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

XA HOANG KIM DPoc lap- Tu do- Hanh phc
S6: 33 /KH-UBND Hoang Kim, ngay ¢4 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién ké hoach sé 44/KH-UBND ngay 27/02/2024 ctia UBND huyén
Hoang Hoéa vé cong tac van thu, luu trir nim 2024. Uy ban nhan dan x3 Hoang Kim
ban hanh ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trir ndm 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuong hoat dong quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit; timg budc hoan
thién cong tac van thu, luu trir; quan 1y thong nhat, bao quan an toan va té chuc st
dung c6 hi¢u qua tai li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan,
t6 chuc.

- Nang cao nhan thirc, trach nhiém cua can b9, cong chire, vién chirc ve vi tr,
vai tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu tr, nhat 12 vai tro, trich nhiém cia
nguoi ding dau trong viéc quan ly, chi dao va t6 chirc thyc hién céng tac van thu, luu
trit tai cac co quan, to chirc mot cach thong nhat, dat hiéu qua cao va phat huy duoc
gid tri tai liéu luu trit.

2. Yéu ciu

Trén co so Ké hoach d3 duogc x4y dyng yéu ciu céac to chuc doan thé, can bo,
cong chirc t6 trién khai nghiém tic cac nhiém vu theo ké hoach dé ra dong thot dua ra
dé danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu d6i voi can b, cong chirc cudi nam.

II. NOI DUNG

1. Thye hién nhiém vu thuwong xuyén

a) Tuyén truyen pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

Tang cudng t6 chic tuyén truyen phd bién phép luat, cic van ban hudng dan
cua Trung uong, cua tinh, huyén vé cong tac van thu, luu trir trén Dai truyén thanh x4,
Cong thong tin cia x3, xa nhu: Luét Luu trir; Nghi dinh sO 30/2020/NDb-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac van thu; Quyet dinh s6 458/QP-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu vé Phé duyét Bé an “Luu trr tai liéu dién tu cua
cac co quan nha nudc giai doan 2020-20257; Thong tu s 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 ctia B6 Noi vu quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu va xép
lwong ddi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén
nganh van thu; Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cia Bo Néi vu quy dinh
chitc danh, ma sb, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, thi hodc xét thang hang, bo
nhiém va xép 2 lwong vién chirc chuyén nganh luu trir; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cta B§ Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liu; Chi thi $6
02/CTUBND ngay 07/01/2022 cia Chu tich UBND tinh vé viéc chan chinh cong tac
van thu, luu trit trén dia ban tinh Thanh Hoa; Chi thi s 03/CT-UBND ngay
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21/02/2022 cua Chua tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu triv
trén dia ban huyén Hoang Hoa.

b) Xay dung, sira ddi, b sung, ban hanh van ban quan 1y, van ban hudéng dan
nghiép vu vé van thu, luu trir.

- Van phong HDND-UBND va cong chtrc Tu phap tham muu cho UBND xa ra
soat, stra doi, bd sung hodc ban hanh moéi vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu vé
van thu, Iuu trir trén dia ban x& phu hop véi quy dinh hién hanh.

- T6 chtre ra soat, stra d6i, bd sung hodc ban hanh méi cac van ban chi dao, diéu
hanh, huéng dan cac phong, ban don vi thudc pham vi quan 1y vé cong tac vin thu,
hoat dong nghiép vu luu trit phu hop voi quy dinh cua Luat Luu trit va Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac van thu. Trong do, tap
trung xay dyng: Quy ché cong tac van thu, luu tri; Ké hoach cong tac van thu, luu trir;
Danh muc hd so cua co quan, t6 chirc; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu.

¢) Cong tac to chirc can b, tip huin, boi du ng nghiép vu.

- UBND x4, t6 chire sap xép, bo tri cong chuc lam cong tic van thu, luu triv
dam bao dap umg yéu cau cong viéc va cong tac van thu, luu trir dién tu; dam bao
cong chirc, dap tmg tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap
luat hi€én hanh.

- Thyue hién ché d6 chinh sach tién luong, phu cép, bao ho lao dong va céc ché
do khac cho cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh hién hanh;
quan tam dén ché do phu cép cho can by ki€ém nhi€ém lam cong tac van thu, luu trir tai
dia phuong.

