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

HUYEN CHUONG MY Poc 1ap - Tw do — Hanh phic
Sé: 5'5' /KH-UBND Chuong My, ngay /f‘:}tha'ng 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2023

Thyc hién Ké hoach sb 48/KH-UBND ngay 09/02/2023 cia UBND thanh
pho Ha Noi vé cong tac van thu, luu trit nam 2023; UBND huyén Chuong My xay
dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 trén dia ban huyén nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac vin
thu, luu trit; phéat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cdong tac van thu, luu trir
va tai liéu luu trir trong hoat dong chi dao, didu hanh ctia cac co quan, t6 chire.

- Ning cao trach nhiém cia nguoi ding ddu co quan, t& chic trong viéc
quan ly, chi dao cong tdc vén thu, luu trir va trach nhiém cia cong chure, vién
chirc trong viéc ti€p nhén, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu; 1ap ho so
va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trix lich sir.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit,
quan ly tai liéu luu trlr dién tir; trién khai thuc hién c6 hiéu qua céc ndi dung
trong ké hoach s& 196/KH-UBND ngay 07/7/2021 ctia UBND huyén vé trién khai
thuc hién Pé 4n “Luu trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha nudc giai doan
2020-2025” thugc UBND huyén Chuong My.

~ A
2. Yéu cau

- Thii trudng cac phong, ban, nganh; cic don vi su nghiép; to chirc xa hoi,
t6 chirc xa hoi - nghé nghi€p thugc huyén; Chu tich UBND céc x4, thi tran (sau
day goi tt 1a co quan, t& chirc) cin cir Ké hoach ctia UBND huyén, trién khai
thuc hién hi€u qua cong tac van thu, luu trir cho phu hop véi tinh hinh thuc té
clia co quan, to chirc.

- Téap trung chi dao co hiéu qué viéc: tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan
ly van ban dién tur; lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan;
quan ly tap trung thong nhat tai lidu luu trlt hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, t6 chirc; khong dé phan tan, mat mét hd so, tai liéu.

- Pua ndi dung thyuc hién céc quy dinh vé cdng tac van thu, luu trix thanh
mdt trong cac ti€u chi danh gid mirc d hoan thanh nhiém vu dugce giao doi voi
cong chirc, vién chirc; danh gia thi dua hang nam doi véi tap thé, ca nhan.

1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tdc vin thuw, luu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phéap luat vé cong tac van thu, luu trit
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Tiép tuc tuyén truyen dé nang cao nhén thirc, tim quan trong clia cong tac
van thu, luu trir; pho bién kip thoi céc vin ban, quy dinh cla Trung uong,
nganh, Thanh phé vé cong tac van thu, luu trix dén céc co quan, td chirc thude
pham vi quéan ly bang nhiéu hinh thirc nhu: qua céc phuo‘ng tién thong tin bao,
dai, Cong thong tin dién tir huyén, trang thong tin dién tir cia co quan, t6 chuc;
héi nghi giao ban, tip huan, so két, tong két.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng din nghiép vu vé cong tac
van thu, luu triy

- Phong Néi vu: xdy dung, ban hanh cic vin ban huéng dan chi dao,
huéng dén quy trinh nghiép vu vé cong tic van thu, luu trit theo quy dinh;

- Céc co quan, t6 chirc: tiép tuc ra soét, sira dbi bb sung, ban hanh cic vin
ban ve cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh
thuc té ciia co quan, t6 chirc nhur: ké hoach cong tac vin thu, luu trit; ké hoach
kiém tra cong tac van thu, luu trir; quy ché cong téc vin thu, luu trit; danh muyc
hd so; bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
dong cua co quan, t chirc; danh myc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trit
lich str. Thoi gian hoan thanh trong quy I nam 2023.

