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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA PONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:29  /KH-UBND Ba Pong, ngay 09 thang 3 nam 2023
KE HOACH

CoOng tac vin thw, luu trir nim 2023 cia xa Ba Dong

Can cwr Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Thire hién Ké hoach sé 39/KH-UBND ngay 28/02/2023 ciia Uy ban nhan
ddn huyén vé cdng tdc van thw, leu trit nam 2023 ciia huyén Ba To.

Uy ban nhan dan x4 Ba Pong ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2023 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1.Tang cuong hi€u qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trix va
trién khai thyc hién tot cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir d6i véi co quan, to
chire trén dia ban xa.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan trong viéc quan 1y, chi
dao cong tac van thu, luu trir; trdch nhiém cta cong chuc trong viéc lap ho so, giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan va Luu trir lich sur tinh, dac biét 1a 1ap ho so
dién tir; day manh viéc ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, quan
1y tai li€u dién tu.

3. Pay manh chuyén dbi sd trong cong tac van thu, luu trit. Pua cong tac
van thu, luu trit ciia co quan duoc thuc hién khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat
nham nang cao chit luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

I1. Thwc hién nhiém vu thwong xuyén

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, lru trir

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van thie, lieu triv

Thudng xuyén to chiic tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu,
luu trlt nhu: Luat Luu trir, Nghi dinh cua Chinh phu, Chi thi cua Thu tuéng Chinh
phu; cac Thong tu hudng dan cua Bo Noi vu va cac van ban huong dan, chi dao
cta tinh, ctia huyén vé cong tac van thu, luu trir théng qua Trang thong tin dién tir
cua Xa.

b) Xdy dwng, ban hanh van ban quan 1y, hwéng dan vé cong tac van thu, luu
trir

Can cr vao cac quy dinh cta co quan c6 thim quyén tiép tuc ra soat nhing
van ban d3 ban hanh hodc chua ban hanh dé sira doi, thay thé, ban hanh mdéi cac
van ban theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cta co quan, don
vi nhu: Ké hoach Cong tac vin thu lwu trit nim 2023, Quy ché cong tac van thu,
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luu trr co quan; Danh muc hd so co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu;
ndi quy str dung tai liéu luu trir.
¢) Céng tdc t6 chirc cdn bé, boi dudng nghiép vu

- B4 trf cong chure, ngudi lam vin thu, luu trir phai dam bao dap tng yéu
cau cong viéc, dac biét 1a cong tac van thu, luu trir dién tir va quan ly tai liéu Luu
trit lich str; dam bao cong chirc, ngudi lam van thu, luu trir dap Gng tiéu chuan theo
quy dinh cta phép luat.

- Cur di tap huén, boi dudng nghiép vu van thu, luu trir cho cong chire, nguoi
lao dong dang lam cong tac van thu, luu trir tai co quan khi c6 ké hoach, t6 chirc
tap huan, boi dudng ctia cAp c6 tham quyén.

d) Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé céng tdc van thu,
luu triz.

Viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit hang nam; thuc
hién cac ché dg bao c4o dinh ky ctia cac bd phan chuyén mon.

- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trit: Soan thao, ky ban hanh van
ban, quan ly van ban, lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan,
quan 1y, phan mém Hé thong quan 1y tai liéu dién tir; kiém tra chat lugng ho so, tai
liéu trong qua trinh chinh 1y; bao quan va to chic st dung tai liéu luu trir.

2. Hién dai hoa cong tac van thuw, luu triv

Tiép tuc trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu,
Iwu trit dién tir; ddy manh viéc 1ap ho so dién tir va giao ndp hd so trén phan mém
Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh iOffice cta x4. Xay dung co sé dir lidu dé
quan 1y tai liéu Iuu trir va phuc vu str dung tai li€u; thuong xuyén sao luu dir ligu,
bao dam luu trir an toan tai li€u luu trir dién tu.

3. Thue hién hoat dong nghi€p vu van thw, luu trir

Tang cuong lanh dao, chi dao cong tac van thu, luu trit, trong do tap trung
thuc hién cac nghié¢p vu sau:

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu

Xay dung hoan thién De}nh muc hd so, tai liéu tai co quan dé tién hanh quan
1y tai li¢u luu trir dién tir, 1ap ho so cong viéc trén moi trudong mang.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trit, quan ly tai liéu tai Luu trit co
quan

, Déy manh tmg dung coéng ngh¢ thong tin vao cong tac luu trir, trang bi hé

thong phan mém luu trit dién to dap ung cac ti€u chuan theo Thong tu so
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu;

Lap ho so cong viéc va thuc hi¢n chinh 1y tai li€u theo quy dinh;

B tri phong, kho Iwu trit va trang thiét bj dam bao dung quy dinh dé bao
quan ho so, tai li¢u an toan, thuan tién cho khai thac, sit dung ho so, tai liéu.



3

4. B6 tri kinh phi dé thwe hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

Hang nam, UBND xa chu dong can ddi, bé tri kinh phi cho hoat dong van
thu, luu trlt (thuc hién theo Piéu 39 cua Ludt Luu triv doi véi kinh phi vé cong tdac
liew triv; Diéu 36 ciia Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi vé céng tdc
van thu).

I11. Thywe hién nhiém vu trong tam

Tiép tuc quan triét, td churc trién khai thuc hién K& hoach s6 154/KH-UBND
ngay 24/12/2020 ciia UBND tinh vé thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cua Thu tudng Chinh phu phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cia
cac co quan nha nude giai doan 2020 - 2025” va Quyét dinh s6 1077/QD-UBND
ngdy 10/11/2021 cua UBND tinh ban hanh Ké hoach xay dung Hé thong quan 1y
tai liéu luu trir dién tir va co s¢ dir 1i€u tai li€u luu trit dién tir cua cac co quan nha
nudc tinh Quang Ngai giai doan 2021 — 2025.

IV. T6 chirc thye hi¢n

1.Can clr n6i dung Ké hoach ndy, cac ban, nganh, b phan chuyén mon t6
chtrc trién khai thuc hién nghiém tic cic quy dinh vé cong tac van thu, luu trit tai
CO quan.

2.Giao Vin phong -Thong ké X4 c6 trach nhiém theo dbi, giam sét viéc thuc
hién Ké hoach nay va tong hop béo céo két qua cho UBND x4 theo ding quy dinh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trt nam 2023 cia UBND xa Ba
DPong. Yéu cau céc ban, nganh, can bd, cong churc td chtrc trién khai thuc hién hiéu
qua ké hoach nay./.

Noinhin: i0.i0) __KT.CHU TICH
-Phong Noi vu huyén (Bao cao); “'

-TT Dang uy x3; @iﬂ%\? HU TICH
-TT HDND x3; E ‘-~,_‘_;-'.;\t

-CT, PCT UBND x3; 7 . b,/éL/
-Mit tran va cac Hoi doan thé xa; \ZN &1 ﬁ_{; “:\v

-Cac ban, nganh thuéc UBND xa; TN '\*,gf

-Luu: VT. e

Nguyén Pirc Hiu
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