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

HUYEN BAC SON Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 79 /KH-UBND Bdc Son, ngayosthang 3 nam 2024
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thw, luu triv
trén dia ban huyén Bac Son nam 2024

Thyc hién K& hoach sé 18/KH-UBND ngay 22/01/2024 cia Uy ban
nhan dan tinh Lang Son v¢ trién khai cong tac van thu, luu trir trén dia ban
tinh Lang Son nam 2024,

Uy ban nhan din huyén Bic Son xay dung Ké hoach trién khai cong tac
van thu, luu trir trén dia ban huyén nam 2024, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tang cuong quan 1y nha nude trong trién khai, thuc hién chuyén doi sb
linh vuc van thu, luu trir; phat huy vai tro cta cong tac van thu, luu trir trong
hoat dong chi dao, diéu hanh va quan Iy van ban cia cac co quan, don vi, gop
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly Nha nude, dap Gng yéu cau quan ly
thong tin, tai liéu luu trit trong bdi canh chinh quyén dién tir va cai cach hanh
chinh hién nay.

b) Nang cao trach nhiém cta Thi trudng cac co quan, don vi thuoe Uy ban
nhan dan huyén trong viéc chi dao, to chic trién khai cong tac van thu, luu tri, 1ap
ho so, quan Iy ho so tai lidu luu trir gidy va tai lidu luu trir dién tir; nang cao cac
hoat dong nghiép vu veé cong tac van thu, luu trir; nang cao trach nhiém cua cong
chirc, vién chtic trong viéc chap hanh cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
trong nim theo ding quy dinh phap luat, phu hop véi tinh hinh thuc tién trén dia
ban huyén.

2. Yéu cau

a) Cac co quan, don vi xay dung K& hoach va t churc trién khai day du
cac ndi dung vé cong tac van thu, luu trir dam bao dung quy dinh cua phap luat,
thuc hién thong nhat, ¢6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir.

b) Nang cao trach nhiém cta cong chirc, vién chirc trong viéc chap hanh
cac quy dinh vé van thu, luu tri, lap hd so cong viéc; dua vige ch?ip hanh cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh mot trong cac tiéu chi dé danh gia,
murc do hoan thanh nhiém vu dugc giao ddi véi cong chtc, vién chirc; danh gia
thi dua hang nam d6i véi tap thé, ca nhan.

II. NOI DUNG

1. Tuyén truyén, pho bién, quan triét cac quy dinh phap luit vé cong
tac van thw, luu triv
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a) Noi dung pho bién, quan triét: Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac van thu; Thong tu s6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B truong Bo Noi vu quy dinh thoi han
bao quan tai lidu va cac van ban phap luat, huéng dan cia Trung uong, cla tinh
quy dinh vé cong tac van thu, luu trix.

b) Hinh thirc phd bién, quan triét: Thong qua hé thong van phong dién tu,
trién khai tai hoi nghi tap huén, hoi nghi so két, tong két, Hoi nghi can bd, cdng
chtrc, vién chtic hang nam, ...

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

2. Ban hanh cac quy ché, quy dinh, hwéng din va cac vin ban chi
dao, dieu hanh ve cong tac van thw, lwu trir

a) Phong Noi vu:

Tham muu Uy ban nhan dan huyén ra soat, danh gia cac quy dinh, van
ban chi dao, diéu hanh vé cbng tac van thu, luu trix, Kip thoi tham muu, dé xuat
stra d6i, bo sung hoac ban hanh méi dam bao kip thoi, thong nhat, phu hop VO"I
quy dinh cua phdp luat hién hanh, dac bi€t la cac quy dinh, van ban chi dao vé

quan ly, st dung van ban dién tir theo yéu cau nhiém vy cong tac trong thoi ky
chuyén d6i s6.

Cén clr cac quy dinh phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té, hudéng dan
cac ndi dung vé cong tac vin thu, luu trit dé thong nhat trién khai trén pham vi
toan huyén.