¢) Cong téc tap hudn, bdi dudng nghiép vu
Ra soét, ctr cong chire, vién chire lam cong tac van thu, luu trir tham gia
céc 16p dao tao, bdi dudng dé dap tmg yéu cau cong viéc.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cta phap luét vé van
thu, luu trir

Piy manh cong tac thanh tra, kiém tra két hop hudéng dan nghiép vu vén
thu, luu trit di véi cac co quan, td chirc trén dia ban huyén, trong d6 tép trung
vao cac ndi dung:

+ Thuc hién hoat dong ngh1ep vu vin thu: soan thao va ban hanh van ban,
quén ly vén ban, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan
ly va str dung thiét bi luu khéa bi mat;

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit: thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai lidu luu trir; bao vé, bao quén an toan tai liéu luu trit; to chirc sir dung tai
liéu luu trir, s6 hoa tai liéu luu trir.

- Phong N6i vu huyén:

+ Thuc hién kiém tra, hudng dan cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trir doi véi céc co quan, t6 chic trén dia ban huyén trong do tép
trung vao cac ndi dung: kiém tra viéc thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
cua Chinh phu va Quyét dinh sé 12/2020/QP-UBND ctia UBND Thanh phé; Ké
hoach sb 196/KH-UBND ctia UBND huyén; kiém tra chit luong hd so, tai liéu
tai Luu trit co quan;

+ Tham muu UBND huyén té chirc thanh tra khi c6 déu hiéu vi pham
trong linh vye van thu, luu trit; thuc hién cong tac kiém tra dot xuét khi c6 ddu
hiéu vi pham trong linh vuc vén thu, luu trit;



+ Tham muu UBND huyén xay dung ké hoach kiém tra chéo cong tac vin
thu, luu trir va tién hanh kiém tra it nhat 30% co quan, don vi.

- Cac co quan, t6 chuc: xay dung ké hoach ty kiém tra va tién hanh viéc
tu kiém tra. Gui béo cdo két qua ty kiém tra vé UBND huyén (qua phong NGi vu
huyén) dé theo doi, tong hop. Thoi gian hoan thanh trong Quy IV/2023.

1.2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thw, luu triv
a) Thuc hién nghiép vu van thu

- Soan thdo va ban hanh vén ban; quan ly van ban dén va quan ly vin ban
di; lap danh muc hé so; 14p ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan
ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat;

- Py manh viée tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tu;
sit dung chir ky sb cho vin ban; trién khai thyc hién viéc lap hd so dién tir
trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh thanh ph6 Ha Noi, st dung thu
dién tir phuc vu céng viéc.

b) Thuc hién nghiép vu luu trir
- Thu thép, chinh ly, x4c dinh gi4 tri tai liéu, théng ké, bao quan va t6

chuc stir dung tai liéu luu trix; giao ndp tai liéu vao Luu trir lich su; t6 chirc
huy tai lidu hét gia tri theo quy dinh;

- Pay manh Ung dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thu, luu trir:
dau tw, nang cap trang thiét bi, xdy dung co sé& dit liéu luu tri¥, s6 hoéa tai lidu;
trién khai thuc hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.

Thoi gian hoan thanh Quy 1V/2023.

1.3. Quan ly tai li¢u Lwu tri¥ co quan

- Téng cuong cong tac klem tra tai liéu luu trit va kho bao quan tai li€u
lwru trit ddm bao an toan, sip xép khoa hoc tai lidu luu tri; dau tu trang thiét bi
bao quan tai liéu luu trir lich str.

- P4y manh cong tac thu thip tai liéu cua cac co quan, t6 chirc thudc
ngudn nop luu tai liéu vao Luu trix lich sir trong do tap trung vao cac Phong tai

liéu luu trir clia co quan, td chirc chua thyc hién giao ndp tai liéu vao Luu trit
lich str.

- Trién khai thuc hién cé hiéu quéa cac ndi dung trong Ké hoach sb

196/KH-UBND ngay 07/7/2021 cia UBND huyén vé viéc trién khai thuc hién Dé
an “Luu trir tai liéu dién tr cia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”

thuéc UBND huyén Chuong My.

