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

XA SON TAY Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 24/KH-UBND Son Trung, ngay 24 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thu luwu trir nim 2023

Can ctr Luat Luu trt nam 2011; Can cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac van thu; Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cua Thi twéng Chinh phu vé viéc phé duyét Pé an “Luu trit tai liéu
dién tir cia cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025”; Van ban s6 404/SNV-
CCHC&VTLT ngay 10/3/2023 cta SO Noi vu tinh Ha Tinh vé viéc hudng dan
nhiém vu cong tac van thu, luu trlr nam 2023; K& hoach s6 37/KH-UBND ngay
23/3/2023 ctia UBND huyén Huong Son trién khai cong tac van thu luu trit nim
2023 va tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit trén dia ban, UBND xa ban
hanh Ké hoach trién khai cong tac van thu luu trir nim 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai
tro clia cong tac van thu, luu trit (VTLT) trong hoat dong chi dao, diéu hanh va
quan ly van ban, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly Nha nudc, dap
g yéu cau quan ly thong tin, tai liéu luu trit trong béi canh chinh quyén dién tir
va cai cach hanh chinh hién nay.

- Quan 1y théng nhét, bao quan an toan va to chirc, sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi.

- Nang cao trach nhi€ém cua nguoi dung dau; trach nhiém cta can bo, cong
churc trong viéc 1ap ho so, ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi; day
manh ung dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tr.

- T6 chirc thuc hién co hiéu qua cac nhiém vu va giai phap dé ra tai Ké
hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 cia UBND tinh vé viéc thuc hién Pé
an “Luu trir tai liéu dién tur cia cadc co quan nha nude giai doan 2020-2025 (sau
day goi tat 1a Ké hoach s6 299/KH-UBND) theo ding tién d6 nham ting budc
dat duoc cac muc tiéu cua Dé an.

2. Yéu cau

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cia phap luat
vé cong tac van thu, luu trir va tai licu luu trit; td chirc thuc hién nghiém cac quy
dinh, huéng dan nghiép vu veé cong tac van thu, luu triv dén can bo, cong chir,
nguodi lao dong trén dia ban xa Son Tay dam bao dung theo K& hoach, cac quy
dinh phap luat co lién quan va phi hop véi tinh hinh thuc té cta dia phuong.
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- Tang cuodng viéc Umg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac trao d6i,
quan ly, luu tri, giai quyet xu ly van ban, 1ap ho so cong viéc, nang cao quan ly
van ban cta cac co quan, to chirc, dap Gmg yéu cau g, nhan vin ban dién t.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thuw, luu triv

Thudng xuyén t6 chiic tuyén truyen phé bién, quan triét cac vin ban phap
luat, vian ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri: Luat Luu trir
nam 2011; Nghi d1nh~so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu; huéng dan cua Trung wong, cua tinh quy dinh vé cong tac VTLT;
Thong tu s6 10/2022TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo trudng Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan ho so tai li¢u.

1.2. Xdy dwng, ban hanh vin béin vé cong tic van thw, luu triv

- Can ctr Luat Luu trit, cac van ban quy pham phap luat va van ban chi dao
cua BO NoO1 vu, van ban hu’éng’dén nghjép vu cua Cuc Van thu va Luu trir Nha
nudc va van ban chi dao cua cap trén vé linh vyc cong tac VILT, Van phong —
Thong ké tham muu xay dung ban hanh cdc van ban chi dao, huéng dan nghiép
vu van thu, luu trir theo quy dinh.

Thoi gian hoan thanh: Quy [/2023.

1.3. Thuc hién cdc ngi dung cong tic vin thw

a) Cong tac soan thao va quy trinh ban hanh vin ban gidy, van ban dién tir:

Luu y: D6i v6i vin ban dién tir dugc ban hanh va quan ly trén H¢ thong
quan ly tai licu dién tir. Qua trinh giai quyet van ban dugc thé hién va luu trén He
thong. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu khong quy dinh vi¢c ky tat, ky nhay vao van ban.

Péi voi vin ban gidy, nguoi soan thao van ban ki va ghi r6 s6 luong van
ban phat hanh theo quy dinh vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuec.

b) Quan Iy van ban gidy va van ban dién tir &én, di;

¢) Cong tac 1ap ho so; ndp luu hd so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tir vao
Luu trt co quan;

d) Quan 1y va str dung chir ky sd, chimg thu s;

d) Quan Iy va sir dung con dau;

1.4. Hoat dong nghiép vu luu triv

a) Cong tac thu thap, bd sung, chinh 1y tai liéu lwu trix

b) Cong tac xac dinh gid tri tai liéu, hity tai liéu hét gia tri;

¢) Cong tac bao quan, thong ké, to chirc khai thac st dung tai liéu luu tri.

