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Thuwc hién nhién vu cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach caa sé 65/KH - UBND ngay 15/03/2024 cua Chu tich
huyén Yén Thé vé viéc thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nim 2024.

Pé thyc hién tét cong tac quan Iy nha nude vé van thu, luu trir, UBND x3 Dong
Son xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

Nham nang cao hon nita cht luong, hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu, luu trir; phat huy cé hiéu qua gia tri caa tai liéu luu trit dam bao cho cong
tac chi dao diéu hanh; phuc vu tét hon nhu cau khai thac va str dung tai liéu luu trix; 1am
t6t cdng tac chuy@n mdn nghiép vu nam 2024, gop phan vao viéc quan 1y nha nudc va
phét trién kinh té - x& hoi trén dia ban x4 trong thoi gian ti.

Il. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thuw, luu triv

1.1. Tuyén truyén , pho bién phap luat vé cong tic vin thw, luu triv

Tang cuong tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir; cac
van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé can bo, cong
chic, vién chizc nham nang cao nhan thic vé vai tro, tam quan trong ciia cong tac van
thu, Iuu trir va phét huy gia tri tai liéu luu trir.

1.2 Xay dung, ban hanh vin ban vé cong tic vin thw, luu trir

Can ctr Luat Iuu trlr, cac van ban quy pham phap luat va van ban dao cua Bo
Noi vu, vin ban huéng dan nghiép vu cia Cuc vin thu va Luu trit nha nude va vin ban
chi dao cuaa tinh, ciia huyén vé linh vire cong tac van thu, cac ban, nghanh, doan thé, tap
trung tién hanh, ra soét, stra doi, b sung méi cac van ban vé cong tac van thu, luu triv
phu hop véi quy dinh:

- Danh muc hd so co quan, bang thoi han bao quan tai liéu, 1ap hd so va giao nop
hd s0, tai liéu vao luu trit co quan, theo thong tu s6 09/2011/TT - BNN ngay 03/6/2011
cua bd nodi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat dong cua co quan to chuc.

- Quy ché cong tac VTLT theo Théng tu 04/2013/TT - BNV ngay 16/04/2013
cua Bo Noi vy hudng dan xay dung quy ché cong tac VTLT cia cac co quan, to chic;
Thong tu s6 01/2019/TT - BNV, Thong tu s6 02/2019/TT - BNV ngay 24/01/2019 cua
B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu



luu trir dién tir; Nghi dinh s6 30/2020/ND - CP vé cong tac VT, thay thé Nghi dinh
110/2004/ND ngay 08/04/2004 cta chinh phit vé cong tac V'T;

- UBND x4 ban hanh quy dinh quan ly hd so, tai liéu theo Thong tu 14/2011/TT
- BNN ngay 08/01/2011 ctia Bo Noi vu vé quy dinh quan Iy ho so, tai liéu hinh thanh
hoat dong cia HDND va UBND xa.

1.3. T6 chirc b may, nhan sur 1am cong tac vin thw, luu triv

UBND x3 bd tri can bd Thu quy - VTLT theo thong tu 13/2019/TT — BNV

1.4. Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu.

Niam 2024, UBND huyén s& t6 chtic 01 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trit cho can bo quan Iy va cong chuc, vién chic [am
cong tac van thu, luu trir; ddng thoi gigi thidu van ban quy pham phap luat méi
duoc ban hanh vé cong tac van thu, luu trir.

1.5. Kiém tra cong tac vin thw, luu triv

- Phong Noi vu c6 trach nhiém phdi hop véi Vian phong HDPND&UBND
tham muu giup UBND huyén, ting cuong chi dao hudng dan, xay dung Ké
hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit dén cac co quan, don vi tryc thudc va
Uy ban nhan dan cac x4, thi tran.

