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

XA PHU XUAN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 44 IKH-UBND Pha Xuan, ngay 24 thang 3 nam 2022
KE HOACH

Trién khai thuc hién cdng tac Vin thw, hru triv nim 2022

Thuc hién Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé
cong tac Van thu, luu tri¥; Quyét dinh s6 1146/QD-UBND ngay 20 thang 6 nam 2015
caa UBND tinh vé viéc phé duyét Pé 4n “Quy hoach nganh van thu, luu trir tinh Thua
Thién Hué dén nam 2020, tim nhin d&én nam 2030”; Ke hoach s6 79/KH-UBND nga
21/3/2022 cua Uy ban nhan dan huyén Pha Vang vé viéc cong tac Van thu, luu trit
nam 2022. Uy ban nhan dan x& Phi Xuan ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu
trir nam 2022 vai nhitng ndi dung sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Gop phan hoan thanh cac muc tiéu theo Quyét dinh sé 1146/QD-UBND ngay 20
thang 6 nam 2015 caa UBND tinh vé viéc phé duyét D& an “Quy hoach nganh vin thu,
hru trit tinh Thira Thién Hué dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030”.

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén toan thé can bo, cdng chirc va nhan dan dé nhan thire dtng dan vé vi tri, vai
tro, trach nhiém doi voi cong tac van thu, luu trir. Pong thoi thong nhét trong viéc
chi dao va thyc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trix.

- Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau trong vi éc quan ly, chi dao cac
nhiém vu cong tac van thu, luu trit nim 2022. iy manh cong tac lap hd so cong
viéc; chinh 1y tai liéu dé giai quyét tinh trang hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co
quan.

2. Yéu cau

- Xay dyng ndi dung, nhiém vu cu thé, thoi gian tién hanh va hoan thanh;
trach nhiém cua co quan, can bg, cdng chuc trong qua trinh thyc hién cong tac van
thu, luu trir co quan dam bao tinh thong nhat va hiéu qua.

- Trong qua trinh trién khai thyc hién cac noi dung cong tac van thu, luu trir
phai dam bao phuong cham “nhanh chdng, chinh xac, kip thoi”, bao vé bi mat nha
nudéc, timg budc ap dung nhimg phuong tién ky thuat hién dai, dap tng nhu cau vé
cong tac van thu, luu trir.

IL. NOI DUNG KE HOACH

1. Tuyen truyén, pho bién phap luat Ve cong tac van thu, luu triv

Tiép tuc ting cuong to chtrc tuyén truyén , phd bién cac quy dinh cta phap
luat va vian ban huéng dan vé van thu , luu trit trén cac phuong tién thong tin dai
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chdng, trang thong tin dién tir hodc trong ca ¢ cudc hop, hdi nghi clia co quan, don
V1.

2. Xay dung ban hanh vin ban quan 1y, hwéng din vé céng tac vin thw,
luu trir

T chuic ra soat cac van ban da ban hanh xét théy khong con phu hop véi
quy dinh hién hanh thi tién hanh sira do6i, bo sung, thay the, cu thé:

- Trong hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao va ban hanh van ban, quan
ly hd so va giao ndp hd so vao luu trir co quan; quan Iy, bao vé va sir dung con dau
nghiém tuc theo quy dinh cua phép luat. Thuc hién theo Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 huéng dan quéan 1y vian ban, 1ap hd so va ndp luu, tai lidu
vao luu trit co quan. Thong tu s6 04/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 caa Bo Noi
vu Quy dinh quan ly hé so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va
UBND x&. Huéng dan cén bo, cong chuc 1ap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai
liéu vao luu trlr co quan.

- Trong cdng tac luu trir: Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cia co
quan theo hudng dan tai Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/14/2013 cua Bo
NI vu.

- Ban hanh danh muc h§> so nam 2022, ‘céc can bo, cong chure can clr vVao
danh muc ho so ctia co quan dé tien hanh 1ap ho so trong qué trinh giai quyet cong
Viéc. Tang cuong kiém tra cdng tac 1ap ho so cua cac ban nganh, doan thé theo tinh
than cua Chi thi s6 41/2013/CT-UBND ngay 30/10/2013 cua UBND tinh veé viéc
tang cuong cong tac quan ly, 1ap ho so va nép ho so luu tr.

