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PHUONG PHU SON Poc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 68 /BC-UBND Phu Son, ngay 14 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir ndm 2023

Thuc hién Luat luu trit nam 2011; Nghi dinh sé 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phii Vé cong tac van thu; Ké hoach sé 37/KH-UBND ngay
23/02/2023 cua UBND tinh Thanh Hoa vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban
tinh Thanh Hoa niam 2023; K& hoach sé6 601/KH-UBND ngay 10/3/2023 cua
UBND thi xa Bim Son vé cong tac van thu, luu trir ndim 2023. UBND phuong Phd
Son xdy dung cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich.

- Tang cuong hoat dong quan 1y Nha nudc vé van thu, luu trir; dua cong tac
van thu, luu trir tai co quan vao né nép, khoa hoc, dung quy dinh cia Phép luat
nham nang cao chat luong, hiéu qua cong Viéc.

- Nang cao nhan thac, trach nhiém cta nguoi dimg dau UBND phuong trong
viéc quan ly, chi dao va té chuc thuc hién cong tac van thu, luu tri; trach nhiém
cua cdng chic trong viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién tir vao Luu tri;
day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu
dién t theo quy dinh.

2. Yéu cau.

Can ctr vao tinh hinh thuc té dé xay dung va trién khai Ké hoach cong tac vin
thu, luu trit nam 2023 tai UBND phuong.

I1. NQI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén.

a. Tuyén truyén, pho bién Phap luat Vé cong tac van thu, luu tri.

- Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua Phap luat vé cong tac van thu,
Iwu tri trén cac phuong tién thong tin dai ching, cong thong tin dién tir gom: Luat luu
trit ndm 2011, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phii vé cong tic van thu,
Quyet dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh pha vé phé duyét
Pé 4n “Luu trir tai liéu dién tir cia cac co quan Nha nudce giai doan 2020 - 20257,
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B6 No6i vu quy dinh thoi han bao
quan tai liéu, Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 ctiia Cha tich UBND tinh vé
viéc chan chinh cong tic van thu, luu trit trén dia ban tinh Thanh Hoa.

b. Xay dung KH thyuc hién nghiép vu vé van thu, luu trit pht hop véi quy
dinh cua Luat luu trir va Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
pht V& cong tac van thu va KH cua thi xa.

c. Cong tac to chire can bo, tap huan, bdi dudng nghiép vu.

- Thuyc hién bé tri can b, ché do6 phu cap cho can bo 1am cong tac van thu,
luu trlr ddm bao dtng theo quy dinh;
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- Ctr can bo, cdng chirc tham gia céac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu cong
tac van thu, luu trit theo chi dao.

d. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa Phap luat vé van thu, luu trir.

- Thuc hién chinh ly tai liéu ton dong tir nam 2020 trd vé trudc va sb hoa tai
licu d3 duoc chinh 1y tai don vi theo tinh than Chi thi s6 02/CT-UBND ngay
07/01/2022 cua Chu tich UBND tinh vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trit
trén dia ban tinh Thanh Hoa.

- Pay manh @ng dung khoa hoc cdng nghé trong hoat dong vin thu, luu trit;
Trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trit dién tir; Thuc hién hiéu qua viéc
quan ly van ban, giai quyét cong viéc va 1ap hd so dién tr trén hé théng phan mém
quan 1y van ban va hd so cong viéc; Trang bi co s¢ ha ting ky thuat dam bao ung
dung van hanh hé théng quan ly tai liéu lru trir dién tu, dam bao cac quy trinh
nghiép vu tao lap hd so Iuu trix dién tu.

- S6 hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo Ké hoach sé 650/KH-
UBND ngay 11/3/2021 cta Chu tich UBND thi x& Bim Son; Quan ly, t6 chic khai
thac, su dung, phéat huy cé hiéu qua gia tri tai li¢u Iuu trir.

2. Thuc hién nhiém vu trong tam nam 2023.

- Tiép tuc trien khai va t6 chuc thyc hién Chi thi s6 02/CT-UBND ngay
07/01/2022 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trit
trén dia ban tinh Thanh Hoa.

- Thyc hién nghiém viéc soan thao, ban hanh quan ly van ban, quan ly con
dau, thiét bi luu khod bi mat, 1ap hd so va giao nop hd so, tai lidu luu trit vao co
quan, luu trit lich s theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh pha; Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP cta Chinh phu vé quan Iy
va st dung con déu; Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 18/5/2020 cia Chu tich UBND
tinh vé viéc tap trung chi dao doi mai quy trinh xt 1y vin ban, hd so cong vigc, gia
quyét tha tuc hanh chinh chuyén tir méi treong 1am viéc trén glay sang lam viéc
trén moi truong dién tir. Pua ndi dung thuc hién cdc quy dinh vé céng tac vin thu,
luu trie thanh mot trong cac tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu dwoc
giao doi Véi cdng chite, danh gid thi dua hang nam doi Véi tap thé co quan, don vi.

- B4 tri kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua Luat
lwu trir nam 2011 va Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu;
Xay dung, cdi tao kho leu trit vA mua sam trang thiét bi ddp iing yéu cau bdo vé,
bdo quan an toan tai liéu Leu trir va phuc vu nhu cdu khai thac, si dung tai lidu.

- Thuc hién chinh 1y dizr diém tai liéu ton dong tir ndam 2020 tré vé truée theo
tinh than Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 cua Chu tich UBND tinh
Thanh Hoé vé viéc chdn chink céng tdc van thw, heu trir, t6 chirc tiéu huy tai liéu
theo dung quy dinh.

- Thuc hién ché do bao cao cong tac van thu, luu trit theo quy dinh, dam bao
chat luong va ding thoi han.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Trach nhiém chung.

- UBND phuong xay dung ké hoach va tap trung chi dao trién khai thuc hién
c6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir.
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- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé quan 1y van ban va 1ap ho so cong viéc
trén moi truong dién tir; thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri va giao nop hd so, tai
liéu vao luu trit, hra chon tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién giao nop vao luu trit
lich str, thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia Phap luat.

2. Phan cdng trach nhiém cu thé.

a. Cong chtrc van phong HDND&UBND phuong:

- Thuc hién quan 1y hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua UBND
phuong; thuc hién giao nop tai liéu vao Iuu trir lich sir theo quy dinh caa Phap luat.

- binh ky téng hop va béo cdo UBND phuong theo quy dinh.

- Thuc hién s6 hoa két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo Ké hoach.

- Xay dung Ké& hoach va té chuac quan ly trang thiét bi, co so vat chat tai
phong van thu- luu tri.

b. Cong chuc KTNS phuong.

- B6 tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit, kinh phi chinh Iy tai liéu tich
déng, ton dong tir nam 2020 tré Vé trude theo quy dinh.

c. Can bd van thu- luu trit: Thuc hién nghiém tlc cac noi dung lién quan dan
ca bo van thu luu trir theo Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh
phti; trong tdm 1am tét viéc dang ky, thuc hién tha tyc phat hanh, chuyén phat va
theo dbi viéc chuyén phat van ban di; Tiép nhan, diang ky van ban dén; trinh,
chuyén giao van ban dén; Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra cau, st dung ban
lwu van ban; Quan Iy S6 ding ky van ban; Quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu
khoa bi mat caa co quan, t6 chirc; cac loai con déu khac theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2023. D& nghi can bo,
cdng chirc nghiém tdc trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- UBNFD thi x&;

- Phong Noi vu TX (b/c);

- CT, PCT UBND phudng;

- Cong chirc UBND phuong;
- CB van thu, luu trix

- Luu: VT.
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