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

XA HOANG PUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 28 /KH-UBND Hodng Pirc, ngay 09 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, lvu trit nim 2023

~ Thyc hién Ké hoach s6 46/KH-UBND ngay 02/3/2023 cia UBND huyén
Hoang Hoa veé cong tac van thu, luu trit ndm 2023. Uy ban nhan dan xa Hoang Durc
xay dung Ké hoach cOng tac van thu, luu trlr nam 2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng hoat dong quan ly nha nudc Vé van thu, luu trir; dua cong tac
van thu, luu trir cua UBND xa Hoang Puc vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh
ctia phap luat, nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong vige.

- Nang cao nhén thirc, trach nhiém cua ngudi dung ddu UBND trong viéc
quan ly, chi dao va t6 chuc thuc hién cong tac van thu, luu trir; trach nhiém cua
can by, cong churc trong viéc tao lap hd so va nop ho so, tai liéu dién tir vao Luu
trit co quan; ddy manh (mg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan
1y tai li€u dién tu.

2. Yéu ciu

Céc can bo, cong churc thuoc UBND xa Hoﬁng Pirc can ctr K& hoach nay,
tinh hinh thuc té cua dia phuong va chirc nang, nhiém vu dugc giao dé t6 churc thuc
hién Ké hoach cong tac vin thu, luu trit dung theo quy dinh cta phap luat hién
hanh. Xem vi¢c thuc hién cong tac van thu, luu trit [a mot trong céc ti€u chi danh
gid mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao cua mdi can bo, cong chirc.

II. NOI DUNG

1. Thyc hién nhiém vu thuwong xuyén

a) Tuyén truyen phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cuong to chirc tuyén truyén, pho b1en phép luat, cac vin ban huéng dan
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: Ludt Luu trir; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Quyét dinh s6
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng Chinh phu vé Phé duyét Pé an “Luu
trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025”; Thong tu s6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai
ligu; Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc
chan chinh cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Thanh Héa; Chi thi )
03/CT-UBND ngay 21/02/2022 ctia Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh
cong tac van thu, luu trit trén dia ban huyén Hoang Hoa.
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b) Xay dung, stra d6i, bo sung, ban hanh vin ban quan 1y vé cong tac vin thu,
luu trir.

- Can cu Luat Luu trit, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao cua
Bo Noi vu, vin ban huéng dan nghiép vu cuia Cyuc Vin thu va Luu trit Nha nudc 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:

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thdo va ban hanh van ban,
quan 1y ho so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan 1y bao vé nghiém tac va
stt dung con déu cia UBND. Thyc hién dung quy trinh nghiép vu vé cong tac van
thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé Cong tac
Van thu;

- Thyc hién vé hoat dong nghiép vu Luu trit: tién hanh ra soat, stra 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 triv
tai co quan. Trong do, tp trung xay dung: Quy ché cong tac van thu, luu triy;
Danh muc hd so ctia co quan, t6 chic; Bang thot han bao quan hé so, tai lidu.

- Hudng dan can bd, cOng chtrc lap hd so hién hanh va giao nop ho so, tai liéu
vao luu trlt 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 t6 chirc can b, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Uy ban nhan déan xa théng nhat giao cho cong chitc Van phong - Thong ké
chiu trach nhiém thuc hi€n 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 trlr tai co quan.

d) Ty kiém tra cong tac van thu, luu trix

Giao Cong chirc VP-TK tham muu UBND x4 xdy dung ké hoach tu kiém tra;
huéng dan can bd, cong chire UBND x4 vé nghiép vu 1ap ho so cong viée trong qua
trinh giai quyét cong viéc.

d) Thuc hién viéc chinh 1y tai liéu ton dong tir ndm 2020 tré vé trudc va sd
hoa tai liéu luu trit trong co quan dam bao thuan loi trong khai thac, str dung, phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh cua chinh quyén va phuc vu nhu cau chinh déng ctia
t6 chirc, nguoi dan va doanh nghiép.

e)Tiép tuc day manh tng dung cong ngh¢ 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 Ho so cdng viéc; dong thoi, trang bi co sé ha tang ki thuat dam bao
mg dung van hanh hé thdng quan 1y tai liéu luu trir dién tir, bam béo cac quy trinh
nghié¢p vu tao lap ho so luu trir dién tu.

