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KE HOACH

Thuwe hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir xa Cao Xa nam 2024

Thyuc hién Luat Luu trlr ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Ké hoach sé6 30/KH-UBND
ngay 21/02/2024 cua UBND huyén Lam Thao vé thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, Iuu trir huyén Lam Thao nam 2024. UBND x4 Cao X4 xay dung Ké hoach
thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir; dong thoi
théng nhét trong chi dao va thuc hi¢én nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit nam 2023.

b) Nang cao trach nhi€ém cua nguoi dung dau co quan, don vi; trach nhiém
cua cong chtrc, vién chuc trong viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu (bao gém
cd hé so dién tiz) vao Luu trit co quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin
trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu.

¢) Pam bao cong tac van thu, luu trit cta cac co quan, t6 chic thuc hién dung cac
quy dinh ctia phép ludt nhdm nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

2. Yéu ciu

Tang cudng cong tac chi dao, diéu hanh dé trién khai thuc hién t6t cong tac
van thu, luu trit cia co quan, don vi theo dung ké hoach ciia UBND x4 va ké hoach
cua huyén va tuan thu cac quy dinh cua phép luat hién hanh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din va thue hlen nhiém vu cong tac van thu, luu triv

a) Tuyén truyén, phd blen phap luat vé cong tac van thu, luu triv

- Tlep tuc tuyén truyén, phd blen cac quy dinh cua phap luat, cac van ban
huéng dan ciia nganh, cua tinh, huyén vé cong tac van thu, luu trit thong qua Cong
thong tin dién tu cua xa; tham gia day du cac hoi nghi tip huin do co quan cip trén
t6 chirc vé cong tac van thu, luu trir, nhadm ning cao nghiép vu cho can bd cong
chtre trong cong tac van thu, luu tri.

Tang cuodng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat hién hanh,
vin ban quy pham phép lut va vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu trir dac biét 1a Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Quyét dinh sd 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tudng
Chinh phu vé phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tir ctia cac co quan Nha nudc
giai doan 2020-2025”; Nghi dinh s6 48/ND-CP stra d6i, bo sung mét sd diéu cia
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé dénh gia, xép loai
chat luong can bo, cong chire, vién chic (Piéu 22. Luu giit tai liéu ddnh gid, xép
loai chat leong can bd, cong chire, vién chirc); Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 ctia Bo Noi vu quy dinh thdi han bao quan tai liéu; Cong vin sb
370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 cta Cuc Vin thu va Luu trir nha nude vé lap
hd so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén hé thong quan 1y
tai liéu dién tur.
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- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam 2024.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quén 1y, huéng dan vé cong tac van thu, luu triv

Can ctr Luat Luu trir, Nghi dinh ctia Chinh phu, Thong tu hudng dan cua
Bo, nganh trung wong, cac van ban cua B§ NO1 vu va cdc van ban hudng dan
nghiép vu cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc, cac co quan, td chuc tién hanh ra
soat, dé xudt sira ddi, bd sung va thay thé nhu: xay dung Danh muc hd so hang
nam; Quy ché cong tac van thu, luu trit; quy dinh vé t6 chirc st dung tai li€u cua
cO quan...

- Cong chirc Vian phong - Thong ké: Ra soat, tham muu UBND xa xay dung,
ban hanh cac van ban chi dao, huong dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit
pht hop v6i quy dinh hién hanh dé ap dung thong nhat tai co quan UBND x4;

- Cac bd phan can bd, cong chirc: Tién hanh ra soat nhirng van ban da ban
hanh hodc chua ban hanh dé sira d6i, thay thé, ban hanh méi cac vin ban theo quy
dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té ctia co quan, t6 chirc nhu: Quy ché
cong tac van thu, luu trir; Danh muc ho so co quan...

Cac bo phan chuyén mon thue hién viée lap Muc luc hd so dbi voi tai liéu
c6 thoi han bao quan vinh vién. Pam bao tit ca cac cong viée giai quyet déu duoc
1ap hd so, ddng thoi dua ra nhirng giai phap cu thé nham nang cao chat lugng cong
tac 1ap ho so, git lai duoc ddy du tai liéu trong qua trinh giai quyét cong viéc.
Hoan thién hd so cong viéc nim 2023 da giai quyét xong va tién hanh két thuc hd
so theo quy dinh. Trén co s& ho so, tai liéu da két thic ctia cic ca nhan thi cac co quan,
don vi s& ban hanh danh muc hé so chinh thirc ndm 2024; ban hanh danh muc hd so
du kién nam 2023 d6i véi nhitng cong viéc trong nim sé giai quyét.

