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KE HOACH

Thu thip ho so, tai liéu ndp lru vao lwu trir co quan nim 2024

Thuc hién quy dinh cua pbép luat Luu trir, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu, Luu trit.

Thuc hign Cong vin s 06/UBND-NV ngay 03/01/2024 ciia UBND
thanh phé Song Cong vé viéc d€ nghi ban hanh Danh muc ho so va ké hoach thu
thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan nam 2024;

Pé c6 cian cir cho can bo, cong chirc, vién churc, nguoi lao dong thuc hién
nhiém vu trong qua trinh theo doi, chu tri giai quyét cong viéc lap ho so cong
viéc (HO so gidy d6i voi ho so phai ban hanh van ban, tai liéu glay) va ho so
dién tir trén hé théng quan 1y vian ban va diéu hanh cua co quan, to chirc. UBND
x& Ba Xuyén ban hanh Ké hoach thu thap hd so, tai liéu ndp luu vao luu trit co
quan nam 2024 v&i nhitng ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac
Van thu - luu trit dén toan thé can bo, cong chirc d€ nhan thurc ding dan vé vai
tro, ¥ thire trach nhiém trong cong tac van thu - luu trir.

Nang cao trach nhiém ctia nguoi dimg dau co quan trong viéc quan 1y, chi
dao nham tao budc chuyén bién, dua cong tac vin thu - luu trit tai co quan di
vao hoat dong c6 né nép, khoa hoc dap tng yéu cau cai cach hanh chinh va thyc
hién dung quy dinh cta phép lut vé cong tac vin thu - luu trit.

2. Yéu cau

Xay dung ndi dung, nhiém vu cu thé, néu rd thoi gian tién hanh va hoan
thanh; nang cao trach nhi€ém cua can b0, cong chuc trong qua trinh thuc hién
cong tac van thu, luu trit trong co quan dam bao tinh théng nhat va hiéu qua,
theo phuong cham “nhanh chong, chinh xac, kip thoi1”, bao vé bi mat Nha nudc,
ting budc ap dung nhimg phuong tién k¥ thuét hién dai, dap Gmg cac nhu cau vé
cong tac van thu - luu trir.

Cian ¢t vao Danh muc hd so héng nam va chirc nang, nhi€ém vu dugc giao
clia co quan, to chirc va phan cong nhiém vu cta cac ca nhan c6 trach nhiém thu
thap, cap nhat tat ca cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc vao ho so, dam bao su toan ven, day du cua ho so, tranh that lac
van ban, tai liéu trong qua trinh xur ly, giai quyét cong viéc; thu thap va giao ndp
vao Luu trit co quan nhiing h6 so dugc tiép can, sir dung theo quy dinh.



IL. N§i dung ké hoach

1. Thanh phin hd so thu thap vaoe Luu trit co quan

Hb so, tai liéu co thoi han bao quan tir 05 (ndm) nam trd 1én hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta co quan ma do cac ca nhan duoc giao theo doi, da
giai quyét cong viée xong, duoc 1ap ho s0, hoan thién va két thuc hd so; vin
ban, tai liéu trong hd so phai 12 ban gdc, ban chinh hodc ban sao hop phap; tai
li¢u duogc thé hién trén moi vat liéu nhu tai li€u giay, tai li¢u phim, anh, ghi am,
ghi hinh, tai li¢u dién tir va cac vat liéu khac gom:

Tai liéu vé cong tac Vin phong - Thong ké.

Tai liéu vé cong tac Dia chinh - Nong nghiép - Xay dung va Moéi trudng.

Tai liéu vé cong tac Tai chinh - K& toan.

Tai liéu vé cong tac Tu phép - Ho tich.

Tai liéu vé cong tac Vian hoa - Xa hoi.

Tai liéu vé cong tac Cong an.

Tai liéu vé cong tac Quan su.

Tai liéu vé c4c linh vuc khéc.

2. Thoi gian ndp ho so vao hru trir co quan

(Theo Danh muc hé so luu trit vao co quan nim 2024)

3. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw, lwu triv

Tang cuong to chure tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phéap luat va
van ban huéng dan vé vin thu, luu trit dén cac ban nganh doan thé va dén ting
can bg, cong chtrc.

4. Xay dung va ban hanh vin ban quan ly, hwéng din vé vin thw, luu

~

trur

- Tham muu UBND X4 ban hanh xay dung, stra d6i, bo sung va ban hanh
moi cac van ban vé cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh cua phap lut hién
hanh gém: Quy ché vé cong tac van thu, luu trit cua co quan, td chtrc; Danh muc
hd so ctia co quan.

- Thot gian hoan thanh: Quy II, nam 2024.
5. Cong tac to chirc can b, tip huin, bdi duwdng nghiép vu

Cur can b9, cong chure tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu chuyén siu
vé van thu, luu trit khi cap trén yéu cau.

6. Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh ciia phap luit vé vin thw, luu

trur

Lanh dao Uy ban nhan dan x4 thuong xuyén kiém tra vé cong tac van thu
- luu trit tai co quan. Noi dung kiém tra tap trung vao cac van dé sau:
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+ Tinh hinh thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu -
luu trit.

+ Thyc hién cac hoat dong nghlep vu van thu: Soan thao va ban hanh van
ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan; quan 1y
va sir dung con dau.

+ Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu luu trir: Thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu luu trir; bdo v€, bdo quan an toan tai liéu luu tritr (tinh hinh kho
tang, trang thiét bi va cac bién phap bao quan tai liéu); té chirc khai thac va sir
dung tai li¢u luu tri.

+ Thyc hién ché do bao cao théng ké cong tac van thu, luu trir va tai li¢u
luu tri.

+ Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trit.

7. Ung dung cong nghé thong tin; chuyén doi sd trong cong tac vin
thw, luu trir

- Tiép tuc trién khai thyc hién quan 1y tai ligu dién ttr, chir ky s va (mg
dung cac phan mém dung chung cua UBND tinh. Dam bao tinh ,thél}g suot, k,ét
noi va lién thong van ban dién tu, dir liéu dién tur tir Chinh phu dén cap tinh, cap
thanh phd, cip x4 trén moi trudng mang truyén s6 liéu chuyén ding; lién thdng
dong bo dit liéu tir cac phan mém dung chung cua UBND tinh vao phan mém
Luu trr co quan. Hoan thién He théng quan 1y van ban diéu hanh theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van
thu.

8. Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan

- Tiép tuc thuc hién nghiém tac Thong tu s6 10/TT-BNV ngay 19 thang
12 nam 2022 B No6i vu Quy dinh thoi han bao quan tai liéu vé cong tadc van thu
luu tri.

- Quan triét, to chtrc trién khai thyc hién nghiem Chi thi s6 35/CT-TTg
ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tuong Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap
ho so va giao nop hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st va thuc
hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tudéng Chinh
phu.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

- B tri dién tich phong, kho luu trir va cac trang thié‘g bi dé bao quan an
toan tai li¢u theo quy dinh tai khoan 3, muc ‘III, Thong tu s6 09/2007/TT-BNV
ngay 26/11/2007 cua BO Noi vu hudng dan vé kho luu trit chuyén dung.

9. Bo tri kinh phi dé thyuc hién cong tac Vin thw - Luu trir

- T6 chire hoi nghij pho bién, trién khai cic van ban méi vé Vin thu - luu
trir; cir can bo, cong cly'rc tham gia tap huan, dao tao, boi dudng nghiép vu cong
tac Van thu - luu trir d€ nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu.
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- Tung budc dau tu xay dung, cai tao nang cap hé thdng kho, mua sim
trang thiét bi bao quan tai lidu.

- Chinh 1y tai liéu t6n dong, bé goi, ing dung cong nghé thong tin trong
cong tac van thu - luu trir.

- B phan Tai chinh - Ké toan cén d6i bd tri kinh phi cho hoat dong vin
thu - luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Luat
Luu trir.

III. T6 chirc thue hién
1. Cac can bg cong chirc, chuyén mon

Cin c nhitng ndi dung dinh hudng chu yéu vé cong tac Van thu - Luu
trtr ndm 2024 va chic nang, nhi€ém vu dugc giao, cac bd phan, ban, nganh, doan
thé xa chu dong thuc hién K& hoach cuia UBND x4 vé cong tdc Van thu - Luu
trit ndm 2023.

2. Bo phén Tai chinh - Ké toan

C6 trach nhiém phdi hop véi cac bd phan chuyén mén cé lién quan dé
tham muru b6 tri nguon kinh phi ddm bao cho viéc thuc hién K& hoach nay.

3. Bo phin Vin phong -Thong ké

Thudng xuyén ting cudng theo doi, kiém tra, huéng dan don doc viéc
thuc hién cua cac bd phan, ban nganh, doan thé trién khai thyc hién cac ndi dung
cua K¢ hoach nay.

Trén day 1a Ké hoach Thu thap ho so, tai liéu ndp luu vao luu trit co quan
nam 2024, yéu cau cac bod phan chuyén moén thuc hién Ké hoach dam bao muc
dich, yéu cau, tién do thoi gian theo quy dinh. Trong quaé trinh thuc hién néu co
khé khin, vuéng mac, bao cao UBND XA (qua Vin phong - Thong ké xa) dé
kip thoi giai quyét./.

Noi nhén: CHU TICH
- UBND thanh phd;

- Phong No6i vy;

- TT Dang ty, HDND x4;

- Lanh dao UBND x4;

- C&c can bd, cong churc X4;
- Cong thong tin dién tir;

- Luu: VP ( b).

Do Trong Lw
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