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KE HOACH

Cong tic vin thw, lru trir xa Tién Phong nim 2024

Thyc hién Ludt Lwu trit nim 2011; Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phii v& cdng tac van thw; Quyét dinh s§ 60/2021/QP-UBND
ngdy 26/8/2021 ciia UBND tinh Hung Yén vé viéc ban hanh Quy ché cong tic van
thu, luu trit trén dia ban tinh Hung Yén; K& hoach s§ 123/KH-UBND ngiy
29/7/2021 ctia UBND tinh Hung Yén vé trién khai thuc hién Quyét dinh sé
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh phii phé duyét Pé an “Luu trix
dién tir clla cic co quan nha nude giai doan 2020-20257;

Thue hién Ké hoach s 01/KH-UBND ngay 04/01/2024 ciia UBND huyén
An Thi v& c6ng téc van thu, luu trit huyén An Thi nam 2024. r

Cin ctr tinh hinh thuc té cOng tac vin thu, Iuu trit trén dia ban xd, UBND xi
Tién Phong ban hanh ké hoach céng téc vin thu, huu trit xa Tién Phong nam 2024,
nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc néng cao hidu qua quéan Iy nha nude v8 cong tac vin thu, luu triY;
phéat huy vai trd ctia cong tac van thu, lru trif trong hoat dong ctia céc co quan, to
chtrc trén dia ban x4.

- Néng cao trach nhidm ciia ngudi dimg du, trach nhidém cta cdng chic
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri;

- Thue hién cong tac vin thu, luu trix theo ding quy dinh; ning cao chét
hrong, higu qua giai quyét céng viée, dap tmg yéu chu cdng tc cai cach hanh chinh
hién nay.

2. Yéu céu

- Viéc ban hanh ké hoach cong tdc vin thu, Iuu trit 13 yéu cdu bit bude véi
dia phuong; 1a tiéu chi danh gi4, chdm diém Chi s cai cach hanh chinh ctia xa.

- Tang cudng cbng tac tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cta phap luat vé
cOng tac vén thu, luu trit va tai liéu [uu triv; td chirc thuc hién nghiém cac quy dinh,
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huéng dén nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv dén cén bo, cdng chirc, nguoi lao
dong trén dja ban xa Tién Phong.

- Tang cudng viéc img dung cong nghé thong tin trong cdng tac trao dbi,
quan Iy, luu trit, giai quyét, x0r Iy van ban, 18p hd so cong viéc, ndng cao quan ly
" vin ban cia cac co quan, td chue, dap tmg yéu ciu giri, nhan vin ban dign tir gita
cac co quan.

II. NOI DUNG

1. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh vé ¢ong tac vin thw, Iru triv

- Tang cudng t8 chirc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh clia phép luét vé
cong tac van thu, luu trit gdm: Luat Luu trr ndm 2011, Nghi dinh s430/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil v& cbng tac van thu; Chi thi sb 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cta thi tuéng Chinh pht v& ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; cac van ban ciia UBND tinh;
Quyét dinh sb 60/2021/QD-UBND ngay 14/10/2020 vA ting cudng cong tc 1ap ho
so' va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trif co quan, Luu trif lich str tinh Hung Yén;
K& hoach s& 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 vé trién khat thyc hién Quyét dinh sb
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng Chinh phil phé duyét P& an “Luu trix
dién tir cila cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025”... dén cac co quan, 6
chirc, cin bd, cong chiic va nhén dén trén dia ban xa qua cac phuong tién thong tin
dai chiing nhu hé théng loa truyén thanh x4, trang thong tin dién tir xa.

- Tang cudng chi dao, quén triét va thudng xuyén cip nhét, ding tai cac quy
dinh ciia phdp ludt, cac van ban chi dao, huéng din vé cong téc van thu, luu trit
trén Trang thong tin dién tir x&.

2. Ban hanh viin ban quan }y, chi dao, hwéng dén

- Van phong UBND x3 tham muu x&y dung, ban hanh méi cac van ban chi
dao, huéng din nghiép vu vé cdng tac van thu, lwu trlf pht hop véi quy dinh hién
hanh; ddng thoi x4y dung ban hanh cac van ban chi dao, huéng dn nghiép vu vin
thu, Iuu triy theo quy dinh.

- Tip tuc thuc hién K& hoach s6 93/KH-UBND ngay 19/10/2020 cta UBND
huyén An Thi v& viée thuc hién P& an Luu trix tai liéu dién tr clia cdc co quan nha
nudce trén dia ban huyén An Thi giai doan 2020 -2025.

3. Thure hién cong tic vin thw va hoat dong nghiép vu hru trir

a. Cong tac van thw

- Cong tac soan thao, ban hanh van ban giéy va vin ban dién tiT;

- Quén ly vn ban gidy va vin ban dién tir;




- Céng tac 1ap hd so, nop hd so, tai lidu giéy va hd so dién t&r vao luu trit co
quan;

- Quan ly, str dung con du va thiét bi luu khéa bi mat trong cong tdc van
thu, cdng téc bao vé bi mat Nha nude.

b. Hoat déng nghiép vu liru triv

- Cong tac thu thép, b sung, chinh Iy tai liéu luu trit;

- Cong tac x4c dinh gié trj tai lidu, hiy tau lidu hét gid tri;

- Cong tac bao quan, thdng ké, t chirc khai thac str dung tai liéu luu tri;

- S hoa tai lidu luu trix;

- Tiép tuc trién khai thyc hién ¢6 hiéu qua céc ndi dung quy dinh tai Quyét
dinh s5 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thit tuéng Chinh pha.

