UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HIEP HOA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

So: 25 /KH-UBND Hiép Hoa, ngay 14 thang 03 nam 2023

KE HOACH
Cong tac van thw luwu trir nam 2023

Thuc hién Thuc hién Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi dinh s6
30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh phii vé céng tdc vin thu,; Ké
hoach sé 129/KH-SNV ngay 24 thing 02 nam 2023 ciia S¢ Ngi vu vé cong tdc vin
thw, lvu trie nam 2023;

Thiee hién ké hoach sé: 65/KH-UBND ngay 08 thdng 03 ndm 2023 cua
UBND thi xd Kinh Mén vé cong tac Vin thw lwu trit nam 2023;

Uy ban nhan dan thi x3 Hiép Hoa ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu
nam 2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit
va hoat dong nghi¢p vu van thu, Iuu trit cua co quan theo dung quy dinh cia phép luat.

- Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau, tip trung quan 1y, chi dao cong
tac van thu, luu trir dat hi€u qua.

- Nang cao trach nhiém cua cong chirc trong viéc thyc hién cong tac van thu
luu trix (viée 1ap va luu ho so).

- Trién khai kip thoi cadc nhiém vu van thu, luu trlr nam 2023. Déy manh trng
dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, lwu trit nhdm dap ung tinh hinh
Chinh phu dién tir hién nay.

2. Yéu cau

- Tang cuong cong tac chi dao, diéu hanh dé thuc hién tot cong tac van thu, luu trir.

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

- Tang cuong viéc tng dung cong nghé thong tin trong cong tac trao doi,
quan 1y, luu trir, giai quyét, xar 1y van ban, 1ap hd so cong viée, nang cao quan 1y
van ban cta co quan. Pap tng yéu cau gui, nhin van ban dién t.

II. NOI DUNG, NHIEM VU TRIEN KHAI
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A. Quan Iy nha nwée vé cong tac vin thw, hru trir

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, hru triv

Tiép tuc ting cudng tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cua phap lut hién
hanh, vin ban quy pham phap luat, van ban hudng dan nghiép vu vé cong tic vin
thu, luwu trir dic biét 1a Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin
thu; Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctua Thi tuéng Chinh phu phé
duyét Pé 4an “Luu trit dién tir cia cic co quan nha nudc giai doan 20202025”;
Thong tu 10/2022/TT-BNV cua Bo Noi1 vu quy dinh thoi han bado quan tai li¢u;
Cong van s6 370/VILTNN-NV cta Cuc van thu luu trit nha nude vé lap hd so
dién tr va ndp luu ho so dién tir vao luu trit co quan trén hé théng quan 1y tai liu
dién tur.

Tang cuong chi dao, quan tri¢t va thuong xuyén cap nhat, dang tai cac quy
dinh cua phap luat, cic van ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit
trén Trang thong tin dién tir xa.

2. XAy dung vin ban quén 1y, hwéng din vé cong tic vin thuw, luwu triv

- Xay dung, stra doi, bd sung va ban hanh méi cac van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit phi hop véi quy dinh hién hanh; dong
thoi xdy dung ban hanh cic vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit
theo quy dinh.

- Trién khai thyc hién Ké hoach sé 3599/KH-UBND ngay 30 thang 9 nim
2021 cua UBND tinh tiép tuc thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03 thang
4 nam 2020 cta Thi tudng Chinh phu vé Dé an “Luu trit tai liéu dién tir ctia cac co
quan nha nudc giai doan 2020-2025.

3. Cong tac to chirc can bd

Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may theo hudng tinh gon, b tri bién ché dam
bao tiéu chuin ngach cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit; dac biét la cong tac
van thu, luu trir dién tur.

Cong chic Vian phong - Thong ké 1am cong tac van thu, luu trit tai UBND x3
Hi¢p Hoa.

4. Cong tac tp huin, bdi dudng nghiép vu

Tham gia ddy du cac 10p tap hudn nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cip
trén t6 chuc, trong d6 tap trung vao cac nodi dung: soan thio, ky ban hanh vin ban

dién tur, quan 1y van ban dién tir, ho so dién tir vao luu trir co quan, luu trir lich su;
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quan ly, str dung con dau, sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu,
s6 hoa tai liéu luu trit theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

5. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

_ Tiép tuc trién khai K& hoach luu trit dién tir trén co s Ké hoach sb
3599/KH-UBND ngay 30 thang 9 nim 2021 caa UBND tinh tiép tuc thuc hién
Quyét dinh s 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cta Thi tuéng Chinh phu
vé Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025.

- Tiép tuc ddy manh ng dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu,
luwu trir; dong thoi thudng xuyén sao luu dit liéu, dam bao luu trit an toan tai liéu
Iuu trir dién tu.

- Sir dung c6 hiéu qua cac phan mém cép lién quan dén cong tac van thu, luu
trir da quy dinh.

+ Str dung hé théng phan mém Quén 1y vin ban diéu hanh.

+ St dung hé théng hom thu dién tr, duy tri trao ddi, chia sé thong tin dam
béo chat luong, hi¢u qua cong viéc.

+ T6 chuc trién khai 1ap hd so cong vi¢c trén moi trudng mang; cac van ban,
tai liéu chinh thirc trao do6i gifta cac co quan dugc thyc hién trén méi trudng mang,
str dung chit ky sb, ching thu sd dam bao.

B. Quan ly ho so, tai liéu tai Luwru trir tai co quan

- Yéu cau cong chirc thu thap tai liéu ca nhan giai quyét, 1ap hd so cong viéc
va thuc hién ndp hd so vao luu trit co quan.

- Ra soat, théng ké tinh hinh tai li¢u Iuu trir tai co quan.

- Tiép tuc thuc hién chinh 1y tai liéu theo yéu cau cua Chi thi 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé viéc ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién s6 hoa tai liéu luu trit sau khi da 1ap hd so hoan chinh; wu tién lua
chon nhiing ho so, tai lidu co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu co tan suat khai
thac sir dung cao, tai liéu bi hu hong hoac c¢6 nguy co bi hu hong nang, tai li¢u bi
mo chit.

- B tri kho luu trir va trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao quan an toan
h6 so, tai lidu luu trit.

- Pam béo an toan phong chong chay nd, 1ii lut, phong chéng cic nguy co anh

huong dén tai li¢u luu trir, m61 mot, am moc...



I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Vin phong - théng ké xa

- Tham muu xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu
trlr nam 2023.

- Chu d6ng to chirc, sip xép, chinh 1y toan b tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ciia UBND xa. T6 chire thuc hién viéc huy tai liéu hét gia tri theo ding
quy trinh, dung thu tuc quy dinh.

2. Cong churc Vin hoa - xa hi xa

- Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap ludt vé cong tac vian thu, luu trix.

- Phdi hop voi van phong - théng ké xa thyuc hién ¢ hiéu qua phan mém quan ly
vin ban ti cac nganh, huéng dan cac nganh 6 chirc 1ap hd so trén méi truong mang,
quan 1y hé so dién tir theo quy dinh.

3. Cong chirc Tai chinh - ké todn xi

- Tham muu kinh phi phuc vu cong tac van thu, luu trir cia UBND xa.

Trén déy 1a ké hoach cong tac van thu, luu trir cia UBND xa Hiép Hoa nam 2023.

Yéu cau cong chirc UBND xa thuc hién nghiém tac ké hoach nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- Lanh dao UBND thi xa;
- Lanh dao UBND xa

- Truéng cac nganh

- Luu: VP

Nguyén Viin Quin
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