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

XA HOANG TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 42 /KH-UBND Hoang Trung, ngay 25 thang 02 ndm 2022
KE HOACH

Coéng tac van thw, luu trir nim 2022

Thuyc hién Ké hoach sb 35/KH-UBND ngay 25/02/2022 cua UBND huyén
Hoang Hoa vé cong tac van thu, luu trit nam 2022. Uy ban nhan dan xa Hoang
Trung ban hanh K¢ hoach trién khai cong tac van thu, luu trit nam 2022, cu thé
nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong hoat dong quan 1y nha nudc vé vin thu, luu trir; ting budc
hoan thién cong tac van thu, luu trit; quan 1y thong nhat, bao quan an toan va to
chuc s dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
cac co quan, t6 chtc.

- Nang cao nhén thuc, trach nhiém cua can bd, cong churc, vé vi tri, vai tro,
tam quan trong cua cong tac van thu, luu trtr, nhat 13 vai tr0, trach nhiém ctia ngudi
dung dau trong viéc quan ly, chi dao va t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trix
tai cic co quan, to chirc mot cach théng nhat, dat hiéu qua cao va phat huy duogc
gia tri tai licu luu trir.

2. Yéu cau

- Can b, cong chirc xa can cit K& hoach nay va tinh hinh thuc té cta chuyén
mén thuc hién tdt cong tac van thu, luu trit; td chire thue hién Ké hoach cong tac
van thu, luu trit diang theo quy dinh cia phéap luat hién hanh; dua ndi dung thuc
hién cong tac van thu, luu trir thanh mot trong cac ti€u chi danh gid mic d§ hoan
thanh nhiém vu dugc giao ddi vai can bo, cong chtrc.

II. NOI DUNG
1. Thyc hién nhiém vu thwong xuyén
a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tac van thie, leu triv.

Tang cuong t6 chuc tuyén truyen pho bién phap luat, cac van ban hudng
dan cua Trung wong, cua tinh, huyén v€ cong tac van thu, luu trir trén Dai truyén
thanh, Cong thong tin ciia xa nhu: Luat Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu; Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phii vé ting cudng cong tac lap ho $0' va giao nop
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trix lich st Quyet dinh s6 458/QD TTg
ngay 03/4/2020 ctua Thu tuéng Chinh phi vé Phé duyét Dé an “Luu trir tai ligu
dién tir ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020-20257; Chi thi s6 02/CT-UBND
ngay 07/01/2022 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc chin chinh cong tac vin thu, luu
trit trén dia ban tinh Thanh Hoéa; Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 21/02/2022 cia



Chu tich UBND huyén vé viéc chan chinh cong tac vin thu, luu trir trén dia ban
huyén Hoang Hoa.

b) Xay du’ng sika doi, b sung, ban hanh van ban qudn 1y, van ban huéng
dan nghiép vu vé van thi, lieu trir.

- Cong chirc Van phong — T}léng ké va Cong chuc Tu phép — HO tich tham
muu cho~ UBND xa ra §0ét, stra do1, bd sung hodac ban hanh mo1 van ban chi dao,
hudng dan nghi¢p vu vé van thu, luu trir trén dia ban xa phu hop véi quy dinh hién
hanh.

- Can b0, cong churc tién hanh ra soat, stra doi, bo sung van ban dé to chirc
thuc hién c6 hi€u qua Luat Luu tritr va cac quy dinh cua phap luat hién hanh trong
thuc hién chic ning quan 1y vé linh vyc van thu, luu trit tai bd phan minh phy
trach. Trong do, tap trung xay dung: Quy ché cong tac van thu, luu tri; Ké hoach
cong tac van thu, luu trit; Danh muc ho so ciia co quan, to chiic; Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu.

¢) CONg tac té chirc can bé, tap hudn, béi dwéng nghiép vu.

- UBND x4 sip xép, bd tri cong chirc, 1am cong tac van thu, luu trir dam bao
dap tmg yéu cau cong viée va cong tac vin thu, luu trit dién tu;

- Thue hién ché d6 chinh sach tién lvong, phu cép, bdo ho lao dong va cac
ché d6 khac cho cong chirc lam cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh hién
hanh; quan tam dén ché do phu cép cho can bd kiém nhiém lam cong tac van thu,
luu trir tai UBND xa.

- UBND céc xa phéan cong can bo lam cong tac van thu, luu trit tham gia cac
16p tap huan, boi dudng nghi€p vu do cap trén t6 chirc ddm bao theo quy dinh.

d) Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia phdp ludt vé van thi, leu tri.

Giao cong chirc Vian phong —Thong ké thuong xuyén t6 chic thuc hién vé
cong tac van thu, Iuu trir trén dia ban xa.

d) Thuee hién viéc chinh Iy, s6 héa tai liéu heu trit trong cdc co quan hanh
chinh nha nudc, dam bao thuan loi trong khai thac, swr dung, phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh cia cdc ccfp, cdc nganh va phuc vu nhu cau chinh dang cua 16
chire, nguoi dan va doanh nghiép.