4. Cong tac tap huin, bdi dudng nghiép vu

Tham gia diy du cac 16p tap hudn nghidp vu chuyén sdu vé coéng tac vin thu,
luru trit cAp trén td chirc, trong d6 tip trung vao céc ndi dung: 1ap hd so cong viée
va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; 1ap hd so trong mdi trirdng mang;
chinh 1y, hudéng din x4y dung thoi han bao quan hd so, tai lidu; 1ap Danh muc hd
so hang nim; sb hoa tai ligu luu trit.

5. Kiém tra viéc thwe hién cic quy dinh ciia phap luat vé vin thw, lun
trir :
Piy manh cdng téc tr kiém tra cong tic vin thu, luu trit tai co quan trong dé
tap trung vao céc ndi dung: ‘

-+ Thye hién hoat ddng nghiép vu van thu: soan théo va ban hanh vin ban;
quén 1y van ban di, van ban dén; 14p hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit
co quan (theo Danh muc hd so, tinh hinh x4y dung Danh muc hd so); quan 1y va sir
dung con diu;

+ Thuc hién hoat d6ng nghiép vy hru trit: thu thap, chinh ly, xdc dinh gia tri
tai liéu luu trir; bdo vé, bao quén an toan tai liéu luu trir (phong, kho; trang thiét bi
va céc bién phép khac dé bao quan an todn hd so, tai liéu luu trit); t& chirc st dung
tai lidu luu trit, s6 héa tai liéu luu trit;

+ Thue hién ché d6 bdo cdo cdng tac van thu, luu trit va tai lidu luu trix;

+ T4 chirc suru tAm tai [idu luu trir quy, hiém trén dia ban x3;

6. Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan

Can cir quy dinh phap luét hién hanh, cic hoat dong nghiép vu Iuu trii, tp
trung vao cac ndi dung trong tam sau:

Yéu ciu can b, cong chirc thu thip tai liéu ca nhan giai quyét, lap hd so
cdng viée va thue hién ndp hd so vao luu trit co quan,
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B4 tri kho lwu trix & bao quéan hé so, tai ligu luu trtk.

Tang cudng cong tac kidm tra tai lidu luu trit va kho bao quan tai lidu Tuu tri
lich sir ddm béo an todn, phong chbng chay nd, 1ii Jut; phong chdng céc nguy co
anh hudng dén tai liéu Iuu trir lich st nhu: mbi mot, Am mébc ...; dinh ky vé sinh,
sap xép khoa hoc tai ligu luu trif; dau tur trang thiét bj bao quan tai liéu luu trif lich
siT;

Xay dung va thyc hién sb hoa tai liéu luu trit pht hop v&i didu kién cia co
quan dam bao thdng nhét.

Ting cudng bio vé va phét huy gia trj tai liéu Tuu trit lich sir, dép img céc
nhu ciu st dyng tai liéu luu trit ctia cac co quan, t8 chitc, c4 nhén theo quy dinh.

7. Hién dai héa cdng tic vin thw, hru triv

- Piy manh viéc tmg dung cong nghé thong tin vao cdng tac van thu, luu frit
clia co quan; Vin phong UBND phéi hop véi Vin hoa trong viée quan ly tai ligu
dién tir, diic biét 14 cong tac 1ap hd so trén mdi treong mang, st dung chit ky sé va
tng dung cac phin mém ding chung ctia UBND tinh dam bao tinh théng subt, két
nbi va lién thong van ban dién tir, dir liéu dién tir tir Chinh pht dén cp tinh, cép
huyén, cAp x& trén mdi trudng mang truyén sb liéu diing chung;

IIL. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong UBND xa

- Tham muu xdy dung va trién khai thyo hién K& hoach cdng tac van thu, luu
trit nidm 2024;

- Chi d6ng t chirc, sip x&p, chinh Iy toan bg tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng cia don vi. T4 chirc thyc hién viéc huy tai ligu hét gia tri tai don vi
dung quy trinh, ding thi tuc quy dinh; thanh 1ap Hoi dbng xéac dinh gia tri tai liu
clia co quan.

2. Céng chirc Viin héa - xi hoi

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién céc quy dinh cha phap luét v& cong tac van
thu, Iuu trix;

- Phdi bop voi Vin phong UBND x4 thure hién c¢6 hiéu qua phén mém quan
1y van ban toi tAt ca céc co quan, td chirc trén dia ban x&; hudng dén cic co quan, td
chirc 1ap hé so trén méi fruong mang, quan 1y ho so dién tir theo quy dinh.

3. Céng chirc Tai chinh - Ké todn

- Tham muu kinh phi phuc vu cdng tac véan thu, uu trit clia co quan va trinh
Cht tich UBND x4 phé duyét;




/\1—?‘1%/

Trén déy 1a K& hoach c6ng tac van thu, luu trit ndm 2024 ciia UBND x4 Tién
Phong. Yéu cu céc don vi, co quan, cin bd, cong chirc nghiém tic trién khai thuc
hién Xé hoach nay./.

Noi nhin:

- UBND huyén An Thi;

- TV Bang tiy, TT HDND, TT UBND;
- UBMT x3; c4c doan thé;

- CB,CC x4;

- Luu: VP,
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