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

XA PUC HQP Péoc 1ap- Tw do- Hanh phic
S6:10..../KH-UBND Pirc Hop, ngay 4. thang 01 ndam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir xa Dire Hop nam 2024

Cin cir Ké hoach s6 196/KH-UBND ngay 28/12/2023 ctia UBND tinh vé
K& hoach cong tac van thu, luu trit tinh Hung Yén nam 2024;

Thuc hién Ké hoach sé 02/KH-UBND ngay 03/01/2024 caa UBND huyén
Kim Dong vé cong tac Van thu — Luu Trir nim 2024,

Can ctr cac quy dinh ctia Nha nude vé cong tac van thu, luu trit va tinh hinh
thuc té trén dia ban x4 UBND xa Puc Hop ban hanh Ké hoach cong tac van thu,
luu trit ndm 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu lyc, hidu qua quan Iy Nha nudc vé cong tic vin
thu, luu trit; phat huy vi tri, vai tro, tAm quan trong cong tac van thu, luu trir va gia
tri tai li€u luu trt trong hoat dong chi dao, diéu hanh, quan 1y va hoat dong chuyén
mon cua can by, cong chure trén dia ban xa, nham dua cong tac van thu, luu trit cua
UBND xa buc Hop di vao né nép, khoa hoc, bao dam thuc hi¢n theo dung quy
dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trit, dap Gmg yéu cau cong tac cai cach
hanh chinh trong giai doan hién nay.

b) Nang cao y thirc, trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, don vi trong
viéc chi dao, quan 1y cong tac van thu, luu trir va trach nhi¢ém ctia cong chirc trong
viéc tiép nhan, xir 1y, ban hanh, quan 1y van ban va 1ap hd so cong viéc, giao ndp
hd so vao luu trit co quan, luu trit lich sir, gbp phan ning cao chét luong, hidu qua
xt ly, giai quyét cong viéc.

c) Lacoso dé cac co quan, don vi, dia phuong xay dung ké hoach va to churc
thuc hién ké hoach c6 hiéu qua theo dung cac quy dinh ctia phép luit vé nhiém vu
cong tac van thu, luu trit.

d) Pay manh tmg dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu trix
va quan 1y tai liéu luu trir theo quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

2. Yéu ciu:

a) Viéc ban hanh ké hoach va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac van
thu, luu trit 1a yéu cau bt budc dbi voi co quan nha nudc, thyc hién luu trir 13 yéu
cau bat budc cuia cac bd phan can bd, cong chirc duge giao dam nhiém; 14 tiéu chi
dé danh gia, chdm diém Chi s6 cai cach hanh chinh ciia cac co quan.

Thuc hién nghiém tc, day du theo dung quy trinh, quy dinh cta phép luat
vé cong tac van thu, luu trir; bdo dam vige tiép nhan, xt ly van ban dén, soan thao,
ky, ban hanh van ban di, luu trlr van ban, quan 1y va st dung con diu, bao vé bi



2
mat nha nudc theo ding quy dinh phuc vu kip thoi, hiéu qua hoat dong chi dao,
diéu hanh, quan 1y, hoat dong chuyén mén nghiép vu theo ding chtrc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi, dia phuong dugc giao theo quy dinh.

b) Can b, cong chirc cia UBND x4, cin ctr ké hoach nay va cac quy dinh
co lién quan, td chirc thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua
co quan theo quy dinh cta phap luat.

c) Tap trung thuc hién c6 hi€u qua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong
ctia co quan; thuc hién hiéu qua cong tac tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y vin
ban dién tir; thuc hién dﬁy du, nghiém tac viéc lap ho so dién tir va giao ndp ho so,
tai liéu dién tir vao luu trit co quan, bao dam viéc quan 1y thong nhat ho so, tai liéu
trong hoat dong cia co quan, khong phan tan, mat mat ho so, tai liéu.

II. NHIEM VU, GIAI PHAP 1.

Nhiém vu trong tam:

1.1. Tiép tuc trién khai thwc hién Ké hoach sé 123/KH-UBND ngay
29/7/2021 ciia UBND tinh va Ké hoach s6 02/KH-UBND ngay 03/01/2023 ciia
UBND huyén Kim Dong

- Bon vi chu tri: Uy ban nhan dan xa.

- Nguoi phdi hop: Cong chic Vin phong- Thong ké

- Thoit gian thuc hién: Nam 2024.