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu thuc hién theo Thong tu so
O9/201l/TT-BqNVrngéy 03/06/2011 vé quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co quan, to chac cia Bo Noi vu.

- Xay dung kho luu trir ciia co quan nham dua tat ca ho so, tai liéu cua co
quan quy vé mot dau moi. Xay dung noi quy kho Iuu trit co quan, ndi quy phong
doc, quy dinh viéc khai thac tai liéu tai luu trir co quan.

- Xay dung Danh muc hé so cta co quan trén hé thong ho so dién tir ciia vin
thur.

3. COng tac td chirc can b, tap huan, boi dwdng nghiép vu

- V& t6 chuc va bién ché;

Bé tri cong chirc Vian phong — thong ké x& thuc hién cong tac van thu, luu
trir ciia co quan, chiu trach nhiém bo tri phong, kho Iuu trit @€ bao quan tai liéu Iuu
trir. Hudng dan cac can bo, cong churc cach 1ap ho so, tai liéu theo ding quy dinh
cua phéap luat.

- Cong tac dao tao bodi dudng cén bo:

Cir can b, cdng chicc phu trach tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu
cong tac van thu, luu trir. Trong d6, tap trung vao cac ndi dung nhu 1ap ho so va
giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan; quan 1y van ban di, van ban dén va lap
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hd so trong moi trudng mang, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan khai thac
sur dung tai liéu.
4. Kiém tra céng tac vin thw, lwu triv

- Van phong — thdng ké x& tham muu UBND x4 xay dung ké hoach to chirc
kiém tra viéc Iap hd so va luu trit hd so, tai liéu cua cac ban nganh, doan thé. Tap
trung chu yéu vao cac noi dung: Thu thap, chinh Iy tai liéu, xac dinh gié tri tai liéu,
bao vé bao quan an toan tai liéu luu trix, to chuc khai théac, st dung tai lidu.

- Thyc hién ché do bao cao thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu
trix.
- Ung dung cdng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trir.

- Phdi hop Véi cac ban nganh, doan thé xem xét o so, tai liéu luu trir hét gia
tri can tiéu huy theo quy dinh cia Luat van thu luu trir.

5. Ung dung cong nghé thong tin; chuyén ddi so trong cong tac vin thuwr,
Iwu trir

a. Hién dai hoa cong tac van thu, luu trit

Thuc hién Huéng dan s6 822/HD-CVTLTNN ngay 26/08/2015 cua Cuc Vin
thu va luu trit nha nude hudng dan quan 1y van ban di, van ban dén va lap hd so
trong mdi truong mang; Hudéng dan sé6 169/HD-CVTLTNN ngay 10/03/2010 cua
Cuc Vin thu va Luu trir nha nude Hudng dan vé co so dit liéu luu trit.

Nghién ctru dé xuét va trién khai thyc hién cac dé tai nghién cau khoa hoc
vé Van thu, luu trir.

Ung dung c6ng nghé thdng tin, st dung cac phan mém trong céng tac soan
thao, ban hanh van ban, cong tac quan ly van ban di, van ban den va lap ho so hién
hanh giao nop vao luu trir co quan.

b. V& thuc hién nghiép vu:
- Pdi vé6i cong tac vin thu:
+ COng tac soan thao va ban hanh van ban;

+ Quan 1y van ban di, dén (ang dung cong nghé théng tin, mg céc loai sb
dang ky theo quy dinh).

+ Cong tac 1ap ho so hién hanh va giao nop ho so vao luu trit co quan;
+ Quan Iy va st dung cac loai dau

+ Quan Iy tai lisu mat

- P6i véi cong tac hru trir:

+ Thu thap tai liéu luu trir tdn dong, ké hoach thu thap hd so tai liéu vao luu
trir theo quy dinh;

+ Bao quan hd so tai lidu tai cac phong lam viéc;
+ Thyc hién cac ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.
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6. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co' quan

- T6 chac thuc hién nghiém tdc Chi thi sb 41/2013/CT-UBND ngay 30
thang 10 ndm 2013 caa UBND tinh vé viéc ting cudng cong tac quan 1y, 1ap ho so
va nop luu ho so luu tri.

