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

HUYEN HUGNG HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 133/KH-UBND Huéng Héa, ngay /0 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trit huyén Hwéng Hoéa nam 2023

Thyc hién Ké hoach s6 38/KH-UBND ngay 17/02/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Quang Tri v€ cong tac van thu, luu trir tinh Quang Tri nam 2023. Uy ban
nhan dan huyén ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trit huyén Huong Hoa
nam 2023 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trr va quan
1y tai ligu luu trlt cia co quan, don vi trén dia ban huyén. Trién khai thyc hién kip
tho1 cac nhiém vu van thu, lIuu trir nam 2023.

- Thyc hién t0t viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai ligu dién tir vao luu trir co
quan, luu trit lich str tinh. Quan 1y tai liéu luu trir thong nhat, an toan va to chirc st
dung c6 hi€u qua tai li¢u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, don vi theo dung quy dinh ctia phap luat.

- Pay manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan ly
tai licu dién tr, dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh chinh tai Nghi quyét s6 02-

NQ/TU ngay 04/11/2021 cua Tinh uy Quang Tri vé chuyén ddi s tinh Quang Tri
dén nam 2025 dinh hudéng dén nam 2030.

2. Yéu cau

Thu truong cac co quan, don vi sy nghiép truc thuoc huyén; Chu tich UBND
cac x4, thi tran (goi chung 1a co quan, don vi) can ct Ké hoach nay dé xay dung
Ké hoach cua co quan, don vi minh nham nang cao trach nhiém cla cac cap, cic
nganh vé vi tri, vai tro, tim quan trong ctia cong tac van thu, luu trit dam bao dap
g nhanh chéng, chinh xé4c, thong sudt, phuc vu kip thoi, hiéu qua cong tac lanh
dao, diéu hanh cta céc co quan, don vi.

I1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc - tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat hién hanh, cac
vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thur, luu trir déc biét 1a Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu s6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai
liéu; Cong van sd 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 cua Cyc Van thu va Luu trix
nha nude vé 1ap ho so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao luu trit co quan trén hé
théng quan 1y tai liéu dién tir; K& hoach s 3535/KH-UBND ngay 04/8/2020 cua
UBND tinh Quang Tri vé thue hién Dé 4n Luu trit tai liéu dién ti caa cac co quan
nha nudc trén dia ban tinh Quang Tri giai doan 2020 - 2025.



2. Pay manh cong tac kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh cta phap luat vé
van thu, luu trir; ban hanh cac van ban chi dao; hoat dong nghiép vu cong tac van
thu, luu trir; khai thac stir dung tai li€u luu tri; tao 1ap va quan 1y dir li¢u thong tin
dau vao cua tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh.

3. Tham gia cac 16p tap huan nghiép vu chuyén sau vé cong tac van thu, luu
trir.

4, Tiép tuc kién toan to chirc bd may theo hudng tinh gon, 6n dinh, bd tri
bién ché dam bao chuyén mon, nghiép vu lam cong tac van thu, luu trir; thuc hién
dﬁy du ché do phu cép doc hai, bdi dudng béng hién vat cho cong chirc, vién chuc
lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

5. Thyc hién nghi€p vu van thu: Céng chtrc, vién chiic soan thao va ban
hanh vin ban, quan 1y vin ban dén va di trén hé théng dién tir quan 1y vin ban va
hd so cong viéc; 1ap Danh muc hd so; 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao luu
trit co quan; quan 1y va sir dung con dau; ddy manh viéc tiép nhan, xr 1y, phat hanh
va quan 1y van ban trén hé théng quan 1y van ban va ho so cong viée, sir dung thu
dién tr phuc vu cong viéc.

6. Thuc hién nghi€p vu luu trit: Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai li¢u,
thong ké, bao quan va to churc sir dung tai liéu luu trit; giao ndp tai lidu vao luu trix
lich sir; to chirc huy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.

7. Quan 1y tai kho luu trit UBND huyén: Tang cudng cong tac kiém tra tai
lidu luu trir va kho bao quan tai liéu luu trit ddm bao an toan; phong chéng chay
nd, lii lut; phong chéng cac nguy co anh huéng dén tai liéu luu trit nhu: Moi mot,
am moc,...; dinh ky v€ sinh, sép xép khoa hoc tai liéu luu trir; dau tu trang thiét bi
bao quan tai liéu luu trit. Pay manh cong tac thu thap tai liéu ctia co quan, don vi
thudc ngudn nodp luu tai liéu vao Kho luu trir UBND huyén. Tang cudng bao vé va
phat huy gia tri tai liéu luu trir, phuc vu kip thoi cadc co quan, don vi va ca nhan
khai thac, st dung tai liéu luu trir theo quy dinh.

