UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON TAY Poc lap - Tuw do - Hanh phic

S6: 12/UBND Son Tay, ngay 25 thang 01 nam 2024

V/v don déc thuc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trir nam 2024

Kinh gtri: Cac dong chi can bd cong chuc x3;

Thyc hién Van ban s6 170/UBND-NV ngay 22/01/2024 ciia Uy ban nhan
dan huyén Huong Son vé viéc huéng dan nhiém vy cong tac van thu, luu trir
nam 2024; Uy ban nhan dan x& yéu cau:

1. Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir.

_ Giao B0 phéan Van hoa thong tin phdi hop Vin phong — Thong ké tuyén
truyén cac ndi dung lién quan cong tac van thu luu trir cho can b cong chirc dugce
bict va thuc hién, cu thé:

a) Noi dung pho bién, quan triét: Luat Luu trir ndm 2011; Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP; cac Thong tu cua Bo truong Bo Noi vu: s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 quy dinh thoi han bao quan tai li¢u; so 13/2023/TT-BNV ngay
31/8/2023 huong dan luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tir va cac van ban phap
luat, huéng dan cua Bo nganh, cia UBND tinh quy dinh vé cong tac VTLT;

b) Hinh thurc phd bién, quan trigt: dang tai trén Trang thong tin dién tir cua
x4, trién khai tai cac hoi nghi tap huan, so két, tong két, dai truyén thanh xa..

2. Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac van thu, luu trit

Giao bd phan Vian phong — Thong ké tham muu xay dung Ké hoach cong tac
van thu, luu trir; ké hoach tu ki€ém tra cong tac van thu, luu trir; danh muc ho so
cua co quan ndm 2024 (thoi han bdo quan tai li¢u can ctt theo Thong tu so6
10/2022/TT-BNV va cac quy dinh cta nganh, linh vuc)...

3. Trién khai thuc hién cac nodi dung cong tac vin thu va hoat dong nghiép vu
luu tri

Céc ban nganh, doan thé, can bo cong chirc X3 thyc hién day du cac noi dung
cobng tdc VTLT tai co quan dam bao dung quy dinh cta phap luat, cu thé:

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

b) Quan Iy vin ban gidy va van ban dién tir dén, di;

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

(Tham khdo Céng vin sé 822/SNV-CCHCE&VTLT ngay 10/5/2023 ciia S¢
Noi vu guri kem).

d) Quan 1y va sir dung chit ky sb, chtng thu sé;



d) Quan Iy va sir dung con dau;

e) Cong tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai lidu luwu tri;

f) Cong tac xac dinh gia tri tai liéu, huy tai li¢u hét gia tri;

g) Cong tac bao quan, thong ké, td chirc khai thac sir dung tai liéu luu trit.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén trong nam.

4. Cong tac thanh tra, kiém tra

- Vian phong — Thong ké xi tham muu Xay dung ké hoach tu kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

- No1 dung kiém tra tap trung vao cac ndi dung sau:

+ V& cong tac van thu: viéc soan thao va ban hanh van ban, quan ly van ban
(bao gom vin ban gidy va van ban dién tur); lap ho so cong vi€c va giao nop ho
s0, tai liéu vao luu trit co quan (bao gom ho so, tai lidu gidy va ho so, tai liéu dién
ttr theo danh muc hd so co quan di ban hanh); quan 1y va st dung chit ky sb,
chtng thu s6; phan mém Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trir: viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai li€u Iuu trir; bo tri kho; mua sam trang thi€t b1 va cac bién phap bao quan an
toan ho so, tai liéu luu trir. ..

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

- Tiép tuc diy manh tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
luru trix theo cac muc tiéu thue hién chuyén doi sd, phat trién chinh quyén sd, thuc
day cai cach hanh chinh trén dia ban X4.

- Thuc hién nghiém tuc viéc lap ho so dién tir trén phan mém Ho so cong
viéc dam bao 50% danh muc ho so cong viéc c¢6 phat sinh hd so (trir hd so cong
viéc thugc pham vi bi mat nha nudc va ho so ¢6 thanh phﬁn tai liéu phuc tap nhu
kho gidy 16n hodc dong quyén day...); thudng xuyén sao luu dir lidu, bao dam
luu trit an toan tai liéu luu trit dién tir, xay dung bién phép bao dam an toan thong
tin mang tai dia phuong.

- Nghi’én ctru, dé xuét yél trién khai thuc hién cac dé tai nghién ctru khoa
hoc, sang kién kinh nghi¢ém vé van thu, luu trit theo ding quy dinh cua phéap luat.

6. B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trix

B4 tri kinh phi dam bao cho céng tac vin thu theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh 30/2020/ND-CP; kinh phi cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai Diéu
39 cua Luat Luu trir. B6 tri kho Iuu trit du dién tich va cac di€u kién bao quan an
toan tai li€u theo quy dinh cua phap luat.

II. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024
1. Trién khai K¢é hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

- Xay dung danh muyc hd so co quan va cdp nhat 1én phan mém nhitng danh
muc 1ap ho so hoan toan dién tir (ddm bao 50% ho so tai liéu phat sinh trong nam
dugc tao 1ap ho so di¢n tr);

- Dinh ky trich xuét hd so d4 tao lap trén phan mém va giri vé UBND huyén
(qua phong Noi vu) theo doi (ngay 25/6/2024; ngay 12/11/2024 giri kem bao cao
cham di€ém van thu luu trit).

Luu y: Ban hanh Quyét dinh Danh muc ho so co quan kém theo Phu luc
I danh muc ho so dién tir va Phu luc II danh muc ho so gidy.

2. B4o cao két qua trién khai, thuc hién va danh gid chim diém cong tac
VTLT nim 2024 tai co quan, don vi theo Quyét dinh s6 2991/QD-UBND ngay
24/8/2021 cua UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh ti€u chi danh gia, Xép loai
két qua thuc hién cong tac van thu, Iuu trir trén dia ban tinh Ha Tinh, gui vé UBND
huyén (qua phong Noi vu) trwéc ngay 15/11/2024.

Trong qua trinh t6 chic trién khai thuc hién, trudng hop €6 vudéng mac,
phat sinh, dé nghi cac co quan, don vi phan anh vé UBND huyén (qua phong Noi
vu) dé dugc hudng dan, phédi hop thuc hién./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; CHU TICH

- Phong Noi vu; :

- Chu tich, PCT UBND x&;

-Luu: VT.

Cao Van Duc
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