UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THANH MIEN Poc Iap - T do - Hanh phiic

S6: 691 /KH-UBND Thanh Mién, ngay15 thang 3 nam 2024

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trit nam 2024

Thyuc hién Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu; K& hoach sé 180/KH-SNV
ngay 28/02/2024 cua S& Noi vu tinh Hai Duong vé cong tic van thu, luu triv
nim 2024; Uy ban nhan dan huyén Thanh Mién xay dung K& hoach cong tac
van thu, luu trit ndm 2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac van thu, luu trix
va hoat dong nghi¢p vu van thu, luu trir cua cac co quan, don vi, UBND céc xa,
thi tran trén dia ban huyé¢n theo ding quy dinh cua phap luat.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dung dau co quan, don vi; tap trung
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi dat hi€u qua, de
cao trach nhiém cua cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

- Trién khai kip thoi cadc nhiém vy van thu, luu trir nam 2024. Béy manh
ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trir nham dap tng tinh
hinh Chinh phu di¢n tir hi¢n nay.

- Pua ndi dung thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi voi
cong chuec, vién chirc; danh gia thi dua hang nam doi voi tap theé, ca nhan.

2. Yéu ciu

- Yéu cau Thu truéng cic co quan, don vi; Chu tich UBND cac x4, thi
tran tang cuong cong tac chi dao, di€u hanh dé trién khai thyc hi¢én tot cong tac
van thu, luu trit ciia cac co quan, don vi, dia phuong minh theo dung ké hoach.

- Yéu ciu céan bd, cong chire, vién chirc dugc giao tham muu soan thao
cac van ban phai tuan thu nghiém quy dinh vé thé thac trinh bay van ban hanh
chinh theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

II. NOI DUNG, NHIEM VU TRIEN KHAI
1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, lwu trir

Tlep tuc tuyén truyen pho bién, quan triét cac van ban quy pham phap luat,
huéng dan nghiép vu vé cong tac cong tac van thu, luu trir, trong tam 1a Luat Luu



trir ngay 11/11/2011; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
ve€ cong tac van thu; Quyet dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tudng
Chinh phu phé duyét B¢ an “Luu trit dién tir cua cac co quan nha nudc giai doan
2020 - 20257; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu; Cong van s6 370/VILTNN-NV ngay 10/5/2022
cua Cuc Van thu va Luu trir nha puéc veé 1ap ho so dién tir va ndp luu ho so dién
tor vao Luu trit co quan trén hé thong quan ly tai liéu dién tir.

2. Xay dung vin ban quén 1y, hwéng din vé cong tic vin thw, lwu triv

- Trién khai Quyét dinh s6 458/QD-TTG ngay 03/4/2020 cua Thii tuéng
Chinh phu ph¢ duyét D€ an “Luu trir dién tur cua cac co quan nha nudc giai doan
2020 - 2025” phu hop véi co cau td chue, bo may va dac thu cua don vi.

- Trién khai thuc hién cé}c vin ban quy dinh, chi dao, huéng dan nghiép vu
van thu, luu trit cua co quan cap trén.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan, don vi va dia phuong.

- Danh muc hd so co quan nim 2024.

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu co quan, don vi va dia phuong.

3. Cong tac to chirc can bd

- Bb tri cong chtrc, vién chirc c6 chuyén moén phu hop dam nhiém hoic
kiém nhi€m cong tac van thu luu trit theo quy dinh.

- UBND céc x4, thi tran bd tri cong chtrc Vian phong - thong ké thuc hién
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

4. Cong tac tip huén, bdi dudng nghiép vu

Lap danh sach cong chirc, vién chtrc tham gia cac 16p bdi dudng tap huélln
nghi¢p vu cong tac van thu, luu trir phu hop véi tinh hinh thuc té va ting doi
tuong cong chure, vién chirc. Trong do, tap trung vao cac ndi dung: soan thao, ky
ban hanh van ban dién tir, quan 1y van ban dién tu, 1p, ndp luu va quan ly hd Y
gidy, ho so dién tir va str dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, s6
hoa tai liéu luu tri.

5. Cong tac kiém tra

- Thuc hién kiém tra, huéng dan cac quy dinh cua phap luat Ve cong tac
van thu, luu trir d6i voi cac co quan, don vi va UBND cic x4, thi trdn trong d6
tap trung vao cac ndi dung:

+ Viéc trién khai thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu vé cong tac van thu.

+ Trién khai Quyét dinh s6 458/QD-TTG ngay 03/4/2020 cia Thu tuéng
Chinh phu phé duyé¢t B¢ an “Luu trit dién tir ciia cdc co quan nha nudc giai
doan 2020 - 2025”.

- Cong tac van thu:



+ Céc co quan, don vi va UBND xa, thi tran thuc hién quan ly van ban di,
van ban dén theo quy dinh va trién khai sir dung phan mém qudan 1y van ban di,
van ban dén.

