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

XA HOANG PUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 10 /KH-UBND Hodng Pirc, ngay 28 thdang 02 nim 2022
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trit nim 2022

Thuc hién K& hoach sb 35/KH-UBND ngay 25/02/2022 cia UBND huyén
Hoang Hoa vé cong tac vian thu, luu trit nam 2022. Uy ban nhan dan x3 Hoang Puc
xdy dung ké hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2022 véi
nhitng nd1 dung nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuong hoat dong quéan 1y nha nude vé vin thu, luu trit; ting bude hoan
thién cong tac van thu, luu trit; quan Iy thong nhat, bio quan an toan va td chic sir
dung c6 hi¢u qua tai li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan.

- Nang cao nhan thtrc, trach nhiém cua can bg, cong chirc vé vi tri, vai tro,
tAm quan trong cta cong tac van thu, luu trir, nhat 14 vai tro, trach nhiém cua nguoi
dtng dau trong viéc quan 1y, chi dao va to chic thuc hién cong tac van thu, luu trit
tai co quan mot cach thong nhat, dat hiéu qua cao va phat huy duogc gia tri tai liéu
luu trit.

2. Yéu ciu

- Céc can bd, cong chuc thuoc UBND xa Hoéng Puc can cir K& hoach nay,
tinh hinh thuc té cua dia phuong va chirc nang, nhi€ém vu dugc giao dé t6 churc thuc
hién Ké hoach cong tac van thu luu trit dung theo quy dinh cta phap luit hién
hanh. Xem vi¢c thuc hién cong tac van thu, luu trit [a mot trong céc ti€u chi danh
gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao cua mdi can bo, cong chtrc.

- Trong qua trinh trién khai thuc hién cac noi dung cong tac van thu, luu trit
phai bao dam phuong cham “nhanh chong, chinh xac, kip thoi”, bdo vé bi mat Nha
nuoc, tung budc ap dung nhiing phuong tién ky thuat hién dai, dap img cac nhu
cau vé cong tac van thu, luu trir.

II. NOI DUNG

1. Thyec hién nhiém vu thuong xuyén

a) Tuyén truyen pho bién phap luét vé cong tac van thu, luu trir

Tang cudng to chirc tuyén truyén, pho b1en phép luat, cac vin ban huéng din
ciia Trung wong, cua tinh, ctia huyén, X4 vé cong tac van thu, luu trit trén Dai
truyén thanh, Trang théng tin dién tor ctia xd nhu: Luat Luu trir; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tic van thu; Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thi tuéng Chinh phil vé ting cudng cong tac 1ap
hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich su; Quyét dinh
s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu vé Phé duyét Dé an
“Luu trir tai liéu dién tir cia cic co quan nha nudce giai doan 2020-2025; Chi thi
s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc chén chinh
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cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Thanh Hoéa; Chi thi s6 03/CT-UBND
ngay 21/02/2022 cua Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac van thu,
luru trit trén dia ban huyén Hoang Hoa.

b) Xay dung, sira doi, bo sung, ban hanh vin ban quan 1y vé cong tac van thu,
luu trir.

- Can ctr Luat Luu trit, cdc van ban quy pham phap luat, van ban chi dao cua
B6 Noi vy, vin ban huéng dan nghiép vu ciia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée va
van ban chi dao cua tinh, huyén vé linh vue cong tac van thu, luu trit. Thuc hién
ban hanh cdc van ban phu hop vo1 quy dinh hi¢n hanh nhu:

- Thyc hién hoat dong nghi€ép vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban,
quan 1y ho so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan 1y bao vé nghiém tic va
st dung con diu cia 'UBND. Thyc hién ding quy trinh nghiép vu v& cong tac van
thu theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé Cong tac
Van thu;

- Thyc hién vé hoat dong nghiép vu Luu trir: tién hanh ra soat, sira d6i, bo
sung van ban dé t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua Luat Luu trit va cac quy dinh cua
phap luat hién hanh trong thuc hién chirc nang quan ly vé linh vyc van thu, luu trix
tai co quan. Trong do, tap trung xdy dung: Quy ché cong tac van thu, luu trix;
Danh muc h6 so ctia co quan, to chc; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu.

- Hudng dan can bo, cong chic 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir co quan;

- Xay dung noi quy kho Luu trit co quan, vin thu co quan; Quy dinh vé t6
chtrc str dung tai liéu;

¢) Cong tac to chirc can bo, tap hudn, bdi dudng nghiép vu

- Uy ban nhan dan xa thng nhét giao cho cong chitc Van phong - Théng ké
chiu trach nhiém thyuc hién cong tac van thu va quan 1y tai liéu luu trir ctia don vi.

- Tham gia day du cac 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu cong tac van thu,
Iy trit do cép trén t6 chirc dam bao theo quy dinh.