1.4. Cong tdc to chiec cdn by

- Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may theo hudng tinh gon, bd tri bién ché
dam bao chuyen mdn, nghiép vu lam cdng tac van thu, luu trit; thuc hién ddy du
ché d6 phu cip doc hai, bdi dudng bang hién vt cho cong chirc, vién chirc lam
cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.
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- Tai Phong ‘Nf}i vu huyén phén cong 01 cong chirc tham muu thyc hién
quan ly nha nudc ve cong tac van thu, luu trit.

- Tai céc co quan, t& chirc bé tri cong chirc, vién chirc 1am vian thu, luu trix
theo quy dinh.

1.5. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Pdy manh cong téc nghién ctru va img dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong vén thu, luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu vén thu, luu trir dién tu,
img dung cac phan mém quén ly van ban va diéu hanh tac nghié¢p theo Ké hoach
ctia UBND Thanh phd, huéng dan ctia S& Thong tin va Truyén thong Ha Nbi;

- Py manh viéc lap hd so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trit
co quan theo quy dinh tai Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ctia UBND
Thanh phé.

- Xay dung co s dir ligu de quan ly tai liéu luu trir va phuc vu khai thac,
str dung tai liéu luu trir theo Ké hoach sé 196/KH-UBND ngay 07/7/2021 cua
UBND huyén vé viéc trién khai thyuc hién Dé an “Luu trit tai liéu dién tir clia céc
co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025” thugc UBND huyén Chuong My.

- Trién khai tmg dung cong nghé théng tin phuc vu quén ly, sir dung tai
liéu lwu trir tai Luu trix lich str ciia huyén.

1.6. Kinh phi thuc hién cong tdac van thuw, luu tri

Céc co quan, t6 chirc xay dung dy toan kinh ph1 cho cong tac vén thu theo
quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu d6i véi kinh phi
veé cong tac van thu; Dieu 39 cua Luat Luu trir d6i v6i kinh phi vé cong tac luu tri.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Ra soét, stra d8i, bd sung, ban hanh c4c vin ban méi vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh va phu hgp véi tinh hinh thyc té clia co
quan, t6 chirc nhu: quy ché cong tdc van thu, luu trit; quan ly con d4u va thiét bi
luu khéa bi mat; danh muc hd so ciia co quan, t6 chirc; bang thoi han bao quan
hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua co quan, t6 chirc; danh
muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trir lich sir; danh muyc van béan dién tur
khéong giri kém ban gidy...

2.2. Trién khai va str dung c6 hiéu qua Hé thong quan ly van ban va diéu hanh
thanh ph6 Ha Noi trong viéc quan ly vén ban, 1ap hd so va ndp luu hd so dién tir.

2.3. Tang cuong cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu dién tir vao
Luu trit co quan, Luu trit lich str.

2.4. Thuc hién thu thap ho so, tai ligu vao Luu trit co quan; xac dinh gia
tri tai liéu; lua chon tai lidu c6 gia tri, tan suét str dung cao, tai liéu co6 tinh
trang vat Iy kém dé tién hanh lap danh muc hd so, tai lidu can sb hoa.

2.5. Trién khai, thyc hién nghiém tic Ké hoach s6 196/KH-UBND ngay
07/7/2021 ctia UBND huyén vé viéc trién khai thuc hién Dé 4n “Luu trit tai liéu
dién t&r cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thugc UBND huyén
Chuong MJ.



III. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi truéng cic co quan, to chirc

- X4y dyng va trién khai thyc hién ké hoach cong tac vén thu, luu tri theo
quy dinh, gui ke hoach thyc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cia co
quan, t6 chitc vé UBND huyén (qua Phong Noi vu huyén) truéc ngay
20/02/2023.

- Xay dung du toan va bd tri kinh phi cho cbng tac vin thu, luu trit theo
quy dinh.