Phdi hop véi cc co quan lién quan huéng dan thuc hién cac ndi dung vé
cong tac 1ap ho so, luu trir ho so dién tir trén hé thong VNPT-iOffice.

Thoi gian thyc hién: thuong xuyén trong nam.

Tham muu xdy dyng ké hoach kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé
cbng tac van thu, luu trit nam 2024 tai cac co quan, don vi theo ké hoach.

- Thuc hién “Chinh Iy tai liéu luu trit ton dong trén dia ban huyén giai
doan 2021 - 2025 theo Dé an “Chinh ly tai liéu luu triv ton dong trén dia ban
tinh Lang Son giai doan 2021 - 2025” ban hanh kém theo Quyét dinh sb
2160/QDb-UBND ngay 03/11/2021 cta Chu tich UBND tinh. Thuc hién nhi¢m
vu quan ly, huéng dan, giam sat hoat dong chinh 1y tai liéu tai cac co quan, don
Vi, déng thoi thuc hién nghiém thu nghi¢p vu cong tac chinh 1y tai liéu theo
ding quy dinh.

Thoi gian thyc hién: hoan thanh trong Quy Il nam 2024,
b) Cac co quan, don vi:

Tiép tuc ra soat sira ddi, bd sung hoic ban hanh méi cac quy dinh, quy
ché va cac van ban vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phéap luat
hién hanh, phu hop véi chice nang, nhiém vu va tinh hinh thyc té cua co quan,
don vi, cu thé:

- Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit nam 2024 (d6i véi cap x3).
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- Quy ché cbng tac van thu, luu trit.
- Danh muc ho so co quan, td churc;
- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu cta cac co quan, td chu.
- Cac quy dinh, quy ché, vin ban chi dao va cac vin ban lién quan khac.
Thoi gian thuc hién: Trudc ngay 19 thang 3 nam 2024.

3. Thuc hién cac ngi dung cong tac vian thw va hoat dong nghiép vu
luu trir

Céc co quan, don vi chi dao va t6 chic trién khai day du cac noi dung vé
cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi bao dam dung quy dinh ctia phap
luat, cu thé:

- Cong tac soan thao va ban hanh vin ban gidy va vian ban dién tir.

- Quan ly vin ban gidy va van ban dién tir dén, di.

- Cong tac 1ap ho so; ndp luu hd so, tai liéu gidy va ho so, tai lidu dién tir vao
Luu trtr co quan.

- Quan 1y va sir dung chit ky s6, chung thu so.

- Quan ly va sir dung con dau.

- COng tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai liéu luu trit; cong tac xac dinh gia
tri tai li¢u, huy tai li¢u hét gia tri.

- Cong tac bao quan, théng ké, khai thac sur dung tai liéu luu tri.

Thaoi gian thyc hién: thuong xuyén trong nam.

4. Tap huin, boi dwéng nghiép vu vé vin thw, luu triv

Nhim nang cao chit luong d6i v6i doi ngli 1am cong tac van thu, luwu trit
va can ctr vao ké hoach dao tao, boi dudng cua tinh, UBND huyén ti€p tuc cu
can bg, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir di dao tao, bo1 dudng
nham déap Uimg yéu cau, nhi¢m vu.

- UBND huyén phéi hop véi S& Noi vu té chire mo 16p bdi dudng, tap
huan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho can bd cong chirc, vién chuc,
nguoi thuc hién lam cong tadc van thu, luu trit tai cdc co quan, don vi thudc
UBND huyén. tap trung vao cac ndi dung sau: Soan thao, ky ban hanh van bane
dién tir; quan 1y van ban dién tu; cong tac 1ap ho so dién tir va giao nop ho so
dién tr vao luu ttrt co quan trén hé thong quan ly di€éu hanh van ban trén hé
thong dicu hanh VNPT- ioffiec; sir dung thict bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu, s0 hoa tai liéu luu trir, danh myc ho so hang nam.