8. Hién dai hoa cong tac vian thu, luu trir: DAy manh cong tac nghién ciru va
tmg dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong van thu, luu trir. Tiép tuc hoan
thién, nang cap hé théng Quan 1y vin ban va ho so cong viéc. Trong d6, chu trong
viéc 1ap hod so dién tir va thu thap ho so dién tir ndp vao luu trit co quan, luu trit
lich str.

9. Céc co quan, don vi, UBND cac x4, thi trdn cha dong can déi, bo tri kinh
phi tir ngudn kinh phi ctia co quan, don vi dam bao dap tng cho cac hoat dong vé
van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu trit nam 2011 va Diéu 36,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phil. Pong thoi, b tri
dién tich phu hop lam kho luu tri, dau tu kinh phi cai tao, nang cép mo rong kho
lwu trir du dién tich va mua sim cac trang thiét bi bao quan an toan tai liéu theo
quy dinh; chinh 1y tai liéu ton dong.

I11. NHIEM VU CU THE

(Chi tiét cac nhiém vu cu thé ve cong tac van thuw, luu triv tai Phu luc kem
theo Ké hoach nay).



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr Ké hoach nay cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi trin chu
dong thuc hién c¢6 hi€u qua cong tac van thu, luu trir tai co quan.

2. Phong N¢i vu huyén.

- Huéng dan, theo ddi, don dbc va kiém tra cac co quan, don vi, UBND céac
x4, thi tran thuc hién cong tac van thu, luu trit theo K& hoach nay.

- Tham muu UBND huyén cac van ban quan ly, chi dao vé cong tac van thu,
Iuu trir trén dia ban huyén phu hop véi tinh hinh thuc tién va quy dinh ctia phap
luat hién hanh.

- Tong hop, bao cao UBND tinh két qua trién khai cong tac van thu, luu trit
theo quy dinh.

- Chi tri, phdi hop v6i Vin phong HDND va UBND huyén tham muu trién
khai viéc 1ap ho so dién tir trén hé thong phan mém quan ly van ban va ho so cong
viéc.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach huyén

Tham muu UBND huyén xem xét, phan bo du toan kinh phi cho céc hoat
dong luu trir, ho tro kinh phi chinh ly tai liéu luu trit va cac hoat dong luu trir khac
(n€u c6). Tham dinh dy toan kinh phi ve cong tac van thu, luu trir theo quy dinh tai
Diéu 39, Luat Luu trit va Diéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cia UBND huyén
Hudéng Hoa, y€u cau cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran trién khai thuc
hién./..-

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- S6 Noi vu; o :

- Chi cuc VT-LT tinh;

- Céc phong, ban, don vi sy nghiép thudc huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Cac truong hoc trén dia ban huyén;

- Luu: VT pghe—

ng Trong Van






NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2023

(Ban hanh kém theo Ké hoach so.:

/KH-UBND ngay

ciia Uy ban nhén dan huyén Hieéng Héa)

thang 3 nam 2023

Trach nhiém thuc hién Tlh(;;l
TT N¢i dung Sin phim | 9@
) b i chitti | B i ohéi h thue
on vi chi tri on vi phoi hop hién
I. | QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU
‘ £ NV N Cac co quan, don | K& hoach
1 B:’:ln hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trir huyén Phong Néi vy vi: UBND CAC XA, ciia UBND Quy |
nam 2023 X o
thi tran huyén
Ban hanh van ban quan 1y, chi dao vé cong tac vin Cac co quan, don Cong van
2 \ quan 1y, ; & Phong Noi vu | vi; UBND cac X3, | cia UBND | Canim
thu, luu trix X n
thi tran huyén
Ban hanh DanI} muc hd so nam 2023; Bang thoi
han bdo quan ho so. 4 4 Quyét dinh;
. N e aen . N ac co quan, don % L -
3 Danh myc thanh phan tai liéu nop luu vao Luu trir Phong Néi vu | vi; UBND cac XA, I?e hoach Quy I;
CO quan. thi trin cua UBND I
Quy dinh danh muc, thanh phén tai liéu mét cua co ' huyén
quan, to chirc
Y A L .~ Céc co quan, don Ké hoach; —
4 ggzghu’c ki€m tra cong tac van thu, luu trif ndm Phong Néi vu vic UBND,CéC X, Thﬁng béo: QUI)I/III,
thi tran Quyét dinh
I1. | CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG
1 | Ctr can bg, cong chuc, vién chirc tham gia cac 16p | Phong Noi vu Céc co quan, don Cong van; Khi c6




