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HUYEN TRIEU SON Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 08 /KH-UBND Triéu Son, ngay 04 thang 01 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nadm 2022

Pé dam bao tot nhiém vu quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu triv
trén dia ban huyén Triéu Son va can cu tinh hinh cong tac van thu, luu trit tai
UBND céc x4, thi tran, cac don vi truc thudoc; UBND huyén Tri¢u Son ban hanh
Ké hoach trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2022 gém cac ndi
dung nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cuong hoat dong, ning cao hiéu qua cong tic quan Iy nha nudc vé
van thu, luu trir va quan ly, phat huy gia tri cua tai liéu luu tri; ting budc dua
cong tac van thu, luu trir di vao hoat dong né nép, bao dam dung quy dinh, gop
phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy nha nude vé cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém nguoi ding dau, trach nhiém cta can bo, cong
chtrc, vién chure trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

2. Yéu cau

UBND cac x4, thi tran, cac don vi truc thudc thuc hién tot cong tac van
thu, luu trir theo diing quy dinh hién hanh cta phép ludt; ddm bao xay dung va
t6 chirc thyc hién Quy ché, Ké hoach cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh va
thu thap, chinh ly, bdo quan, khai thac va st dung hi€u qud, phat huy gia tri tai
liéu Iuu trit. Ting budc dwa cong tac van thu luu trir hoat dong thdng nhat, hiéu
qua va theo quy dinh ctia phép luat.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Qudn ly cong tac van thu, luu triv

1.1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thw, heu trir

UBND cic x4, thi tran, cac don vi truc thudc to chiic tuyén truyen phd
bién cac quy dinh ciia phap luat, van ban hudng dan nghiép vu moi ve cong tac
van thu luu trlr, dac biét 1a cac van ban: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013
vé quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu Ludt lwu trir; Thong tw s 02/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu; Quyét dinh sb 1304/Qb-UBND
ngay 14/4/2020 caa UBND tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh ké hoach trién khai
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xtr 1y van ban, hd so cong viéc trén méi trudng dién tir va xay dung phong hop
khong gidy to tai UBND tinh va cac So, ban, nganh, don vi thuéc UBND tinh;
Quyét dinh 3411/QD-UBND ngay 13/10/2015 ciia UBND huyén vé ban hanh
Quy ché Cong tac van thu, luu triv trén dia ban huyén Tri¢u Son; Chi thi )
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phil vé ting cudng cong tac
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix co quan, luu trir lich su; Ké
hoach s6 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 vé viéc chinh 1y tai liéu ton dong tich
dbng tai cac sd, ban, nganh cp tinh va cic van ban chi dao, huéng din vé cong
tac van thu, luu trit ca cic cip; Ké hoach sé 64/KH-UBND ngay 27/02/2020
cia UBND tinh Thanh Hoa vé cong tac vin thu Iuu trir nam 2020 trén dia ban
tinh Thanh Hoa. Bac biét thyc hién Hudng dan s6 326/HD-SNV ngay 29/5/2020
vé 1ap ho so va ndp ho so dién tir trén hé théng phan mém quan 1y van ban va ho
so cong viéc trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Thanh Hoéa (Cdn bg,
cong chirc cdc phong, ban, don vi sy nghiép cdp huyén da dwoc tham duw tdp
hudn ngay 25/9/2020 tai Hpi trieong tang 3, UBND huyén Triéu Son; céng chirc
vin phong - thong ké cdp xd da dwoc tham dw tdp hudn ngay 06/10/2020 tai Hoi
trieong tang 2, nha khdach 25B, phwong Ngoc Trao, TP Thanh Héa).

1.1.2. Xdy dymg, ban hanh viin bén qudn b, ieong dén vé cong tde van thie luu trie

Cin ctr Luat Iuu trit, cic vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng din
chi dao cia B0, nganh trung wong, UBND tinh, Phong No§1 vu c6 trach nhiém
tham muu gitip UBND huyén trién khai to chtic thuc hién, ban hanh cac vin ban
hudng din nghiép vu c6 lién quan dén cong tac vin thu luu trir, dong thoi ra soat
nhimg van ban da ban hanh nhung khong con phu hop dé sta d()i bo sung thay
thé cho phu hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thyc té cua dia phuong
nhu: ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trir; Danh muyc, thanh phan ho so
cua don vi; Danh muc tai li¢u ndp luu va Quy dinh vé t6 chirc str dung tai licu
luu trit; Bang thoi han bao quan tai liéu luu trix, ...