5. Kiém tra cong tac vin thw, luu triv

Trén co sé ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2024, UBND huyén
xay dung ké hoach vé kiém tra cong tac van thu, luu trit. Phan dau trong ndm sé
thuc hién kiém tra trén 30% cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran. Noi
dung kiém tra tap trung vao viéc ban hanh cac van ban chi dao, di€u hanh, cac
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quy ché Vé vin thu, luu trit; viée bo tri va thuc hién ché do, chinh sach dbi véi
cong chtrc, vién churc 1am cong tac van thu, luu trit.

V& quy trinh soan thao va ban hanh vin ban; viéc quan 1y vin ban di, van
ban dén; viée lap hd so cong vi¢c; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quan ly va su dung con diu, bao vé bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu
trlr; thue hién cac hoat dong nghiép vu luu trii: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri tai liéu luu tri; bd tri kho; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan
an toan hd so, tai liéu luu trit; t6 chic khai thac, st dung tai liéu luu trir. D@ liéu
thong tin dau vao cua tai liéu luu trit dién t va dit liéu dic ta cua tai liéu luu trix
bao dam theo dang quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ctia B truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu
cau bao quan tai liéu luu tri dién tu.

6. Vé quan ly tai li¢u tai Luu trir co’ quan

Trén co s& cac quy dinh phap luat, cac co quan, don vi tang cuong thuc hién
day du cac hoat dong nghiép vu luu trit, tap trung vao cac noi dung trong tam sau:

- Tiép tuc thuc hién tdt cong tac l1ap ho so dién tu, thu thap, giao ndp ho
so tai liéu dién tir vao Luu trir co quan bao dam theo quy dinh.
- B4 tri kho (phong) luu trit dé bao quan hé so, tai liéu luu tri.
- Thyc hién c4c bién phap dé bao quan an toan ho so, tai ligu (trang bi
thict bi bao quan tai liéu, khir trang, diét moi mot, con trang, vé sinh,... kho
(phong) luu trir theo dung dinh mirc Kinh té - k¥ thuat quy dinh).

- Théng k&, hoan thién muc luc, cdng cu tra cu phuc vu khai thac, st
dung ho so, tai liéu luu trir c6 hi¢u qua.

- T6 chirc xac dinh gia trj tai liéu dé thuc hién quy trinh tiéu hiy ho so, tai
licu luu trir het gia tri, tai liéu hét thoi han bao quan (néu co).

- Thyc hién nghiém tic quy dinh tai Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND
ngay 12/10/2017 ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh v€ hoat dong luu trit, quan
1y cong tac luu trir va ho so, tai liéu luu trir tinh Lang Son, cu thé:

+ Tiép tuc xay dung ké hoach, t6 chtc chinh Iy ho so, tai liéu gidy.

+ Phéi hop v6i So Noi vu dé quan 1y, kiém tra, giam sat thuc hién dich vu
chinh 1y theo quy dinh.

- Pbi voi cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép: Tai liéu luu trit da
chinh 1y hoan chinh cac giai doan trudc ddy dé nghi xay dung ké hoach, dé xuat
chinh Iy hé so, tai liéu s6 van ban gidy con lai chua qua chinh Iy tir nam 2020 tré
vé trudc dén thoi gian da chinh 1y hoan chinh dé timg budc giai quyét dut diém
hd so, tai liéu bo goi, ton dong tai co quan theo yéu cau ctia Chi thi s6 35/CT-TTg
ctiia Tha tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich str.

7. Hién dai hoa cOng tac van thw, luu triv
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Cac co quan, don vi tiép tuc ung dung cé hiéu qua phan mém vin
phong dién tor (VNPT- iOffice) dang dugc thdng nhat 4p dung tai co quan,
don vi trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan 1y hd so, van ban dién tu;
1ap hd so, luu trix ho so dién ti; gui, nhan van ban dién tir gitta cac co quan,
don vi. Chi dao cac don vi truc thudc, cong chuc, vién chac thudc tham
quyén quan Iy, tdn dung va phat huy téi da ha ting k¥ thuat cong nghé thong
tin hién c6 dé thuc hién cac noi dung:

- Str dung hé thong thu dién tir cong vu phuc vu cong viée, duy tri hé
thong mang ndi bo dé trao doi, chia sé thong tin ndi bd dam bao nang cao chat
luong, hiéu qua cong viéc.

