tri.

- S6 hoa tai liéu luu tri;

e Tiép tuc trién khai thuc hién cé hiéu qua va cac ndi dung quy dinh tai
Quyeét dinh s0 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tudng Chinh phu.
4. Tap huén, boi dudng nghiép vu vé vin thw, luu triv
a) Phong No6i vu
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Tham muu xay dung ndi dung, chuong trinh va to chure boi dudng nghiép vy
vé cong tac van thu, luu trit pht hop véi tinh hinh thue té va trén co so Ké hoach
dao tao, boi dudng can bo, cong chuc, vién chirc huyén Hudng Hoa nam 2022. Tép
trung vao cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh van ban dién tu, quan ly van ban
dién tir; 1ap, ndp luu va quan ly ho so gidy, ho so dién tu; sir dung thiét bj luu khoa
bi mat trong cong tac vén thu, sb hoa tai liéu luu tri.

b) Cac co quan, don vi

Ra sodt va cur cong chirc, vién chire 1am cong tac van thu, luu trlr chua dam
bao tiéu chuan ngach tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap tng yéu cau veé
tiéu chuan chire danh theo quy dinh; cir tham gia cac 16p tap huan, boi dudng déap
ing yéu cau ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trr trong tinh
hinh mai.

5. Cong tac thanh tra, kiém tra

a) Phong Noi vu xay dung ké hoach va to chirc kiém tra viéc thyc hién cac
quy dinh ctua phap luat vé van thu, luu trir dbi véi cac co quan, to chuc trén pham
vi toan huyén.

b) Cac co quan, don vi tang cudng thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi.

6. Vé quan ly tai liéu Luu trir co quan

Céan ctr quy dinh phép luat hién hanh, cac co quan, don vi tang cudng thuc
hién day du cac hoat dong nghiép vu luu trit, tap trung vao cac ndi dung trong tam
sau day:

- Yéu cau cong chirc, vién chire don vi thu thap tai liéu ca nhan giai quyét,
lap ho so cong viéc va thuc hién ndp ho so vao luu trir co quan.

- B4 tri kho, phong luu trir dé bao quan ho so, tai liéu luu trir.

- Thuc hién céc bién phap dé bao quan an toan ho so, tai liéu (trang bi thiét
bi bao quan tai liéu, khur trung, diét moi mot, con trung, vé sinh,... kho, phong theo
dung dinh muc kinh t€ - k¥ thuat quy dinh).

- Théng ké, hoan thién muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai thac, su dung
h6 so, tai lidu luu trir c6 hiéu qua.

- Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir va giao ndp hé so,
tai liéu co gia tri bao quan vinh vién vao luu trir Lich su tinh theo dung quy dinh

- Xay dung ké hoach, t6 chure chinh ly ho so, tai liéu, timg budc giai quyet
dut diém ho 50, tai liéu bo goi, ton dong tai lidu co quan, to chirc theo yéu cau cla

Chi thi s6 35/CT- -TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh phu vé viée tang
cuong cong tac lap hd so va giao ndp ho so vao luu trir co quan.

- T6 chire xéac dinh gia tri tai liéu luu trir da hét han, ¢o thoi han va tai liéu
luu trir lich str cuia co quan, to chiec.

- Théng ké, 1ap muc luc ho so, tai liéu (da chinh ly) c6 gia tri bao quan vinh

vién dé thuc hién céc trinh tu giao, nhan ho so, tai liéu Luu trit lich str tinh theo Ké
hoach



7. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

a) D4y manh viéc ing dung cong nghé thong tin vao cong tac vén thu, luu
trlr cua co quan, don vi;

b) Tiép tuc hoan thién, nang cép hé théng Quan Iy van ban va hd so cong
viéc cua tinh, trong do chu trong viéc lap ho so dién tir va thu thap ho so dién tu
vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quyét dinh s6 500/QD-UBND ngay
03/03/2021 cua UBND tinh.

¢) St dung hé thong thu dién tir cong vu, phuc vu cong viéc; duy tri trao doi,
chia sé thong tin dam bao nang cao chét lugng, hiéu qua cong viéc.

8. Kinh phi thuc hién hoat dong van thuw, luu triv

1. Kinh phi hoat dong van thu, luu trit; Cac co quan, don vi bd tri kinh phi
dé thuc hién tot cong tac van thu, luu trlt theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trit
nam 2011 va theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ddi véi kinh

phi vé cong tac van thu.

2. Céc co quan, don vi bb tri dién tich phu hop lam kho luu tr, dau tu kinh
phi cai tao, nang cap ma& rong kho luu trir du dién tich va mua sam cac trang thiét
bi bao quan an toan tai liéu theo quy dinh, chinh ly tai li¢u ton dong.

I11. NHIEM VU CU THE

(Chi tiét Phuc luc dinh kém Ké hoach nay)

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Noi vu hudng dan, theo doi, don doc vé} kiém tra viéc thuc hién Ké
hoach cong tac vén thu, luu trir nam 2022; hudng dan, giam sat viéc thuc hién
cOng tac van thu, luu trlr cia cac co quan, don vi va tong hgp bao cao gui So Noi
vu theo quy dinh.