Trach nhiém thuc hién

Thoi
gian

TT NOi dung San pham
P chitri | B i bhéi h thuc
on vi chi tri on vi phoi hop hi¢n
tap huan nghiép vu van thu, lvu trir do S¢ Noi vu to vi; UBNDICéC x4, | Quyétdinh | Thong
chirc, thi tran cua UBND | bao cua
huyén S& Noi
vu
I11. | BIEN CHE, PHU CAP LAM VAN THU, LUU TRU
B tri cong chirc, vién chuc lam cong tac van thu, Cac co quan, don | Quyét dinh Thuon
1 | luu trir chuyén trach dam bao tiéu chuan nghiép vu | Phong Noi vu | vi; UBND cac x4, cua UBND ne
. L e - oz X Xuyén
ngach cong chuc, vién chirc van thu, Iuu triv thi tran huyén
Thuc I‘Hen C~h ¢ do P hy cip traﬂoh r}hu;,m ’ ph}1 Cfl P dc,’)c Céc co quan, don Cong van \
hai, béi dudng bang hién vat va cac ché do khac . n . . o X Thuong
2 A A T s A . -_| PhongNoivu | vi; UBND cac xd, | cua UBND ~
cho can bd, cong chire, vién chirc lam cong tac van .z A Xuyén
- thi tran huyén
thu, Iuu trir
IV. | CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA
T6 chirc kiém tra viéc thue hién cac quy dinh cua Céac co quan, don Thorlg b.ao' ,
, Ae A A A N i he . . A . . Quyét dinh | Quy Il,
1 |phap luat vé cong tadc van thu, luu trit d61 véi co | Phong NoOi vu vi; UBND cac xa, \
. o n e A X cua UBND | IlI, IV
quan, don vi, UBND cac x4, thi tran. thi tran .
huyén
V. | HIEN PAI HOA CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Tiép tuc sir dung H¢ théng Quan ly van ban va lap Phong Noi vy, Van H¢ théng
1 ho so cong viéc cua tinh d€ tao co s dir li€u tai liéu Van phong phong HDND quan ly vian | Thuong
luu trit di¢n tir nham thyc hién thanh cong Ké HDND&UBND |  &UBND; Phong ban va 1ap Xuyén
hoach s6 430/KH-UBND ngay 07/10/2020 cua Van hoa va Thong | ho so cOng




Trach nhiém thuc hién

Thoi
gian

TT NOi dung San pham
Pon vi chii tri | Pon vi phéi h thyc
! 1p op hién
UBND huyé¢n Hudéng Hoa vé thuc hién Dé an Luu tin va cac co quan, viéc
trir tai li€u dién tor cia cac co quan nha nudc trén don vi c6 lién quan
dia ban huyén Hudng Hoéa giai doan 2020 - 2025.
Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic van | ~, X Phong No1 vu, Van Hé thong
<~ Lo e .~ | Cac phong, ban phong HDND N
thu, Iuu trit cia co quan, to6 chuc; Quan 1y tai li¢u ~ A oha quan 1y van .
A ae 1oen. A 1A 1A n . thudc huyén; &UBND; Phong A Thuong
2 | dién tir, dac biét cong tac 1ap ho so trén moi truong c X S ra ban va lap A
) N . x> | UBND cac xa, | Van hoa va Thong \ A xuyen
mang, st dung chit ky so6 va ung dung cac phan . X o, ho so cong
7 \ , thi tran tin va cac co quan, A
mém dung chung cua UBND tinh 1A viée
don vi c6 lién quan
VI. | QUAN LY TAI LIEU TAI LUU TRU
Giai quyeét du:[ dler’n tinh tliang ‘Atal 171611 toqn d.(_)ng% Céc co quan, don Tai licu da ‘
1 chua dugc chinh ly theo yéu cau cua Chi thi so Phone N&i vu | vi. UBND cac x3 duoc chinh Thuong
06/CT-UBND ngay 25/6/2021 ciua Chu tich UBND & ROV i A ’ T Xuyeén
, thi tran ly
tinh
N .. Y eren N Cac co quan, £ .
9 Lap ho so va giao nop ho S0, tai h@uivao luu trir co don vi, UBND Phong Néi vu Ife horilch, Thu:oing
quan, luu trir lich str theo ding quy dinh o A cong van... | Xuyén
cac xa, thi tran
VII. | CHE PQ THONG TIN, BAO CAO
Bao cao két qua thuc hién cong tdc van thu nam Cac co quan, don | Bao cdo cua
1 ]2023 va phuong hudng, nhiém vy cong tac nam | Phong Noi vu | vi, UBND cac xa, UBND Quy IV
2024 thi tran huyén
2 | Bao céo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai | Phong Noivu | Cac co quan, don | Bao cdo cua | Quy IV




Trach nhiém thuc hién T.hm

NOi dung San pham glan

. p o~ . 1 e thuc

Don vi chu tri1 | Don vi phoi hgp hién
liéu luu trit nam 2023 cia UBND huyén Hudng vi, UBND cac x4, UBND
Hoa thi trin huyén
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