- T6 chirc trién khai 1ap hd so cong viéc trén mdi truong mang; tiép tuc
nang cap hoan thién chure nang lap ho so dién ti, luu trit co quan trén hé thong
phan mém quan 1y van ban diéu hanh.

- Tan dung va phét huy toi da ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin hién
cO va cac giai phap k¥ thuat khac; s dung hé thong thu dién tir cong vu phuc vu
cong viéc, duy tri trao doi, chia sé thong tin dam bao nang cao chat luong, hiéu
qua cbng Vviéc.

8. Bo tri kinh phi cho cdng tac viin thw, luu trir

Can cu Quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu tri, can ctr vao két qua khao
sat tinh hinh thuc té va nhu cau chinh 1y tai liéu ton dong, tich déng; giao Phong
Tai chinh - K& hoach phdi hop v&i Phong Noi vy tham muu gitip Uy ban nhan
dan huyén xem xét, phan bo du toan kinh phi, to chuc sir dung ngan sach huyén
dé chinh Iy tai liéu luu tri trong nim 2024 d6i v6i cac co quan, don vi theo quy
dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. UBND céc x4, thiu tran chu dong xay dung ké hoach thuc hién cu thé
vé cong tac van thu, luu trit ctia don vi nam 2024 va to chic trién khai thyc hién
nghiém tdc ké hoach nay. Gui ké hoach vé UBND huyén (qua phong Néi vu)
trudc ngay 15/3/2024.

2. Giao Phong Tai chinh - Ké hoach huyén tham muu gitp UBND huyén
can doi, bo tri ngan sach huyén thuc hién cong tac chinh 1y tai li¢u luu trir theo
quy dinh.

3. Giao Phong No6i vu hudng giﬁn nghiép vu cong tac van thu, luu trir doi
vOi1 cac co quan, don vi; don doc kiém tra vi¢c thuc hién cac nd1 dung theo Ké
hoach nay.

4. Ché @b thong tin, bao cao: Cac co quan, don vi bao céo vé két qua
trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir vé UBND huyén (qua
phong Noi vu) theo ding thoi gian sau:

- B4o c4o két qua trién khai, thuc hién theo Ké hoach nay va tinh hinh
thuce té tai co quan, don vi ndp trwéc ngay 15/12/2024.
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- Bdo cdo thdng ké cong tac van thu, luu trit ctia timg co quan, don vi theo
Thong tu so 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 ctia Bo trudng B Noi vu quy
dinh ché do bdo cao thong ké nganh Noi vu ndp trwde ngay 31/12/2024.

- Phong Noi vu ¢6 trach nhiém 1ap bao cao thong ké téng hop cong tac vin
thur, luu trir trén dia ban huyén theo yéu cau tai Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 ctia Bo truong Bo Noi vu dam bao ding thoi gian quy dinh

Tong hop, thuc hién ché d6 bao céo dinh ky, dot xuit theo yéu cau cua
cap c6 tham quyén theo quy dinh, bao dam chét luong, dung tién do.

Trén day 1a ké hoach trién khai cong tic van thu, luu trit nim 2024,
trong qua trinh t6 chuc trién khai thuc hién, néu ¢6 vudng mac, phat sinh, cac co
quan, don vi phan anh vé UBND huyén (qua phong Ngi vu) dé xem xét, diéu
chinh cho phu hop./.

Noi nhdn: CHU TICH
- S& Noi vu; NG
- CT, PCT UBND huyén;

- Cac co quan, don vi thudc huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT.

“Phiing Thj Thanh Nga
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