1.1.3. CoNg tac tdp hudn, boi dwong nghiép vu

+ Céc co quan, to chirc bd tri ngudi 1am cong tic van thu luu trit theo vi
tri viéc lam, dam bao theo quy dinh phap luat. Thyuc hién cac ché do phu cip,
phu cép doc hai, boi dudng b@'mg hién vat cho cong chirc, vién chirc lam van thur,
luu trit va ki€ém nhiém cong tac van thu, luu trir theo quy dinh hi€n hanh.

+ Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu tip trung vao cac ndi dung:
soan thao, ky va quan ly van ban dién tu, lap hd so dién tr va quan ly, st dung
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; chinh ly, x4ac dinh gié tri tai li€u,
giao ndp, bao quan tai li€u luu trir.

+ UBND céc x4, thi trdn, cac don vi truc thudc cur can bg, cong chur,
vién chuc tham gia cac 16p tip huén, dao tao bdi dudng vé nghiép vu cong tac
van thu, luu trir theo ké hoach cua céc cép.

1.1.4. Kiém tra, hwong dan thwc hién cong tdac van thuw, luu trir
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Phong No6i vu ph01 hop v61 Van phong UBND huyén, phong Tu phap
tang cuong cong tac kiém tra, hudng dan cac hoat dong van thu, luu trir ddi voi
UBND céc x4, thi trin, don vi truc thudc tap, trung vao cac ndi dung:

+ Thyc hién tuyén truyén phd bién Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 vé cong tac van thu; K& hoach s6 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 vé
viéc chinh ly tai li¢u tdn dong tich déng tai cac sO, ban, nganh cép tinh va cac
vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit ciia céac cép; K& hoach
s6 64/KH-UBND ngay 27/02/2020 cia UBND tinh Thanh Hoa vé cong tac vin
thu Iuu trir nam 2020 trén dia ban tinh Thanh Hoa.

ot T‘huc I}ién dang trinh tu viéc lap h‘é so va luu ndp ho so dién tur tr§n h@
thong phan mém quan ly van ban va hd so cong viéc theo Hudong dan so
326/HD-SNV ngay 29/5/2020 cua S& Noi vu.

+ Chu trong viéc ban hanh cac van ban chi dao, quan ly v€ cong tac van
thu, luu trt.

+ Quan ly van ban di, quan 1y van ban dén; quan ly va st dung con dau;
dang ky mau s6, mau dau theo quy dinh; lap ho so cong viéc va giao ndp ho so
tai liéu vao Luu trit co quan.

+ Thyc hién nghiép vu cong tac luu trir: T6 chire thu thap hd so, tai liéu
vao luu trtr co quan, don vi. Tiép tuc xay dung Ké hoach chinh ly ho so, tai liéu
ton dong tai co quan, don vi. Lua chon hd so ¢o gia tri vinh vién giao ndp vao
Luu trir lich str dbi voi cac don vi thudc nguon ndp luu. Thong ké sé luong tai
liéu da chinh ly hoan chinh, tai liéu chua chinh 1y; tinh trang kho tang, trang
thiét bi bao quan tai liéu; to chirc khai thac va str dung tai liéu luu trit ding quy
dinh.

1.2. Hién dai hoa cong tac vin thw, lwu triv

- Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi trin tang cuong tng dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trit. Xay dung co sé dit liéu dé quan 1y
tai liéu luu trir va phuc vu khai théc tai ligu.

- Duy tri va nang cép phan mém quan 1y van ban di, vin ban dén va lap hd
so trong moi truong mang theo quy dinh.

1.3. Qudn ly tai liéu luu triv

- Thu thap, chinh 1y tai liéu luu trit con tdn dong trong co quan, b tri
phong, kho dé bao quan tai liéu luu trit theo quy dinh; phan loai chinh 1y, c6 ké
hoach ndp luu hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién vao kho luu trit theo
quy dinh cua Luat luu trir.

- Tang cudng cong tac kiém tra tai liéu luu trir va kho bdo quan tai liu
luru trit dam bao an toan, phong chong chay no 1& lut; phong chong cac nguy co
anh hu:ong dén tai liéu luu trit lich s nhu: mbi mot, am mdc ...; dinh ky vé sinh,
sap x€p khoa hoc tai li€u luu trir; dau tu trang thiét bi bao quan tai li¢u luu trir
lich str;
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- Trién khai thyc hién luu trit hd so thi tuc hanh chinh, dép tGng theo yéu
cau quy dinh tai Piéu 9 va Khoan 3 Diéu 14 Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay
08/4/2020 cta Chinh phu (dd dwgc hudng dan tai van ban s6 7018/UBND-NV
ngay 24/12/2021cua UBND huyén Triéu Son).