- Noi dung kiém tra can tap trung cac van dé sau:

+ Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan chic danh cong
churc, vién chirc lam cong tac van thu, luu tri;

+ Ban hanh vin ban vé cong tac van thu luu trit nhu: Quy ché cong tac
van thu, luu trir; danh muc hd so co quan; bang thoi han bao quan hd so, tai liéu;
danh muc h so, tai liéu thudc dién nop luu vao Luu trix lich st tinh...;

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu nhu: Soan thao va ban hanh van
ban dién tir, quan 1y van ban dién tu, 13p ho so va ndp luu ho so dién tir vao luu
trit co quan, quan Iy va sir dung thiét bi luu khoa bi mat;

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu luu trix; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir (tinh hinh kho, trang
thiét bi bao quan tai liéu luu trit); to chic khai thac, st dung tai liéu luu trix va sb
hoa tai liéu;

+ Thuc hién ché d6 bao cao thong ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu
luu trir.

2. Hién dai hoa cong tdc VTLT

Tang cuong tng dung cdng tac nghé théng tin vao cong tac vin thu, luu trit; phéi
hop gitra phong Néi vy, Van phong HDND&UBND huyén, phong VH théng tin trong
viéc thuc hién huéng dan nghiép vu VTLT dbi véi quan Iy tai liéu dién tir va tng dung
cac phan mén quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép; déng thoi thuong xuyén sao
luu di liéu, bao dam luwu trix an toan tai liéu luu tri dién ta.



- UBND x4 tiép tuc trién khai sir dung c6 hiéu qua phan mén quan 1y van ban
va diéu hanh cong viéc trong quan 1y van ban di, dén va quan Iy hd so cong viéc va lap
hd so trén méi truong mang.

3. Lap hd so va giao nop tai liéu luu trix
UBND x4 tang cudng cong tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai lidu vao luu trit co quan,
d6ng thoi nang cao chat lugng cong tac 1ap hd so theo hudng dan.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024

Nam 2024 UBND xa tap trung quan ly chi dao thyc hién cac nhiém vu trong tam sau:

1. Trién khai thuc hién nghi dinh s 30/2020/ND - CP ngay 05/3/2020 vé cong
tac van thu, nghi dinh 30/2020/ND - CP ngay 05/03/2020 cua chinh phu vé cong tac
van thu; thong tu s6 10/2022/TT - BNV ngay 19/12/2022 ciaa bo Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai lidu.

2. Tiép tuc thuc hién nghiém chi thi s 35/CT - TTg ngay 07/9/2017 cua thu
tudng chinh phu V& ting cudng cong tac 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu
trir co quan, luu trit lich sir; ké hoach sé 4515/KH - UBND ngay 21/12/2018 cua chu
tich UBND tinh vé phét trién nganh vin thu, luu trit tinh Bic Giang dén nam 2025,
tAm nhin dén nam 2030.

3.Thuc hién quan ly tai liéu dién tir vao céng tac soan thao, ban hanh van ban;
quan 1y van ban; 1ap ho so, tai liéu vao luu trit co quan trén moi truong mang.

4. Thuc hién thdng nhat cac noi dung theo quy dinh tai thong tu s6 14/2011/TT
- BNV ngay 08/11/2011 ctia Bo noi vu quy dinh quan Iy hd so, tai liéu hinh thanh trong
hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan va ty ban nhan dan.

5. Bé nghi bé tri kinh phi dé dam bao thuc hién cac nhiém vu vé cong luu trit,
bao gom: Trang bi day du cac thiét bi, van dung dé bao quan tai liéu an toan; str dung
c6 hiéu qua va dang muc dich ngudn kinh phi duoc cap phuc vu cho cong tac.

6.Thuong xuyén kiém tra nhic nho viéc lap hd so cong viéc cua can b, cong
chirc nham dua cong tac 13p hd so cong viéc tra thanh viéc 1am thuong xuyén tai tat ca
cac co quan, to chic. Viéc thanh 13p hd so cong viée duoge dwa thanh mot tiéu chi dé
danh gid, binh xét thi dua khen thuéng hang nam, déng thoi phai thuc hién viéc giao
nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan sau khi cong viéc két thic.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Céc nganh, can bd. cong churc thuc hién

Giao bd phan van thu phdi hop van phong, hudng dan kiém tra ké hoach da dé
ra; bao cdo chu tich UBND xa theo quy dinh.

Trén day 1a ké hoach thuc hién cong tac vin thu luu x3 Pong Son nam 2024.
Noi nhgn: gY B7
- TT Pang uy - HDND - UBND;

-CB, CC, VC UBND;
- Luu: VT.
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