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S6: 28 /KH-UBND Binh Yén, ngay 20 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu; cac quy dinh hién hanh caa Nha nudce
vé cong tac van thu, luu trir' ; K& hoach sé 28/KH- UBND ngay 23/02/2024 cia
UBND tinh Thai Nguyén vé Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2024; Ké hoach
s6 75/KH-UBND ngay 15/3/2024 cia UBND huyén Dinh Hoa vé cong tac vin thu,
Iwu trit ndm 2024 va can c tinh hinh thyc té cong tac van thu, luu trir cta co quan.
UBND x4 ban hanh Ké& hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hi¢u qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir;
phat huy vi tri, vai tro ctia cong tac van thu, Iuu trit trong hoat dong ctia co quan.

- Néng cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau, can bd, cong chirc trong chi dao,
t6 chtrc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

- Bao dam to chirc thuc hién hiéu qua, du, ding cac nhiém vu vé cong tac van
thu, luu trit theo quy dinh; phat huy két qua da dat dugc dong thoi co cac giai phap dé
khac phuc nhitng han ché, dua cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan di vao nén
nép, khoa hoc, diing quy dinh ctia phap luat.

- Pay manh tmg dung cong nghé théng tin nham nang cao chat luong, hiéu qua
trong diéu hanh, giai quyét cong viée, dap Gmg yéu cau cong tac cai cach hanh chinh,
chuyén doi sb trong cong tac van thu, luu trir.

1 Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Luu
trit; cac Thong tu cua Bo Noi vy, Bo trudng Bo Noi vu: $6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 hudng dan vé quan ly
chimg chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu trit; s6 02/2020/TT-BNV ngay 14/7/2020 stra dbi, bd sung mot
s6 diéu cua Thong tu s& 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 vé quan 1y Ching chi hanh nghé luu trit va hoat dong
dich vy luu trit; s6 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 stra d6i khoan 3 Biéu 1 caa Thong tu s6 02/2020/TT-BNV ngay
14/7/2020 sira d6i, bo sung mot sb diéu ctia Thong tw s6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 vé& quan 1y Chimg chi
hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu trir; s6 05/2021/TT-BNV ngay 12/8/2021hudng dan chire nang, nhiém vy,
quyén han ctia S¢ Noi vu thudce UBND cép tinh, Phong Noi vu thugc UBND cap huyén; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cta Thu twéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao nop h6 so, tai lidu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich str, Chi thi s6 09/CT-UBND ngay 25/5/2023 ctia UBND tinh vé ting cuong thyc hién cong tac van thu,
luu trit trén dia ban tinh Thai Nguyén.



2. Yéu ciu

- Cac bd phan chuyén mon dugc giao nhiém vu nghiém tic t6 churc thuc hién
cac nd1 dung tai ké hoach nay, bao ddm hoan thanh tat ca nhiém vu dugc giao hi€u qua,
ding tién do va chat luong.

- X4c dinh cy thé cong viéc, trach nhiém cua tung can bd, cong churc thoi han
hoan thanh va két qua trong thuc hién timg ndi dung ctia cong tac van thu, luu trit;
chu tri, chu dong trién khai thuc hién va phoi hop tang cuong trach nhiém, tich cuc
to chuc thyc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong gép phan hoan thanh cac nhiém vu
dugc giao.

I1. NOI DUNG NHIEM VU THUONG XUYEN

1. T6 chite trién khai, quan triét quy dinh ciia phap luit vé cong tic vin thuwr,
luu triv

Tang cudng td chirc tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu,
luu trir: Luat Luu trir (stra do1), cac van ban, quy dinh ctia Trung wong, UBND tinh
v€ cong tac van thu, luu trir, dac biét 1a nghi€p vu cong tac van thu, luu trir dién tir
bang cac hinh thirc phu hop.

2. Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, chi dao hwéng din nghiép vu
cong tac van thw, luu triv

- Cong chic Vian phong - Théng ké tham muu trinh UBND x4 ban hanh cac
van ban quan ly, chi dao vé cong tac van thu, luu trir; trién khai cac van ban chi dao,
hudéng dan nghiép vu cua cap trén vé cong tac van thu, luu tri.

- Ban hanh Ké& hoach cong tac vin thu, luu trir; Quy ché cong tac vian thu,
lIuu trit; Danh muc ho so; Ké hoach thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; Bang
thot han bao quan tai li¢u; Quy ché, Noi quy quan 1y, khai thac va s dung tai li¢u
luu trit. . ...

3. Cong tac tip huén, bdi dudng nghiép vu cong tac vin thw, lwu triv

- Ctr can b, cong chirc tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu van thu, luu
trir do cép trén triéu tap.

4. Kiém tra, hwéng din viéc thwe hién cac quy dinh cia phap luit vé
cdng tac van thw, luu triv

- T6 chue ty kiém tra cong tac van thu, luu trir tai co quan, gui bao céo két
qua kiém tra vé UBND huyén (qua Phong Noi vu) trudc ngay 05/12/2024.

5. Thuc hién nghiép vu cong tac van thw

- Thyc hién quan Iy vin ban di, van ban dén, dic biét 1a van ban dién ta
(quy trinh soan thao va ky ban hanh van ban, vin ban dién tr ban hanh trén Hé thong
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duogc thuc hién ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén, ky s6 ciia co quan); quan 1y va sir
dung con déu, chit ky s ctia co quan theo quy dinh. Truong hop sao van ban thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Thuc hién nghiém 1ap hd so coéng viéc theo Danh muc hd so cla co quan
d3 ban hanh ho so gidy (d6i v6i hd so can ban hanh van ban, tai liéu gidy), hd so
dién tir trén HE théng va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo thoi han
quy dinh.