1.2. Thyc hién nghiém cong tac bao vé bi mdt nha nuoc trong linh vuc van
thw, lvu trir.

- Pon vi chu tri: UBND cac xa

-B6 phan phdi hop thuc hién : Can bo, cong chic duogc giao cac nhiém vu
trong co lién quan.

1.3. Thuc hién viéc giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir. -

Pon vi chu tri: Cac b phan chuyén mon thuoc UBND x&

- Nguoi phdi hop: Cong chic Van phong- Thong ké

- Thoit gian thuc hién: Nam 2024.

2. Nhiém vu thwong xuyén

2.1. Qudn Iy, chi dao, hiedng dan cong tac van thu, heu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trix

Tang cudng tuyén truyén, pho bién trén Trang thong tin dién tir va cac hinh
thire khac phu hop v6i quy dinh ctia phap luat va van ban huéng din nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir thudc pham vi quan 1y, trong tdm 1a: Luat Luu trif ndm
2011; Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac
van thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phil vé ting
cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trix
lich str; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai liéu; Quyét dinh s6 60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021 cla
UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu trit trén dia ban tinh
Hung Yén; Ké hoach sé 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 ctia UBND vé trién khai


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
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thue hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu
phé duyét DBé an “Luu trit dién tr cia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025.

- DPon vi chu tri: UBND xa

- Can b, cong chuc thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu trir UBND xa.

- Nguoi phdi hop: Cong chirc Vin phong- Thng ké.

- Tho1t gian thuc hién: Thudong xuyén.

b) Ra so4t, stra doi, bd sung hodc ban hanh méi cac van ban vé cong tac van
thu, luu trtr phu hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té tai UBND xa&:
Danh myc hd so, tai liéu....; danh muc dién ti.

- Pon vi chu tri: UBND céc xa va cac can bg, cong chirc thudc nguén ndp
luu tai liéu vao Luu trir UBND xa.

- Ngudi phdi hop: Vian phong UBND xa

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

¢) Cong tac tap hudn, boi dudng nghiép vu

Hudéng dan can bd, cong xc trong co quan thyc hién nghiép vu cong tac vin
thu, luu trtr phu hop trong do tap trung cac ndi dung: Soan thao van ban, thyc hién
chir ki s6 tham muu ban hanh vin ban dién tr; quan 1y van ban dién tir; 1ap, ndp
lwu va quan 1y hd so dién tir trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh;

- Bon vi chu tri: Van phong UBND xa.

- Ngudi phdi hop: Can bo, cong chirc trong UBND x4

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén tai cac bo phan.

2.2. Té chirc bé may vé céng tac van thu, luu triv

a) B tri cong chirc kiém nhiém nhan vién chac danh vin thu- luu trit cia
UBND x4 thuc hién theo quy dinh ctia UBND huyén d3 phé duyét bang van ban.

- Pon vi chu tri: UBND xa

- Ngudi phdi hgp: Cong chirc Vin phong thong ké UBND x&

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

2.3. Kiém tra, don doc thuc hién cong tac van thu, luu tri

Thuc hién kiém tra tinh hinh thyuc hién cac quy dinh cta phap lut vé cong
tac van thu, luu trit; cong tac soan thdo va ban hanh van ban dién tu; 1ap ho so va
giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan; quan 1y va st dung con dAu, thiét bi
Ivu khoa bi mat.

- Pon vi chu tri: Giao cong chtic Van phong — Thong ké.

- Pon vi phdi hop: Cén bd, cong chirc cé lién quan.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

2.4. Quan ly tai liéu tai luu triv co quan

Can bo, cong chuc td chuc thuc hién nghiém tac cong tac 1ap hd so cong
vige, giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo dung quy dinh tai Diéu 9 Luat
Luu trir va Diéu 31 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

- Pon vi chu tri: UBND xa

- Thot gian thuc hién: Thudng xuyén



I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can b0, cong chirc xa

a) Cin cit Ké hoach nay yéu cu can bd, cong chire UBND x4 t6 chirc thuc
hién dam bao kip thoi, hi€u qua va phu hop voi quy dinh ctia phap luét, tinh hinh
thuc té ciia cac bd phan chuyén mén. Cong chirc kiém nhiém cong tac Van thu- luu
trit cAn tham muu thue hién ché do bao cdo cong tac van thu, Iuu trit theo quy dinh,
dam bao chat luong va dung thoi han.

b) Quan tam sat sao trong cong tac 1anh dao, chi dao vé cong tac van thu,
luu trit. Thuce hién nghi€ém quy trinh van thu, quy trinh luu trir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Luét Luu trit nam 2011. Ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir ctia dia phuong dé thuc hién tt viée xay
dung chinh quyén dién tir, chinh quyén $6 trong thuc hién nhi€ém vu cai cach hanh
chinh.