- Quan triét, to chuc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 nam 2017 cta Thu twéng Chinh phu vé ting cuong cdng tac 1ap ho so va
giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir va Ké hoach sb
198/KH-UBND ngay 05 thang 10 nim 2017 cua UBND tinh vé viéc thuc hién Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Tha tuéng Chinh phu.

- Thuc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh caa phép luat.

7. Bo tri kinh phi dé thwe hién cong tic vin thw, luu trir, hoat dong cong
tac vé luu triv

- B phan Tai chinh ké toan xa tham muu Uy ban nhan dan xa b tri ngan
sach cho hoat dong van thu, luu trir ctia co quan. Kinh phi danh cho hoat ddng cua
cong tac van thu, luu trir tap trung vao nhiing ndi dung sau:

+ Cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vy;

+ Xay dyung, ci tao nang cap hé thong kho, mua sam trang thiét bi bao quan
tai licu;

+ Thyc hién cac bién phap ky thuat bao quan tai li¢u luu tri;

+ Chinh 1y tai liéu ton dong; ting cudng kiém tra chét luong tai lidu duoc
chinh ly;

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir;

+ Nghién ctru tmg dung khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hién dai hoa
cong tac luu trit.

+ Pau tu kinh phi cho viée cai tao, nang cap md rong kho luu trir dé du dién
tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc III
ctia Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo Noi vu.

111. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2022

1. Tang cuong cdng tac kiém tra, chi dao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac Vian thu, luu trix; Tap trung vao viéc 1ap ho so va giao nop hd
so vao luu trit co quan. Xay dung danh muc ho so dién tir trén hé thong ho so cong
Viéc.

2. T6 chie chinh 1y, sap xép tai liéu va thuc hién viéc giao nop, thu nhan hd
s0, tai liéu da dén han nop luu vao Luu trit co quan; bao vé, bao quan; to chuc khai
thac, str dung tot va c6 hiéu qua tai liéu luu trit theo ché do luu trix hién hanh.

3. T6 chuc bé tri kho luu trit ¢ di dién tich phi hop va phuong tién thiét
yéu dé bao quan an toan tai liéu luu trir; To chice kho diing tiéu chuan theo Thong
Tu 09/2007/BNV ngay 26 thang 11 nim 2007 cta B6 Noi vu husng dan vé kho
lwu trir chuyén dung; Thuc hién ché do vé sinh dinh ky kho, tai lidu va cac bién
phap khac dé bao quan tai liéu theo dung quy dinh.

4. Thyc hién viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh cua phép
luat hién hanh.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cdng chic Vian phong - théng ké x& ¢ trach nhiém:
- Tham muu xay dung cac van ban trién khai cong tac van thu, Iuu trir cua
cO quan.

- Giam sat, theo ddi, hudng din, don déc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach
va bao céo két qua cho Uy ban nhan dan xa. To6 chuc kiém tra cong tac 1ap ho so,
thu thap, chinh ly ho so cta cac ban nganh.

- Chu dong phdi hop véi cac ban nganh, doan thé ¢6 lién quan dé tricn khai
cd hiéu qua cac noi dung cua ke hoach trong pham vi, quyén han duoc giao.

2. Cong chuc bia chinh - xay dung xa co6 trach nhiém phéi hop véi van
phong - thong ké xa trong cong tac hinh thanh kho luu trir va trien khai cac ndi
dung cua K¢ hoach.

3. Cong chtic Ké toan ngan sach xa tham muu b tri ngudn kinh phi vé cong
tac van thu, luu trit va theo doi quyét toan tai chinh dang theo quy dinh.

4. Céc ban nganh, doan thé lién quan c6 trach nhiém phoi hop vai cong chuc
Vén phong - thong k€ xa dé trién khai cd hiéu qua cac ndi dung cua ke hoach trong
pham vi, quyén han duoc giao.

Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mat, phan anh kip thoi vé Vin
phong — thong ké x& dé tong hop bao cdo Uy ban nhan dan xa theo ding quy
dinh./.

No’inhé:: o) TM.UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén (B/c); >

- TV. Dang uy( B/c ); KT.CHU TICH

_ TT. HDND, UBND, UBMTTQVN Xi; PHO CHU TICH

- Céac ban nganh, doan thé xa;
- Luu: VP. y/

Xdc thyc & Bao mat

Hoé Pinh Vinh Long
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