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HUYEN TAY SON DPéc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sb: 43 /KH-UBND Tdy Son, ngay 22 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit ndm 2023

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong cong tac quan ly Nha nudc va hoat dong nghiép vu van thu,
lwu trit tai cac phong, ban, nganh thugc huyén, cac co quan, to chic thugc nguon
nop luu vao Luu trix lich sir tinh va UBND cac x&, thi tran (sau day viét tat 1a co
quan, to chire, dia phuong) thyuc hién theo diing quy dinh cta phap luat vé vin thu,
luu tri.

- Nang cao trach nhiém nguoi dimg dau, trach nhiém cua céng chuc, vién
chuc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

- T6 chirc trién khai thyc hién tot cong tac van thu, luu trir nm 2023; khai
thac, str dung c6 hiéu qua tai li¢u luu trir gop phan nang cao chat lugng, hiéu qua
giai quyet cong viéc, dap urng yéu cau cong tac cai cach hanh chinh trén dia ban
huyén.

2. Yéu cau

- Cac co quan, to chuc, dia phuong thuc hién cong tac van thu, luu trit bao
dam chinh xac, bao mat, ding quy dinh hién hanh cta Nha nudéc; giir gin, bao vé
an toan tai liéu luu trit, phuc vu tot nhu cau khai thac, st dung tai liéu luu trit cua
cac to chuc, ca nhan.

- Pua ndi dung thuc hién quy dinh vé cong tac van thu, luu trix thanh mot
trong cac tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao doi vai can bog,
cdng chuc, vién chuac.

I1. NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac chi dao, hwéng dan

1.1. Cong tac tuyén truyén

Céc co quan, to chue, dia phuong tiép tuc ting cudng tuyén truyén, pho bién
Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phu v€ cong tac van thu; Thong tu so 10/2022/TT-BNV ngdy 19 thang 12 ndm
2022 cua Bo Noi vu vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Quyeét dinh so
04/2021/Qb-UBND ngay 08 thang 12 ndm 2021 cua UBND huyén ban hanh Quy
dinh vé cong tac van thu, luu trlt huyén Tay Son; Quyet dinh so 08/2022/Qb-
UBND ngay 17 thang 11 nam 2022 cua UBND huyén ban hanh Quy dinh cong tac
bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir trén dia ban huyén Tay Son.
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1.2. Cong tac chi dao, hwong ddn thuec hign

Céc co quan, to chuc, dia phuong ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cac vin
ban cua don vi, dia phuong vé cong tac van thu, luu trit dam bao theo ding quy
dinh hién hanh va phd hop véi tinh hinh thuc té nhu: Ké hoach cong tac van thu,
lwu trit; Quy ché cong tac van thw, luu trir; Danh muc ho so, tai liéu; Bang thoi han
bao quan hd so, tai liéu... (giri vé Phong Noi vu huyén dé theo ddi, cham nhat ngay
31 thang 3 nam 2023).

1.3. Tdp hudn, kiém tra vigc thuc hién cdc quy dinh vé céng tic vin thu,
lwu triv

- Cac co quan, to chiic, dia phuong ctr cdng chire, vién chic, nhan vién cua
don vi tham gia cac 6p tap huan, huéng dan nghiép vu cong tac van thu, luu trix,
tap trung hudng dan can bo, cong chuc, vién chic 1ap hd so cong viée dién ti trén
phan mém Vin phong dién tir (iDesk).

- Thuong xuyén t6 chuc kiém tra, don doc viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi, dia phwong minh, trong
do tap trung vao cac noi dung sau:

+ Cong tac van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban, 1ap ho
so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan |y va st dung con dau, thiét
bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; quan ly van ban mat.

+ Hoat dong nghiép vu luu trir: Chinh ly, nop Iuu tai liéu vao Luu trit co
quan; bo tri kho, trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit.

+ Viéc thuc hién ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh.

+ Viéc 1ap ho so cong viéc caa can bo, cong chic, vién chic caa don vi (ca
ho so cong viéc trén moi truong dién tur va ho so giay).

2. Quan ly tai li¢éu Lwu trir co' quan

- Céc co quan, td chire, dia phuong tiép tuc xu Iy tai liéu ton dong, tich dong
theo Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 ciia Tha tudng Chinh phi vé
tang cuong cong tac 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu
trit lich st; Chi thi sé 01/2014/CT-UBND ngay 04 thang 7 nim 2014 ctia UBND
tinh vé viéc giai quyét tai liéu ton dong, tich dng cuia cac co quan, to chire trén dia
ban tinh Binh Binh, thuc hién thu thap day da thanh phan ho so, tai liéu dén han
nop luu vao Luu trit co quan; chinh 1y, xac dinh tai liéu c6 gié tri vinh vién, to
chtrc nop Tuu vao Luu trix lich st tinh va hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Thuc hién nghiém tic cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong linh vuc van
thu, Iuu trir; bo tri kho, trang thiét bi dap wng yéu cau bao vé, bao quan an toan ho
s0, tai liéu luu trir va day manh cong tac so héa tai liéu luu trir.