- Céac can bg, cong chirc dugc phan cong can bd lam cong tac van thu, luu trir
tham gia cac 16p tap huan, boi du ng nghiép vu do cép trén td chirc dam bao theo quy
dinh.

d) Thuc hién viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu luu trit trong cac co quan hanh chinh
nha nudc, ddm bao thuan loi trong khai thac, st dung, phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh va phuc vu nhu cau chinh déng cua to chirc, ngudi dan va doanh nghiép.

d) Tiép tuc day manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong viéc quan ly van ban,
giai quyét cong viéc va 1ap ho so dién tir trén Hé thong phan mém Quan 1y vin ban va
Hb so cong viée trong cac co quan nha nudc trén dia ban xa Hoang Kim; dong thoi,
trang bi co s ha ting k¥ thuat dam bao tng dung van hanh hé théng quan 1y tai liéu
lwru triv dién tir, bam bao cac quy trinh nghiép vu tao 1ap hd so luu trir dién tu.

2. Nhiém vu trong tim nam 2024

a) Truong cac nganh, cac can b, cong chirc thugc UBND xa tap trung thyc hién
t6t mot s6 noi dung sau:

- Trién khai va to chirc thuc hién Chi thi sé 03/CT-UBND ngay 21/02/2023 cua
Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trir trén dia ban huyén
Hoéng Hoéa dén cac can bo, cong chuec, vién chirc thuoc pham vi quan 1y.

- Yéu cau cac nganh, cdn by, cong chirc xa thuc hi¢n nghiém cac quy dinh vé
quan 1y vin ban va 1ap hd so cong viée trén moi truong dién tir; thu thap, chinh 1y, xac
dinh gia tri va giao nop hé so, tai lidu vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu c¢6 gia tri
bao quan vinh vién giao ndp vao Luu trit lich str; thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri
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theo quy dinh cta phap luat; dua viéc chip hanh phap luat vé van thu, luu trir 13 mot
trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao hang nim ciia moi
can bd, cong chuec.

- Thuc hién chinh 1y tai liéu t6n dong tir ndm 2020 trd vé trudc va sb hoa tai
litu dd duoc chinh 1y tai don vi theo tinh than Chi thi s6 03/CT-UBND ngay
21/02/2023 ctia Chu tich UBND huyén Hoang Hoa vé viéc chin chinh cong tic van
thu, luu trit trén dia ban huyén Hoang Hoa.

- B tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu tritr theo quy dinh tai Diéu 39 cla
Luat Luu trir va Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi; xay
dung, cai tao kho luu trit va mua sam trang thiét bj dap tng yéu cau bao vé, bao quan
tai li¢u luu trr va phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tai li¢u theo quy dinh tai Thong
tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia B Noi vu hudng dan vé kho luu triv
chuyén dung.

b) Cong churc Tu phap ho tich- Cong chirc Van phong UBND

- Phéi hop véi cac nganh, can bo, cong chic thu thap tai lidu vao Kho Luu trix
co quan; huong dan can bo, cong chuec, td chirc thuc hién nghi¢p vu chinh 1y tai li¢u,
luu trix tai liéu vao Kho luu trir co quan theo ding quy dinh.

3. Ché a9 bio cio

UBND x3 thyc hién ché do bao cao thong ké tong hop theo Thong tu sO
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua B Noi vu ve viéc quy dinh vé ché do bao céo
thong ké co s& va thong ké tong hop cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu tri:

- Ky han bao cédo: Nam

- Céac can bd, cong chirc UBND xa gtri bao cao trude ngay 05/01 nam sau.

Cong chirc Van phong- Thong ké tong hop sb liéu va gui bao cdo vé Phong Noi
vu huyén trude ngay 10 thang 01 nam sau.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac nganh, doan thé can bd, cong chirc can cir Ké hoach ndy va chitc ning,
nhiém vu duoc giao, xdy dung Ké hoach t6 chtrc thuc hién dam bao c¢6 hiéu qua ké
hoach nay.

2. Giao Phong ddng chi cong chitc Van phong UBND x4 theo di, don ddc cac
nganh co lién quan, can bg, cong chirc thyc hién tdt cac nhiém vu duoc giao;

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit naim 2024 trén dia ban x4 Hoang
Kim, y&u cau cac nganh doan thé, can bo, cdng chic thuoc UBND x4, nghiém tic trién

khai thuc hié\n./W
Noiwhr: KT.CHU TICH

- UBND huyén (b/c); -DH /
- Phong Noi vu huyén (b/c);

- TTr DU, TTr HDND (b/c);

- MTTQ, cach nganh doan thé (p/h);
- Cén bo, cong chtc (t/h);

- Luu: VT.
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