- Quan tam dén ché do phu cép cho can bg kiém nhiém lam cong tac van thu,
luu trir tai co quan.

d) Tu kiém tra cong tac van thu, luu trir

Giao Cong chitc VP-TK tham muu UBND x4 xay dung ké hoach tu kiém tra,
huéng dan can bd, cong chitc UBND vé nghiép vu 1ap hd so cong viéc trong qua
trinh giai quyét cong viéc.

d) Thyc hi¢n viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu luu trix trong co quan dam bao
thuan loi trong khai thac, sir dung, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua chinh
quyén va phuc vu nhu cau chinh dang cta to chtrc, nguoi dan va doanh nghiép.

e)Tiép tuc day manh ng dung cong nghé thong tin trong viéc quan ly van
ban, giai quyet cong viéc va lap. hd so dién tir trén Hé thong phan mém Quan ly
van ban va Hd so cdng viéc; dong thoi, trang bi co sé ha tang ki thuat dam bao
rmg dung van hanh hé thdng quan 1y tai liéu luu trix dién tir, bam bao cac quy trinh
nghiép vu tao lap ho so lwu trit dién to.

2. Nhiém vu trong tam nam 2022
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a) bé thyc hién tét cong tac van thu, luu trit, naim 2022, dja phuong can tap
trung thyc hién tét mot s6 nodi dung sau:

- Trién khai va t6 chtrc thuc hién Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 21/02/2022
cua Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trir trén dia
ban huyén Hodng Héa dén can bo, cong chirc xa.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé quan 1y vin ban va lap hd so cong viéc
trén moi1 truong dién tir; thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri va giao nop hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu co gia tri bdo quan vinh vién giao nop
vao Luu trir lich sur; thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctua phap
luat; dua viéc chép hanh phép luat vé van thu, luu trir 13 mot trong cac ti€u chi
danh gid mic do hoan thanh nhi€ém vy dugc giao hang nam ddi véi mdi can bo,
cong chirc.

- Thuc hién chinh 1y tai liéu ton dong tir ndm 2020 trd vé trude va sd hoa tai
liéu d3 duoc chinh 1y tai xi theo tinh than Chi thi s 03/CT-UBND ngay
21/02/2022 ctia Chu tich UBND huyén Hoang Hoa vé viéc chin chinh cong tac
van thu, luu trir trén dia ban huyén Hoang Hoa.

- B4 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 cua
Luat Luu trir va Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctiia Chinh
pha. Quan tdm cai tao phong, Kho luu trit theo quy dinh, lap dit trang thiét bi can
thiét dé dam bao an toan tai liéu luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-
BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu va Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
cua Thu tuéng Chinh phu.

b) Cong chirc Vian phong — Théng ké

- Tham muu UBND x& ban hanh Ké hoach chinh 1y tai ligu tdn dong va $6
hoa tai liéu luu trit tai co quan UBND x4 Hoang Dic, giai doan 2022 - 2025 sau
khi ¢6 vin ban hudng dan va Ké hoach cia UBND huyén Hoang Hoa.

- Phéi hop véi cac can by, cong chure co lién quan td chire thu thap tai liéu co
gid tri vinh vién giao ndp vao Luu trir lich st (Chi cuc Van thu - Luu trit); thu thap
tai liéu vao Kho Luu trir co quan theo diing quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao Cong chitc Vian phong théng ké (phu trach van thu, luu trir) kiém tra,
giam sat vi¢e thyuc hién cua cac can by, cong chirc thugc UBND x&; thuc hién ché
do bao cao thong ké tong hop theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018
ctia Bo Noi vu vé viéc quy dinh vé ché do bao co thong ké O S0 va thong ké tong
hop cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trit hang nam vé UBND huyén theo
quy dinh (bao céo trudc ngay 10 thang 01 nam sau)

2. Cong churc Tai chinh — Ké hoach, tham muu b tri ngudn kinh phi dam bao
cho viéc thyc hién Ké hoach nay.

3. Can b, cong chirc thuoc UBND xi c6 trach nhiém thuc hién tét viéc 1ap hd
so hi¢n hanh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit co quan theo quy dinh; phdi hop cung cong chirc Van phong — Thong ké va can
bd, cong chirc c¢6 lién quan trong viéc chinh 1y tai liéu ton dong khi dia phuong
trién khai thuc hién.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nim 2022 cia UBND x4
Hoéng Ptre. Yéu ciu céan bo, cong chic thugc UBND xa nghiém tuc trién khai



4

thuc hién. Trong qué trinh td chirc thue hién, néu c6 gi Vu’c’mgq mic, dé nghi cén bg,
cong chure phan anh vé UBND X& (qua cong chirc VPTK) d¢ duoc hudng dan cu
thé./.

Noi nhén: ~ CHU TICH
- Phong Noi vu; /7 HHO A

- CT, cac PCTUBND x3;

- UVUBND x&(t/h);

- Can b, cong chirc thugc UBND xa (t/h); ARG
- Luu: VT. LA\ RER
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