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

3.1. Tao ldp, qudn ly hé se céng viéc trén hg théng phan mém Vin phong
dién tir (iDesk)
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Céc co quan, to chirc, dia phuong tiép tuc chi dao can b, cong chic, vién
chuc tao 1ap hd so cong viéc trén hé théng phan mém Vin phong dién tu theo
huéng dan cua UBND huyén tai Cong van s6 04/UBND-NC ngay 03 thang 01 nim
2023 vé viéc huéng dan 1ap hd so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co
quan trén Hé thdng Vin phong dién tir; chi dao day manh thuc hién cong tac lap hd
so cong viée dién tir (Chi tiéu phan ddu ndm 2023: 60% ho so cong viéc hinh thanh
tai cac phong, ban, nganh va tuong duong thudéc Uy ban nhan dan huyén; 40% hd
so cong viéc tai Uy ban nhan dan cac x4, thi trin duoc tao lap trén Vin phong dién
tir). Viéc tao 1ap ho so cong viée dién tir 1a co so dé thuc hién ndp luu ho so dién tir
vao Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

3.2. Trang bi ha tang ky thuat, trang thict b va giai phép cong nghé dap tng
Yéu cau luu trlr an toan va to chic s dung hi¢u qua tai liéu dién tu hinh thanh
trong qué trinh hoat dong cua co quan, to chirc, dia phuong.

3.3. Sé hoa tai liéu lwu triv

Phong Noi vu huyén chu tri, phéi hop vai cac co quan, don vi ¢6 lién quan
xay dung ké hoach, 1ap du todn, trién khai thuc hién sé héa tai liéu luu trit theo
Thong bao s6 10/TB-UBND ngay 12 thang 01 nam 2023 ciia UBND huyén vé két
luan ciia dong chi Phan Chi Hung - Chi tich UBND huyén tai cudoc hop phan bo
chi tiét du toan ngan sach nim 2023.

4. V& cong tac to chirc nhan sw va bé tri nhan lue, kinh phi thue hién
cong tac van thw, luru triv

- Cling ¢d, kién toan nhan sy 1am cong tac van thu, luu trir cta cac co quan,
t6 chtrc, dia phuong trén dia ban huyén; tuyén dung, bé tri, sap xép nguoi lam cong
tac van thu, luu trir ding tiéu chuan theo quy dinh tai Thong tu sé 02/2021/TT-
BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 ctia B4 Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén
mon, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh va cong chuc chuyén nganh vén thu; Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28
thang 6 nam 2022 cua B Noi vu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Théng tu sb
02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cta Bo truéng Bo Noi vu quy dinh
mi sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach cong
churc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

- Cac co quan, t6 chuc, dia phuong cha dong bé tri nhan lyuc, kinh phi dam
bao dap tng yéu cau cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, quan tdm dau tu cho
hoat dong van thu, luu trir dién ta.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Noi vy huyén tham muu UBND huyén trién khai thyuc hién c6 hiéu
qua Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 trén dija ban huyén; theo doi
huéng din, dén déc, kiém tra cac co quan, td chirc, dia phuwong trién khai thuc hién
Ké& hoach nay; trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khian vudng mac,
kip thoi tong hop béo cdo UBND huyén xem xét chi dao.



4

2. Thu truong cac phong, ban, nganh thudc huyén, cic co quan, to chic
thudc ngudn nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit lich st tinh; chu tich UBND cac
x4, thi trin chi dao xay dung, ban hanh ké hoach va trién khai thuc hién cong tac
van thu, luu trit ndm 2023 phu hop véi tinh hinh thuc té cua co quan, t6 chirc, dia
phuong; chi dao quyét liét viéc 1ap hd so cong viéc dién tir trén phan mém Vin
phong dién tir (iDesk); tang cudng wng dung cdng nghé thdng tin, chuyén déi sb
trong cong tac van thu, luu trir dat hiéu qua./. ...

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S0 Noi vu; KT.CHU TICH

- CT, cac PCT UBND huyén; T . _*

- Céc phong, ban, nganh huyén; /“(‘TE” X CHU TICH

- UBND céc x4, thj tran;
- Luu: VT, PNV.
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