Tiép tuc day manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong viéc quan ly van
ban, giai quyet cong viéc va lap ho so dién tir trén Hé thong phan mém Quan ly
van ban va Ho so cong viéc trong cac co quan nha nudc trén dia ban Xa Hoang
Trung; ddng thoi, trang bi co sé ha tang k¥ thuat dam bao Gng dung van hanh hé
théng quan 1y tai liéu luu trit dién tir, bam bao cac quy trinh nghiép vu tao 1ap ho
so luu trir dién tr.

2. Nhiém vu trong tam nam 2022
a) Can bo, cong chirc xa tdp trung thuc hién 16t mot s6 ndi dung sau:

- Trién khai va t6 chitc thyc hién Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 21/02/2022
cua Chu tich UBND huyén v€ viéc chan chinh cong tac van thu, luu triv trén dia
ban huyén Hoang Hoa dén cac can bg, cong churc thudc pham vi quan ly.



- Yéu cau can b, cong chirc xa thuc hién nghiém cac quy dinh vé quan ly
van ban va lap ho so cong viéc trén moi truong dién tu; thu thap, chinh 1y, xac dinh
gia tri va giao ndp h so, tai liéu vao Luu trir co quan, lya chon tai li€u c6 gia tri
bao quan vinh vién giao ndp vao Luu trit lich str; thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia
tri theo quy dinh cta phap luat; dua viéc chap hanh phép luat vé van thu, luu trit 13
mot trong céc ti€u chi danh gid mirc do hoan thanh nhi€ém vu dugc giao hang nam.

- Thuc hién chinh ly tai li¢u tdn dong tir ndm 2020 trd vé trude va sd hoa tai
lidu d3 duoc chinh 1y tai don vi theo tinh than Chi thi sé 03/CT-UBND ngay
21/02/2022 ctia Chu tich UBND huyén Hoang Hoéa vé viéc chan chinh cong tac
van thu, luu tri trén dia ban huyén Hoang Hoa.

- B tri kinh phi cho hoat dong van thu, Iuu trit theo quy dinh tai Diéu 39
ciia Luat Luu trit va Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu. Quan tdm cai tao phong, Kho luu trit theo quy dinh, lap dat trang thiét
bi can thiét d¢ dam bao an toan tai lidu luu trir theo quy dinh tai Thong tu sd
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ciia B6 Noi vu va Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu.

b) Céng chirc Vin phong- Thong ké

- Tham muu UBND x3 ban hanh K¢é hoach chinh 1y tai liéu ton dong va sd
hoéa tai liéu luu trit tai co quan UBND xa Hoang Trung, giai doan 2022 - 2025 sau
khi c6 van ban huéng dan va Ké hoach caia UBND huyén Hoang Hoa.

- Phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan to chire thu thap tai liéu c6 gia tri vinh
vién giao ndp vao Luu trit lich st (Kho Luu trir); thu thap tai liéu vao Kho Luu trix
co quan; huéng din can bd, cong chirc, cac to chirc thuc hién nghiép vu chinh Iy
tai liéu, luu trir tai liéu vao Kho luu trir co quan theo ding quy dinh.

3. Ché @9 bao cio

UBND x4 thuc hién ché d6 bao cdo thong ké tong hop theo Thoéng tu s6
03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctua Bo Noi vu vé viéc quy dinh vé ché do bao
céo thong ké co s& va thdng ké tong hop cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trur:

- Ky han bdo cédo: Nam

- Cac can bg, cong chirc UBND xa gtri bdo cdo trude ngay 05 thang 01 nam
Sau.

Cong chirc Vin phong- Thong ké tong hop s6 liéu va giri bao cao vé Phong
No6i vu huyén trude ngay 10 thang 01 nam sau.

I1II. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can b0, céqg chirc x4 can cir K& hoach nay va chirc nang, nhiém vu duoc
giao, thuc hién cu thé cong tac van thu, luu trit nam 2022 theo ké hoach.

2. Giao cong chtrc Van phong- Théng ké theo ddi, don ddc, kiém tra cac can
bd, cong chirc chuyén mon thyc hién cac nhiém vu dugc giao; dinh ky tong hop, bao
cdo két qua thyc hién vé Chu tich UBND xa va UBND huyé¢n (qua Phong No6i vy
huy¢n).



_ Trén day la K& hoach Cong tac van thu, luu tri nam 2022 trén dia ban Xxa
Hoang Trung, yéu cau can bg, cong chuc chuyén mén thuoc UBND x& nghiém tic
trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu huyén (b/c);

- Chu tich, PCT UBND xa&;

- Can b9, cong chirc chuyén mon UBND xa (t/h);
- Luu: VP.
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