1.4. Bé tri kinh phi thwc hig¢n céng tic vin thu, luu triv

UBND céc x4, thi trin, cac don vj truc thude chu dong bd tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trit trong du todn ngan sach hang nam theo quy dinh.

2. Nhiém vu trong tam 2022
2.1. Thue hién nghiép vu van thw luu triv theo quy dinh.

Tiép tuc quan triét, to chirc trién khai thyc hién nghiém tic cic van ban
lién quan dén cong tac van thu luu trit. Thuc hién tot cong tac quan 1y van ban
di, van ban dén; quan 1y va st dung con dau; Pang ky mau s6, mau dau theo quy
dinh, tich cyc diy manh viéc Gng dung cong nghé thong tin vao cong tac van
thu, luu trt,. ...

2.2. Xay dung danh muc hé so ciia co quan, don vi va lgp ho so cong

viéc
_ Tang cuong cong tac kiém tra, tp huan, huéng din nghiép vu, chii trong

1ap ho so cong vigc trong céq co quan, don vi ‘trén dia ban huyén. Tham muu
ban h\a‘mh van ban lién quan dén thuc hién lé}p ho so cong viéc va thuc hién viéc
1ap ho so cong viéc nam 2022 va giao nop ho so theo quy dinh.

2.3. Xdy dung, thurc hién cac Phuong dn chinh by tai liéu va giao np tdi ligu

+ Giao phong Noi vu tham muu cho UBND huyén tiép tuc xay dung Ké
hoach chinh 1y tai liéu ton dong, tich dng tai cac phong, ban thudc Uy ban nhan

dan huyén Triéu Son nim 2022 theo huéng dan cta Chi cyc Vin thu luu trir
tinh.

+ UBND céc x4, thi tran, cac don vi truc thudc can tap trung chi dao vi¢c
chinh 1y tai li¢u tdn dong tai co quan, don vi, lya chon, xac dinh nhiing tai li¢u
c6 gia tri bao quan, bao quan vinh vién dé giao ndp vao Luu trir don vi va luu
trit lich st tinh déing thoi han quy dinh nham giai quyét dit diém tinh trang tai
liéu ton dong chua dugce chinh 1y.

2.4. Bé tri Kho lieu triv va cdc diéu kién bdo vé tai lidu luwu triv

+ UBND cac x4, thi tran, cac don vi truc thudc can ctr tinh hinh thuc té
cua don vi, lap ké hoach xay dung m&i hodc cai tao, nang cap kho luu trir dam
bao cdc yéu cau quy dinh tai Thong tu s 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007
ctia Bo Noi vy huéng dan vé Kho Luu trit chuyén dung.

+ Bb tri mua sdm céc trang thiét bi dé bao vé, bao quan an toan tai li€u
lwu trit nhu: Binh chita chdy; may diéu hoa khong khi; hé thong quat thong gio;
phong chong mbi mot, con tring; ké, gia, ti, cap hop dung tai liéu theo quy dinh
phuc vu cho vi¢c khai thac, st dung, bdo quan tai li¢u luu tri.



I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac co quan, don vi, UBND céc xa, thi trin chu dong xay dung ké
hoach va td chtrc trién khai thuc hién ké hoach cia UBND huyén tai co quan,
don vi theo ndi dung da dé ra. Thuc hién nghiém tac ché d6 bao céo, théng ke,
béao cao so két, tong két cong tac van thu, luu tri.

o2 Giao I?hbng Tai chinh - Ké hoach c6 trach nhiém huéng din, don ddc,
kiém tra vi€c t6 churc thuc hién vi¢c sir dung kinh phi theo quy dinh.

3. Giao Phong No6i vu c6 trach nhiém theo doi, don ddc, kiém tra cac co
quan, don vi, UBND céc x4, thi tran thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao; dinh ky
tong hop, bao cdo UBND huyén.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2022 trén dia ban
huyén. D& nghi cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran nghiém tac trién
khai thuc hién dam bao ndi1 dung Ké hoach dé ra./.

Noi nhdn:

- S6 No6i vy, Chi cuc VTLT (b/c);

- CT, PCT UBND huyén (b/c);

- Céc phong, don vi thuoc UBND huyén;
- UBND cac x4, thi trén;

- Luu: VT, NV.

Bui Huy Diing
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