2. Phong Tai chinh - Ke hoach c6 trach nhiém phoi hop véi Phong Noi vu
thdm dinh bé tri kinh phi dé to chic 16p tap huan ky thuét soan thao van ban va
cong tac lap hé so, ban hanh danh muc ho so trong cac co quan, don vi; kinh phi
kiém tra cdng tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi. Huong dan cac co quan,

don vi bé tri kinh phi mua sdm trang thiét bi, van phong pham phuc vu t6t cong tac
vén thu, luu trir.

3. Céc phong, ban, don vi su nghiép thuoc huyén, Chu tich UBND cac xa,
thi tran xay dung ké hoach, chi dao t6 chuc trién khai cac nhiém vu vé cong tac
van thu, luu trir tai don vi./. 4 _

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
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NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2022
(Ban hanh kem theo Ké hoach so: AL /KH-UBND ngay 03thdng 03 nam 2022
cua Uy ban nhan ddn huyén Huong Hoa)

S hi
TT Noi dung Don vi thue hién ML B Ghi

thwe hién chua
I. | QUAN LY, CHi PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU'
1 | Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir huyén nam 2022 Phong Noi vu Quy I
Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trix cia cac co quan, don CacApf.iong, bt t’hu({c '
2 . huyén; UBND cac xa, Quy I
vi nam 2022 5o
thi tran
Tham muu UBND cac cép ban hanh cac vian ban chi dao diéu hanh 5 - s o
3 . . . ac dm s g & s ) Phong Noi vu Ca nam
cong tac quan ly nha nudce vé linh vuc van thu, luu trir
4 | Ban hanh ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir nam 2022 Phong Noi vu Quy II

Ban hanh Quyét dinh quy dinh Quy ché cong tac van thu, luu trix

co quan, don vi. Cac phong, ban thudc Hoan thanh

Danh muc ho so cua co quan, don vi ndam 2022; huyén; UBND cac xa, truoc

W

Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan. thi tran 30/4/2020
Quy dinh danh muc, thanh phé”m tar li€u mat cua co quan, t0 chure

| [

' 1I. | CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG

To6 chure tap huan hudng dan nghiép vu cho cong chire, vién chic

vé: Soan thao va ban hanh van ban, 1ap ho so, quan ly vin ban dién . . .
oA \ < ogen s mEaad o Lo oe Phong Noi vu Quy 11

tu, nop luu ho so. tai liéu co quan.va pho bién cac van ban méi vé

cong tac van thu, luu trir,
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I11.

BIEN CHE, PHU CAP LAM VAN THU, LUU TRU

Bo6 tri cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir chuyén

Céc phong, ban thude

I | trach dam bao tiéu chuan nghiép vu ngach céng chire, vién chirc | huyén; UBND cac xa, Céa nam
van thu, luu trir thi tran
Thyc hién ché do phu cép trach nhiém, phu cip déc hai, bdi dudng | Cac phong, ban thudc
2 | bang hién vat va cac che d¢ khac cho can bo, cong chirc, vién chire | huyén; UBND cac xa, Ca nam
lam cong tac van thu, luu triv thi tran
IV. | CONG TAC KIEM TRA
I BAan hanh Ké hoe%chﬂkler.n tr? congﬂtac van thu, luu trir d61 vo1 mot Phing N6i i Quy II
sO co quan don vi trén dia ban huyén.
V. | HIEN PAI HOA CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Tiép tuc nang cap hoan thién hé théng quan ly van ban va lap ho so
cong viéc nham tao co so dur li¢u tai liéu luu trir dién tr tai cac co Vin ohon
I | quan, t6 chuc theo Ké hoach s6 3535/KH-UBND ngay 04/8/2020 phong Ca nam
) , A Sy a2 HDND&UBND
cua UBND tinh vé thuc hién D¢ an Luu trir dién tu cua cac co quan
nha nudc trén dia ban tinh Quang Tri giai doan 2020 - 2025
f S duk'ng C,O ng nghe tth.g .U.n ve}? copg t:a E V.a ,n th}r’ lu'u m,I cuzg o Cac phong, ban thudc
' quan, t0 chirc; Quan ly tai liéu dién tu, dac biét cong tac lap ho so & e e = -
2 R .- . . e , »_ | huyén; UBND cac x4, Ca nam
trén mo1 truong mang, su dung chr ky s6 va ung dung cac phan thi trin
mém dung chung cua UBND tinh ‘
VI. | QUAN LY TAI LIEU TAI LUU TRU CO QUAN
1 Ban hanh Ké hoach t6 chuc, sép xép, chinh ly toan bg tai liéu hinh | Cac phong, ban thudc A iEm

thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi tor nam 2020

huyén; UBND cac xa,

N D) RS e T

SIS

{1\



2 : - Thoi gian Ghi
TT Noi dung Pon vi thuce hién thye hign chi
trd vé trude. thi trén
Nop luu hd so, tai liéu co quan c6 gia tri bao quan vinh vién vao | Cac phong, ban thudc N
e i o . < Ca nam
Luu tri¥ lich sir tinh theo quy dinh huyén
Tiép tuc thuc hién suu tdm, thu thap tai liéu quy hiém cia cac ca
nhan, gia dinh, dong ho tiéu bi€u qua cac thoi ky lich sir dang duoc ’
3 | bao quan nhiéu noi trong va ngoai tinh, tir nam 1975 trd vé trudc | UBND céac x4, thi tran Céa nam

theo nodi dung yéu cau ciia Coéng vin s6 3254/UBND-NC ngay
28/9/2014 cta Uy ban nhén dan tinh