1.5. Cong tac Kiém tra viéc thwe hién cac quy dinh ciia phap ludt vé vin
thuw, luu triv

‘ - Xay dung K& hoach tu kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh cia phap luat

vé cong tac van thu, luu trir.
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- Noi dung kiém tra tap trung vao cac ndi dung sau:

+ Vé cong tac van thu: Viée soan thao va ban hanh van ban, quan ly van
ban (bao gdm van ban gidy va vin ban dién tu); lap hd so cong viée va giao nop
hd so, tai liéu vao luu trit co quan (bao gbém hd so, tai liéu giay va hd so, tai licu
dién trr); quan ly va sir dung chir ky s, chimg thu s6; phan mém Hé théng quan
1y tai li€u dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trit: Viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai liéu luu trir; cac bién phép bao quan an toan hd so, tai liéu luu trix; tO chic
khai thac, st dung tai li¢u luu trit; chinh 1y, bao quan va t6 chirc st dung tai li¢u
luu trit, 6 hoa tai lidu luu trit; tao 1ap va quan 1y dir liéu thong tin dau vao cua tai
liéu luu trir dién tor va dir liéu dac ta caa tai li¢u luu trir (bao gém dir liéu dac ta
phéng luu trit, ho so luu trit va van ban, tai liéu) bao dam theo quy dinh tai Thong
tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B trudong Bo Noi vu quy dinh tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cu bao quan tai liéu luu trit dién tu.

1.6. Hién dai hoa cong tac van thw, luu tri

- Tiép tuc day manh ng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
luu trit tao tién dé cho viéc thuc hién chuyén ddi sd, phat trién chinh quyén sb,
thuc day cai cach hanh chinh.

- Thue hién nghiém tuc viéc 1ap ho so dién tir trén phan mém HO so cong
viéc dam bao 65% ho so cong viée tai xa duoc xir 1y trén méi trudng mang (trir
hd so cong viéc thudc pham vi bi mat nha nude va hd so co thanh phan tai lidu
phirc tap nhu kho gidy 16n hoic dong quyén day...).

1.7. Quan Iy tai liéu tai Lwu triv co quan

Céac t6 chirc, ca nhan thudc pham vi quan 1y thuc hién l1ap ho so cong viéc,
thong ké muc luc tai liéu dé€ giao nop vao Luu trir co quan va tiéu huy tai liéu luu
trir hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

1.8. Bé tri kinh phi dé thuwe hién cong tic van thw, hoat dong lwu triv

B6 tri kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu; kinh phi cho hoat dong luu trir theo
quy dinh tai Piéu 39 cta Luat Luu trit; bd tri cac diéu kién bao quan an toan tai
lieu theo quy dinh cta phap luat.

2. Nhiém vu trong tam

‘ - Trién khai Ké hoach sé 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh
vé€ thuc hién D€ an “Luu trir tai li€u dién tir cia cac co quan Nha nudc giai doan
2020 - 2025”.

- Vian phong — Théng ké, b phén Van hoa - thong tin: xay dung danh muc
hd so co quan va cap nhat 1én phan mém nhitng danh muc 1ap hd so hoan toan
dién tir; don dbc, kiém tra viéc lap ho so dién tu tai bd phan chuyén mon thudc
UBND x4; dam bao 30% ho so tai liéu phat sinh trong nam duoc tao 1ap ho so
dién tir (trir hd so mat, hd so c6 thanh phan tai liéu phirc tap nhu hd so xay
dung...).


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Vin phong — Thong ké

- Tiép tuc trién khai, huéng dan cac t6 chur, cé nhan lién quan thuc hién
nghiém Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctua Chinh phu vé cong tac vén thu.

- Tham muu UBND x4 thuc hién quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu,
luu trit trén dia ban Xa; tang cuong theo doi, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
hién hanh vé cong tac van thu, luu trir tai cac dia phuong; kip thoi huong dan,
phdi hop xir 1y vudng mic, chan chinh cac ton tai, han ché va tong hop, bo cdo
Chu tich UBND x4 vé két qua thyc hién.

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuét theo yéu cAu cla Phong Noi
vu vu dam bao chat luong, dung tién do.

- Phéi hop v6i bd phan Van hoa - Thong tin va cac don vi lién quan hudng
dan, trién khai thuc hién luu trir dién tir d61 v6i ho so tha tuc hanh chinh (sau khi
hoan thanh viéc nang cap hé thong phan mém dich vu cong).

3. B0 phan Vian hoa - Thong tin

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

- Phéi hop voi Van phong UBND xa thuc hién c6 hiéu qua phan mém quan
1y van ban t61 tat ca cac co quan, to chuc trén dia ban xa; hudéng dan cac co quan,
to chuc 1ap ho so trén moi trudng mang, quan 1y ho so dién tir theo quy dinh.

4. B phan Tai chinh - Ké hoach

- Tham muu kinh phi kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh
tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu; kinh phi cho hoat dong
lu trit theo quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu trit va trinh Chu tich UBND x4
phé duyét;

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac van thu luu trir trén dia ban xa
Son Tay. Bé nghi cac t6 chirc, cd nhan trién khai thuc hién nghiém tac./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu; [’
- Chu tich, cac PCT UBND Xx4;
- Cac bd phan chuyén mon;

- Luu: VT.

Cao Van Dirc


https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-huong-dan-cong-tac-van-thu-6a934.html
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