C) Céan dau tu trang thiét bi, co s& vat chét, phong, kho Iuu trir theo hudng
khoa hoc, hién dai; cai tao, nang cép mo rong kho luu trit du dién tich va cac diéu
kién bao quan an toan tai li¢u. B6 tri du kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Luat Luu trit nam 2011.

d) BO tri cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir dam bao dap
ung yéu cau cong vi¢c theo dung vi tri viéc lam, dap g ti€u chuan ngach, chirc
danh nghé nghiép; thuc hién dung, ddy du cac ché d6 phu cip trach nhiém, phu cap
doc hai, boi dudng hién vat, bao hd lao dong va cac ché d6 khac cho cong chuec,
vién chirc 1am cong tac vin thu, luu trit theo dung quy dinh ctia phap luat. Tao diéu
kién cho cong chirc, vién chirc van thu, luu trit dugc hoc tap, boi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon nham thuc hién tt nhiém vu duoc giao.

d) Thyc hién nghiém quy trinh van thu, quy trinh luu trit theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu va va Luat Luu
trt nam 2011; tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trir cia co
quan, t6 chirc dé thyc hién tét viéc xay dung chinh quyén dién tir, chinh quyén sb
trong thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh; tiép tuc trién khai thuc hién Ké hoach
s6 123/KH — UBND ngay 29/7/2021 caa UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién
Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu twéng Chinh pha vé phé duyét
Pé an “Luu trit tai lidu dién tir cia cac co quan nha nude giai doan 2020 — 2025”.

e) Tang cudng cong tac ty kiém tra, hudng dan va théng nhat nghiép vu, dua
cong tac van thu, luu trit cua co quan, don vi di vao né nép.

2. Cong chire Vin hoa va Théng tin tuyén truyén

- Chu tri theo doi viéc tao 1ap hd so dién tir trén phﬁn mém Quan 1y van ban
va diéu hanh; thudng xuyén thong bao cho cic co quan, don vi, dja phuong vé tién
do thuc hién.

- Phdi hop véi Van phong — thong ké ciia UBND x4 thyc hién huéng dan
nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir ddi véi tai lidu dién tir va ung dung phﬁn mém
Quan ly van ban va diéu hanh. Trién khai thuc hién c6 hiéu qua Ké hoach sd
123/KH-UBND ngay 29/7/2021 caa UBND tinh vé viéc trién khai thyc hién Quyét
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dinh sb 458/QDTTg ngay 03/4/2020 cta Tha tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an
“Luu trir tai li€u dién tur cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025.

3. Cong chire Tai chinh — Ké toan

- Tham dinh céc du toan kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit trinh
UBND x& va phong Tai chinh — KH huyén phé duyét theo quy dinh, huéng dan
cong chirc ddm nhiém nhén vién van thu- thu qui thyuc hién thanh, quyét toan theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

5. Nhan vién van thu- luu trir kiém tha quy:

a) Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cic quy dinh cta phap luat vé cong tac
van thu, luu trir; huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri ddi véi cac can
bd, cong chirc trong co quan.

b) Chu tri, phdi hop véi Cong chirc Vin hoa va Thong tin tuyén truyén trong
huéng din nghiép vu van thu, luu trir d6i v6i quan 1y tai liéu dién tir va ing dung
phan mém Quén 1y van ban va diéu hanh; trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua Ké hoach
s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 caa UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién
Quyét dinh s6 458/QB-TTg ngay 03/4/2020 cia Thi tuéng Chinh phi vé phé duyét
Pé an “Luu trit tai lidu dién tir ciia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025”.

C) T6 chirc kiém tra, huéng dan, don ddc cac cac bod phan cia UBND thuc
hién t6t nhiém vu quan 1y nha nude vé cong tac van thu, luu trir.

d) Tham muu cho lanh dao UBND xa thuc hién ché dd bao cao dinh ky, dot
xuat theo yéu cau cia UBND huyén va phong Noi vu theo quy dinh dam bao chat
luong, dung tién do.

Uy ban nhan dan x4 yéu cau can bd, cong chirc khdéi UBND x4 nghiém tlc
trién khai thuc hién Ké hoach nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND huyén;

- Phong Noi vuy;

- TT Pang uy- HDND, UBMTTQ va
cac nganh, doan thé x3;

- Cén bg, cong chuc

- Luu: VP.

Nguyén Thi Hing
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