+ Soan thao, ky ban hanh vin ban, quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat.

+ Xay dyng hoan thi¢én Danh muc ho so, tai liéu co quan, td chirc dé tién
hanh quan 1y tai liéu luu trit dién tr, 1ap ho so cong viée trén moi trudng mang.

- Cong tac luu trir

+ Thu thap hd so, tai liéu gidy vao Luu trit co quan, chinh 1y, xac dinh gia
tr1 tai li¢u luu trit; bao quan an toan tai licu luu trir; td chirc khai thire, st dung
tai liéu luu trir.

+ Khao sat tinh trang chat luong cua ho so, tai liéu; hod so, tai lidu da
chinh 1y, 1ap h6 so hoan chinh; ho so, tai liéu chinh 1y so bo; tai liéu ton dong,
tich déng, bo gobi; co s vat chét trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trit:
Phong, kho Iuu trit, gia, hop.

+ Viéc chép héqh thuc hién ché d6 bao co, théng ké nganh NoOi vu hang
nam theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua B NoOi vu quy
dinh ché d0 bao cao thong ké nganh Noi vu.

6. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

- Thyc hién 1ap hd so cong viéc va ké hoach thu thap tai liéu vao luu triv
co quan, don vi theo quy dinh.

- Thyc hién chinh Iy tai li¢u theo yéu cau cta Chi thj s 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao
ndp ho so vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

- Thyc hién tiéu hity tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trit sau khi d3 14p hd so hoan chinh; wu tién
chon ho so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai li€u co6 tan suat khai thac st
dung cao, tai liéu bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu hong nang, tai li€¢u bi mo chir.

- B4 tri kho hodc phong luu trit va trang thiét bi dap ung yéu cau bao vé,
bao quan an toan tai li¢u.

7. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit;
ddng thoi thudng xuyén sao luu dir liéu, dam bao luu trit an toan tai liéu luu trix
dién tu.

- Céac co quan, don vi ung dung, st dung c6 hiéu qua ph?m mém van
phong dién tir dang dugc théng nhit ap dung tai co quan, don vi trong hoat
dong chi dao, diéu hanh va quan ly ho so, van ban dién ti; chi dao can bo, cong
chtrc, vién chure thuc hién cac ndi dung:



+ St dung hé théng thu dién tr cong vu phuc vu cong viéc; duy tri trao
doi, chia sé thong tin ddm bao nang cao chat luong, hi¢u qua cong viéc.

+ To chuc trién khai 1ap hod so cong viéc trén moi trudong mang; cic van
ban, tai liéu chinh thirc trao d6i gitta cac co quan, don vi duoc thuc hién trén
moi trudng mang, st dung chit ky s, ching thu s6 dam bao yéu cau bao mat
thong tin.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Céac co quan, don vi va UBND cac xa, thi trin can ctt ndi dung Ké
hoach nay, chu dong trién khai thuc hién cdc nhiém vu cu thé vé cong tac van
thu, Iuu trit nam 2024 phu hgp véi tinh hinh thuc té cla co quan, don vi, dia
phuong. Cha dong can ddi, bd tri kinh phi tir ngudn kinh phi cua co quan, don vi
béo dam dap ung hoat dong cong tac vin thu; quan tAm kinh phi dé giai quyét
dut diém tai ligu luu trlt b goi, ton dong, tich dong hinh thanh tir nam 2015 trg
vé trude theo yéu cau ctr Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tudng
Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su.

2. Phong N¢i vu

- Huéng dan, theo ddi, don ddc céac co quan, don vi va UBND céc xa, thi
tran thuc hién theo ké hoach.

- Tham muu Uy ban nhin dan huyén dé xuit stra d6i, bd sung cac van
ban quan 1y chi dao phu hop véi tinh hinh thyc tién.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach

Tham muu cho UBND huyén xem xét phan bd du toan kinh phi cho cac
hoat dong van thu, Iuu trit; ho trg kinh phi cho cac co quan, don vi stir dung ngan
sach chinh ly tai li€u luu trir theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024, yéu cau Thi
truong cac co quan, don vi va Chil tich UBND céc x4, thi tran trién khai thuc
hién. Trong qué trinh t6 chtc thyc hién néu c6 vudng mic, phat sinh, cic co
quan, don vi phan anh vé Uy ban nhan dan huyén (qua Phong Ngi vu) dé duoc
huéng dan, giai quyét./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& No6i vu tinh Hai Duong; KT. CHfJ TICH

- Thuong tryc HDND huyén; y 5 e

- Lanh dao UBND huyén; PHO CHU TICH

- Cac co quan, don vi thugc UBND huyén;
- UBND cac x4, thi tran;

- Cac Truong MN, TH, THCS trong huyén;
- Trung tam GDNN-GDTX huy¢n;

- Cong thong tin dién tir huyén;

- Luu: VT, NV.
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