6. Thwce hién nghiép vu cong tac lwu trir tai Luu trir co quan

- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trir co guan theo thoi han quy dinh; s6 hoa
tai liéu luu trir tai Luu trit co quan; tao 1ap va quan 1y dir li€u thong tin dau vao cua
tai ligu luu trit dién tor va dir ligu ddc ta cua tai ligu luu bao dam ding quy dinh tai
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bo truong Bo Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tir va
cac quy dinh ctia phap luat vé tai liéu luu trir dién tu.

- Sép xép khoa hoc tai li¢u va phuc vu nhu cau khai thac, str dung tai li¢u cua
td chirc, c4 nhan tai Luu trit co quan.

- Théng ké, ra soét tai liéu ton dong dé xay dung ké hoach va t6 chic chinh ly
dut diém tai liéu ton dong theo chi dao tai Chi thj 0 35/CT-TTg.

- T chure thuc hién huy tai liéu hét gia tri tai Luu trlr co quan theo quy dinh.

- St dung H¢ théng quan ly van ban va diéu hanh trong 1ap va luu trir hd so
dién tir; ddy manh cong tac chuyén ddi s6 trong linh vuc van thu, luu trit.

- B4 tri dién tich phu hop lam kho luu trir va trang bi, bo sung cac trang thiét bi
can thiét dé bao quan an toan tai liéu luu trir, dac biét quan tam dén cong tac
phong chay, chira chay theo quy dinh.

7. Kinh phi thuc hién cong tac van thw, hoat dong luu trir

Thuc hién bo tri kinh phi cho c¢6ng tac van thu theo quy dinh tai Diéu 36 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP; hoat dong luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trix
nam 2011 va theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh.

I11. NOI DUNG NHIEM VU TRONG TAM

(C6 Danh muc nhiém vu trong tam cong tdac van thu, luu trie nam 2024 kem theo).
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac can b9, cong chirc xa
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- Trién khai, t6 churc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir ndm
2024 bao dam hiéu qua, dung tién d6 va chat luong; ting cuong cong tac tu kiém tra
nghiép vu van thu, luu trir 461 vé1 linh vuce phu trach.

- Gan ndi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trr thanh mot
trong céc tiéu chi danh gia mirc d¢ hoan thanh nhiém vu dugc giao hang nam.

2. Cong chirc Vin phong - Thong ké

- Chu tri, phbi hop véi cac can bd, cong chirc chuyén mén trién khai thuc hién
cac nhi¢m vu thuong xuyén, nhiém vu trong tdm theo ké hoach bao dam chét luong,
hi¢u qua.

- Theo ddi, hudng dan, dén dbc c4c can bo, cong chire thuc hién hoan thanh
cac nhiém vu da dugc giao tai ké hoach; téng hop, bao cao UBND x&, UBND huyén
két qua thuc hién ké hoach.

3. Cong chirc Van hoa - Xa hoi

- Hudng dan c4c can by, cong chire chuyén mon dam bao an toan thong tin,
dit liéu trong qua trinh trién khai, quan 1y va sir dung Hé thong quéan 1y vin ban va
diéu hanh; Hé thong quan 1y tai liéu dién tr va cac Hé théng quan 1y co s dit lidu
tai liéu dién tir khac tai Luu trlt co quan.

- Phdi hop vé6i cong chire Vian phong - Théng ké kiém tra viéc tng dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

4. Cong chire Tai chinh - Ké toan

Trén co so du toan kinh phi, kha niang can ddi ngan sach, cong chirc Tai
chinh - K& toan phéi hop véi cong chire Vin phong - Thong ké va cac cong chirc
c6 lién quan béo c4o UBND x& xem xét bd tri kinh phi thuc hién ké hoach bao dam
dung quy dinh hién hanh.

Trén day 13 Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024. Yéu cau C4cC cén
bd, cong chirc, cac bd phan chuyén mon nghiém tlc trién khai thyc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu; r
- Chu tich va cac PCT UBND xa;
- Cac CBCC thudc UBND x3;

- Luu: VP.




t/ TAC VAN THU, LUU TRU
figay 20 /3/2024 cua UBND xa Binh Yén)

Co quan Thoi gian
TT NOi dung cong viéc chu tri Co:luan hqan
o phoi hop thanh
thuc hién : A £
: : cham nhat
Xay dung K& hoach thu thap ho so, tai liguva |y,
1 |0 Chl:lf(i tl;lu th%p 1116 S0, tai liu cua céc co phong - | Céc CBCC | Nim 2024
guan, to chuc vao luu trur co quan. Théng ké
9 Béo céo két qua thyc hién nhiém vu, béo céo dinh ky cong tac van thu, luu trit nim
2024
2) Bio cao thong ké cong tac van thu, luu trit va Céc Vén phong Ngay
tai liu luu trlr X& Binh Yén CBCC | - Thong ké | 20/02/2024
Béo cao cong tac van thu, Iuu trir ctia X8 Binh Van Ngay
b) | vén nam 2024 phong - | Cac CBCC | 34112024
Thong ké
Phéi hop thue hién cac ndi dung vé cong tac . N :
< i LN N N Cac Van phong | Thuong
3 | van thu, luu trit do Phong Noi vy, UBND CBCC | - Thong ké XUy&n

huyén trién khai.
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