- Thuc hién ché do bao cdo cong tac vin thu, luu trix theo quy dinh, dam
bao chit luong va dung thoi han; giri béo céo két qua thuc hién hoat dong cong
tac van thu, luu trlt ndm 2023 va phuong hudng nhiém vu cong tac nam 2023
truée ngdy 10/11/2023; bao cdo két qua st dung dich vu luu trir truée ngay

10/12/2023; bao cao thdng ké cong tac vin thu, luu trir ndm 2023 trudc ngay
10/01/2023 v& UBND huyén (qua phong Ni vu huyén).

2. Phong Noi vu huyén

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh ctia phap ludt vé cong tac
van thu, luu trit.

- Trién khai, t6 chirc kiém tra, hudéng dan thuc hién Quyét dinh s6
12/2020/QD-UBND cua UBND Thanh phé, Ké hoach s6 196/KH-UBND ngay
07/7/2021 cia UBND huyén vé viéc trién khai thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu
dién tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” thuoc UBND huyén
Chuong M§; thuc hién so két 02 nam thyc hién Ké hoach s6 196/KH-UBND cua
UBND huyén.

- Tham muu }5ng két danh gia, d& xuét khen thuéng céc tép thé, cé nhan
c6 thanh tich xuat sac trong viéc thyc hién cong tac vén thu, luu trik.

- Thue hién nghiém ché d6 bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua Chi
cuc Van thu va Luu trir, S& Noi vu Ha Noi, dam bao chit lugng, ding tién do.

3. Vin phong HDND va UBND huyén

- La dau mbi gui, nhan van ban dién tir cia UBND huyén, Chu tich
UBND huyén, huéng dan, don dbc cac don vi khai thac va st dung trén Hé
thdng quan ly vin ban va diéu hanh thanh phd Ha Néi.

- Phéi hop Phong Noi vu huyén huéng dan thé thirc, k¥ thuat trinh bay, luu trix
vin ban dién t va cac ndi dung khéc lién quan theo chirc néng, nhiém vu dugc giao.

- th')i hop Phbng No6i vu huyén kiém tra cong tac vin thu, luu trix tai cac
co quan, t6 chirc theo ké hoach.

4. Phong Vin héa va Thong tin huyén

- Chiu trach nhiém huéng din céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran

diy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri.

- Hudng dan céc co quan, t6 chirc quan ly, st dung con déu va thiét bi luu
khoa bi mat theo quy dinh.
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- Quan ly ha tang ky thuat (hé théng mang, phuong tién lién thong, két
noi, phuong tién bao mat...) dam bao an ninh an toan trong qué trinh thyc hién.
- Phdi hop Phong Noi vu huyén tham muu UBND huyén thdm dinh céc du
an, dé 4n Umg dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu trit (néu co).

5. Phong Tai chinh - Ké hoach huyén

Th§3n dinh du toan kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit cta cac
co quan, t6 chirc trinh UBND huyén phé duyét theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023, UBND huyén
yéu cau Thu trudng cac co quan, td chirc; Cha tich UBND céc x4, thi tran

nghiém tic trlen khai thyc hién. Trong qu4 trinh thyuc hién, néu c6 phat sinh khé
khan, vudng mic phan dnh vé Phong N6i vu huyén dé tong hop, béo cdo UBND

huyén xem xét, giai quyét./ %

Not ks TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Nbi vu thanh phd Ha Noi; KT: CHI{ TICH

- Chi cyc Van thu, luu trit TP. Ha Noi; PHO CHU TICH

- Thudng tryc: Huyén uy, HDND huyén; A 3

- Chu tich, cac PCT.UBND huyén;
- Cac co quan, don vi thuge huyén;
- Céc td chirc xa hi, td chirc xa hoi - nghé nghiép [/
thudc huyén;

- UBND céc x3, thi trin;
- Cac trudong MN, TH, THCS thugc huyén;
- CVP, cac PCVP;

- Lwu: VT. &/

; oang Minh Hién
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