Thoi gian hoan thanh: Thuong xuyén trong nam 2024.

c) Cong tac to chtrc can bo, tap huin, boi dudng nghiép vu

+ Sap xép t6 chirc bd may va bd tri cong chirc dam bao dap tng yéu cau
cong viéc, dac bi¢t 1a cong tadc van thu, luu trir dién t&r va quan 1y tai liéu Luu tri
co quan; dam bao cong chirc, vién chirc dugc giao lam nhi€ém vu cong tac van thu,
lwu trit dap Gng tiéu chudn ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap
luat;

+ Cir can b, cong chirc thude thAm quyén quan 1y tham gia cac 16p bo1
dudng, tap huin nghiép van thu luwu trir; tham gia cac 16p tap huén chuyén sau vé
cong tac van thu, luu trit do S& Noi vu va UBND huyén t6 chirc dé dép tng yéu
cau cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh: khi ¢6 van ban tri€u tap.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap lut vé cong tac van thu,
luu triv

- Cong chire Vian phong - Théng ké: phdi hop cong chic xay dung bao cao
phuc vu cong tac kiém tra viéc thuc hién coéng tac van thu, luu trit ctia co quan
UBND x4, khi c6 ké hoach kiém tra ctia co quan cap trén.

2. Thue hién hoat dong nghi€p vu vian thu, luu triv

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Tiép tuc hoan thién Danh muc hd
so, tai li€u tai co quan, don vi dé tién hanh quan ly tai liéu luu trit dién tu, lap ho so
dién tur;

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir, quan ly tai li¢u tai Luu trir co quan;



3

- P4y manh tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit, tng dung hé
théng phan mém luu trir dién t ddp Gmg cac tiéu chuan theo Thong tu sb
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu;

- Lap hd so cong viéc ndm 20234 thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hd
s0; chinh 1y ho so, tai liéu; xac dinh thoi han bao quan cua ho so va hoan thién, két
thiic hd so theo quy dinh.

- Thyc hi¢n hoat dong nghi€p vu luu trir, quan ly tai liu tai Luu trir co quan,
xay dung hoan thi¢n Danh muc ho so, tai liéu dé tién hanh quan 1y tai liéu luu trir
dién tu, lap ho so cong viéc trén moi trudng mang.

- Thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cta phap luat;

- B6 tri phong, kho luu trir va trang thiét bi dam bao dung quy dinh dé bao
quan ho so, tai liéu an toan, thuén tién cho khai thac, sir dung ho so, tai liéu.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc nang cap hoan thién céc tinh nang phin mém Hé thong Quan ly
van ban va diéu hanh VNPTioffice 4.0 dic biét 1a chtrc ning 1ap va luu trit hd so
dién tir, thuan loi cho viéc luu trir va khai thac tai liéu dién tr theo huéng dan
cua tinh.

- Tiép tuc trién khai viéc thyuc hién sé hoa tai liéu luu trit theo Quyét dinh sb
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctua Tha tuéng Chinh phu vé phé duyét dé an “Luu
trir tai liéu dién tur cia cadc co quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025 theo cac van
ban hudéng din thyc hién cua cac cap c6 tham quyén.

4. Kinh phi thwe hién

Kinh phi dam bao chi cho cic cic nhiém vu vé cong tic Vin thu, Luu trix
duoc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ¢t vao Ké hoach céac bd phan chuyén moén, can by, cong chuc trién
khai va t6 churc thuc hién nhiing ndi dung nhi€ém vu thudc trach nhi¢m, quyén han.

2. Céc hd so, van ban cua bod phan chuyén mon nao, luu trir tai phong lam
viéc cua bd phan chuyén mon do6 va cé trach nhi€ém bdo quan, phan loai theo ndm
va theo tirng loai hd so, vin ban dé tién cho viéc quan 1y va tra ciru van ban. Pam
bao theo ISO-2015.

- Pua ndi1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac ti€éu chi ddnh gia mirc d0 hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi voi
cong chirc, vién chirc; danh gia xép loai chat lugng hoat dong cia co quan UBND
xa.

Trén day la K& hoach thyuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trr xa Cao
X4 nam 2024. Yéu cau cac Can b, cong chirc thuéc UBND xa nghiém tac trién
khai thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN

- Phong Noi vu huyén LT; CHU TICH

- TT Péng uy-HDND-UBND xi; ’
- MTTQ, cac doan thé;

- Can b9, cong chirc, don vi SN;

- Luu: VP.

barrNhan dan xa Cao Xa
Huyen Lam Thao, Tinh Phu

0 uach Van Ch1
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