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

XA HA VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 15 /KH-UBND Ha Vinh, ngay 25 thang 01 ndam 2024
KE HOACH

Cong tac van thuw, luu trit nam 2024

Thuc hién Ké hoach sé 24/KH-UBND ngay 23/01/2024 cua UBND huyén
Ha Trung vé K& hoach van thw, luu trit nim 2024; cin ct tinh hinh thyuc té cong tac
van thu, luu trit trén dia ban x4. Uy ban nhan dan x& Ha Vinh xay dung Ké hoach
cong tac van thu, luu trit nam 2024, cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng hoat dong quan 1y nha nudc vé vian thu, luu trir; xay dung
cong tac van thu, luu trir tai dia phuong, to chic né nép, khoa hoc, diing quy dinh
cua phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét céng viéc.

- Nang cao nhan thuc, trach nhiém cia ngudi dimg dau co quan trong viéc
quan ly, chi dao va to chic thuc hién cong tac van thu, luu trit; trach nhiém cua
cong chirc trong viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu dién tr vao Luu trit co
quan; thuc hién chinh ly tai liéu ton dong va day manh tng dung cong nghé théng
tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu.

2. Yéu cau

Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir cia dia phwong va trién khai
thuc hién nghiém tdc cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

I1. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Tuyén truyén, phé bién phap luit vé cong tic vin thw, lwu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van
thu, luu trit trén cac phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin dién tu: Luat
Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac
van thu; Thong tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo truong Bo Noi vu
Quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén gidy; Thong tu sd
13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cta Bo truong Bo Noi vu hudng dan luu trit ho
so thil tuc hanh chinh dién tir; Chi thi sé 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 caa Cha
tich UBND tinh vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh
Thanh Hoéa; Quyét dinh sé 3533/QD-UBND ngay 02/01/2023 caa UBND tinh vé
viéc phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tr cua cic co quan nha nudc tinh



Thanh Hoéa giai doan 2023-2025”; Coéng vin sé 5294/UBND-THKH ngay
18/4/2023 cuia Chu tich UBND tinh vé viéc chan chinh viéc thuc hién cong tac vin
thu, luu trir trén dia ban tinh.

1.2. Xay dwng, sira d6i, b6 sung, ban hanh vin ban quan 1y, hwéng din
nghiép vu vé vin thw, luu trir

- Ra soét, sira doi, b6 sung hoic ban hanh méi cac vian ban vé cong tac vin
thu, hoat dong nghiép vu luu trit phu hgp véi quy dinh cua Luat Luu trir va Nghi
dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé céng tac van thu. Trong
do, tap trung xay dung: Quy ché cong tac van thu, luu trir; K& hoach cong tic vin
thu, Iwu trir; Danh muc hd so ciia co quan, to chic; Bang thoi han bao quan hd so,
tai liéu.

1.3. Cdng tac to chirc can bd, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Sap xép bd tri cong chuc kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trir dam
bao dap tng yéu cau cong viéc va cong tac van thu, luu trir dién tir; dam bao theo
quy dinh cua phéap luat hién hanh.

- Tham gia day du céac 1op tap huan, boi dudng nghiép vu van thu, luu trix
cho cdng chic, vién chic do cap trén to chic.

1.4. Thwong xuyén tw kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap
luat vé viin thw, lwu trit, trong d6 tap trung vao cac ndi dung sau:

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: soan thao va ban hanh van ban,
quan 1y vin ban di, van ban dén; 1ap ho so va giao ndp hé so, tai lidu; quan 1y va sir
dung con dau.

- Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit: thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri
tai liéu luu trit; bao vé, bao quan tai liéu luu trir; t6 chic st dung tai lidu luu trit.

- Thyc hién ché do bao cio cong tac van thu, luu trit va tai lidu luu tri.

1.5. Pay manh @ng dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong van thu, luu
trit; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, lvu trir dién tir; thuc hién hiéu qua viéc
quan ly vin ban, giai quyét cong viéc va 1ap hd so dién tir trén Hé thong phan mém
Quan 1y van ban va Ho so cong viée trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh
Thanh Hoa; trang bi co sé ha tang k§ thuat dam bao ung dung van hanh hé thong
quan Iy tai liéu luu trir dién tir, dam bao céc quy trinh nghiép vu tao 1ap hé so luu
trir dién ta.

2. Nhiém vu trong tam

- Tiép tuc trién khai va to chic thuc hién nghiém Chi thi s6 02/CT-UBND
ngay 07/01/2022 cua Chi tich UBND tinh vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu
trit trén dia ban tinh Thanh Hod; chi dao cia Cha tich UBND tinh tai Cong van sb
5294/UBND-THKH ngay 18/4/2023 vé chan chinh viéc thuc hién cong tic vin
thu, luu trix trén dia ban tinh.



- Thuc hién nghiém viéc soan thao, ban hanh quan ly van ban, quan ly con
dau, thiét bi luu khoa bi mat, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu luu trit vao co
quan, Luu trit lich st theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NDPCP ngay
05/3/2020 cua Chinh pha; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé quan
ly va st dung con dau; Chi thi sé6 15/CT-UBND ngay 18/5/2020 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc tap trung chi dao d6i mai quy trinh xtr 1y van ban, hd so cong
viéc, giai quyét thu tuc hanh chinh chuyén tir méi truong 1am viéc trén gidy sang
lam viéc trén moi truong dién tir trong cac co quan quan 1y Nha nudc tir cap tinh
dén cap xa. L4y noi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit thanh
mot trong céac tiéu chi danh gia mac d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi V6i
cong chec.

- Thyc hién ché d6 bao cao cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, dam bao
chat lugng va dung thoi han.

111. GIAI PHAP THUC HIEN

1. Tang cuong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trit dén can b, cdng chirc XA.

2. Nang cao trach nhiém cia nguoi dung dau co quan va cong chuc trong
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Tang cuong hudng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trir cho can bo,
cong churec.

4. Tang cuong cong tac tu kiém tra vé thuc hién quan 1y nha nudc, kiém tra
nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Giao cong chirc van phong - Thong ké x& tham muu UBND x4 ban hanh Ké
hoach cong tac Van thu — Luu trit nam 2024. Tham muu, gitp UBND x4 t6 chuc
thuc hién, huong dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach nay d6i véi cac bd phan
chuyén mdn; dinh ky tong hop bao cdo két qua thuc hién vé UBND huyén theo
quy dinh/.

Noi nhan:

- UBND huyén (B/c);

- Phong Noi vu huyén;

- TT. Pang uy- HDND xa (B/c);

- Chu tich, PCT. UBND x4 (B/c);

- MTTQ va cac doan thé (P/h);

- Céc ban, nganh, bo phan chuyén mén (T/h);
- Cap uy chi bo, cac thén (T/h); T

- Luu: VT, VP. Mai Hong Cwong
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