2. Nhiém vu trgng tam nam 2023

a) Pé thyc hién tdt cong tac van thu, luu trir, ndm 2023, dia phuong can tap
trung thuc hién tot mot s6 nd1 dung sau:
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- Tiép tuc trién khai va t6 chuc thyc hién Chi thi sé 03/CT-UBND ngay
21/02/2022 ctia Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu
trit trén dia ban huyén Hoang Hoa dén can b, cong chirc xa.

- Thuc hién nghiém viéc soan thdao, ban hanh, quan ly van ban, quan ly con
du, thiét bi lvu khoa bi mat, lap ho so va giao nop ho so, tai lidu luu trit vao co
quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu; Nghi dinh sb 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh Phu vé quan 1y va
st dung con ddu; 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 1y vin ban, ho S0 cong vige trén
mdi trudng dién tir trong cac co quan quan 1y Nha nude tir cip tinh dén cdp xa.
Pua ndi dung thuc hién cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trit trd thanh mot
trong cac tiéu chi danh gia mac d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi véi can bo,
cong chirc; danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhéan.

- B4 trf kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 cta
Luat Luu trir va Diéu 36 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
pht. Quan tdm cai tao phong, Kho luu trit theo quy dinh, lip dit trang thiét bi can
thiét ¢é dam bao an toan tai liéu luu trit theo quy dinh tai Thong tu sé 09/2007/TT-
BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.

Thuc hién chinh 1y dut diém tai liéu ton dong tir nim 2020 tro vé trudc va sb
hoa tai liéu da dugc chinh 1y tai co quan theo tinh than Chi thi s6 03/CT-UBND
ngay 21/02/2022 cua Chu tich UBND huyén Hoang Hoa vé viéc chan chinh cong
tac van thu, Iuu trir trén dia ban huyén Hoﬁng Hoa; to chirc tiéu huy tai liéu theo
ding quy dinh.

Thuc hién ché dd bao cdo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, dam bao
chat lugng va dung thoi gian quy dinh.

b) Cong chitc Van 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 van ban hudng dan va Ké hoach cia UBND huyén Hoang Hoa.

- Phéi hop v61 cac can b, cong chirc co lién quan td chirc thu thap tai li¢u vao
Kho Luu trir co quan theo dung quy dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Giao Cong chitc Vian phong théng ké (phu trach van thu, luu trir) kiém tra,
gidm sat viéc thuc hién ctia cac can bg, cong chirc thuoc UBND x3; thuc hién ché
d6 bao cao théng 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 d6 bao céo théng ké co so va théng ké téng
hop cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir hang nim vé UBND huyén theo
quy dinh (bao cédo trude ngay 10 thang 01 nam sau)

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

3. Can bo, cong chtrc thudéc UBND x4 ¢6 trach nhiém thyc hién tdt viéc 1ap ho
so hi¢n hanh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va giao ndp ho so, tai liéu vao luu
trit co quan theo quy dinh; phéi hop cting cong chirc Vin phong — Thong ké va can
b, cong chirc c6 lién quan trong viéc chinh 1y tai liéu ton dong
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Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023 cia UBND x4
Hoéng Pirc. Yéu ciu céan bd, cong chic thugc UBND xa nghiém tuc trién khai
thuc hién. Trong qué trinh td chire thue hién, néu co gi vudéng méc, dé nghi cén bg,
cong chirc phan anh vé UBND x4 (qua cong chitc VPTK) dé duoc hudng dan cu
the./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu;

- CT, cac PCTUBND x§;

- UVUBND x&(t/h); [
- Can b, cong chirc thugc UBND x4 (t/h);

- Luu: VT.

"7 'Lé Xuan Binh
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