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

HUYEN IA H’DRAI Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:45 /KH-UBND Ia H’Drai, ngay 09 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2023

Can ctr Ké hoach s6 387/KH-UBND, ngay 17/02/2023 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé cong tac van thu, luu trit nam 2023 va tinh hinh thyc té cong tac van thu,
luu trir tai cdc co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huy¢n, Uy ban nhan dan
huyén ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hi¢u qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir va
quan ly tai li¢u luu trir cua cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén.

- Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu
trtt dén can by, cong chuc, vién chirc nham nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro,
tdm quan trong cua cong tac van thu, luu trir.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau céc co quan, don vi, dia phuong;
trach nhiém cua cong chuc, vién chirc trong viéc soan thao, quan ly, bdo quan van
ban, gidy to, tai liéu luu trir; diy manh cong tac lap hd so cong viée trén He théng
Quan ly van ban va diéu hanh; chinh ly tai liéu dé giai quyet tinh trang ho so, tai
liéu gidy con ton dong, tich dong; ning cao chat luong ho so, tai lidu gidy va tai
ligu dién tir ndp vao Luu trlt co quan, Luu trir lich str.

- Pua nd1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir thanh mot
trong cac ti€u chi danh giad mirc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi cong
churc, vién chuc; danh gia thi dua hang nam doi vaéi tap thé, ca nhan.

2. Yéu ciu

- Thi truéng cac co quan, don vi, dja phuong cin cir cac ndi dung cua Ké
hoach nay dé thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2023 dam bao hiéu qua va
ding quy dinh.

- Trong qua trinh thyc hién cac ndi dung cua cong tac van thu, luu trit phai
bao dam cac yéu cau: Nhanh chong, kip thoi, chinh xac, ting budc ap dung cong
nghé thong tin, mo6i truong mang, ding véi quy dinh hién hanh cua Nha nude vé
cong tac van thu, luu trir.

I1. QUAN LY, NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tac vin thw, luu trir

Tiép tuc ting cuong cac hoat dong tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua
phap lut va vin ban hudng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dén cac co



quan, don vi, dia phuong thudc pham vi quan 1y trén cac phuong tién thong tin dai
ching, Trang thong tin dién tir ctia co quan, don vi, dia phuong.

2. Xay dung, stra dm, b6 sung va ban hanh méi cac van ban quan ly,
hwéng din nghiép vu vé cong tac vin thu, lwu trir

Ra soat, stra doi, bd sung, ban hanh cac van ban theo quy dinh hi¢n hanh va
phu hop véi tinh hinh thyc t€ ctia co quan, don vi, dia phuong nhu:

- Quy ché vin thu, luu trir ctia co quan, don vi, dia phuong;

- Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon, nghié:,p vy, Danh muyc hd
so ndm 2023 cua co quan, don vi, dia phuong theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19 thang 12 nam 2022 ctia B Noi vu vé quy dinh thoi han bao quan tai ligu;

- Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023;
- Ké hoach kiém tra cac don vi thudc quyén quan 1y.

3. COng tac don vi, nhan su, tip huin, boi dudng nghiép vu va thue hién
ché d¢ chinh sach

- C4c co quan, don vi, dia phuong: Sap xép, kién toan don vi bo may theo
hudng tinh gon; bé tri cong chirc, vién chirc dam bao dap Umg yéu cau cong viéc,
dac biét 1a cong tac van thu, luu trit dién tir cia co quan, don vi, dia phuong. Bam
bao cong chuc, vién chirc dap tng tiéu chuan ngach, chtrc danh nghé nghiép theo
quy dinh cta phap luat. Thuc hién dung, day da cac ché do phu cap doc hai, boi
dudng hi¢n vat, bao ho lao dong va cac ché d6 khac cho cong chire, vién chuce lam
cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh hi¢n hanh.

- Co quan T6 chirc - Noi vu: Xay dung ké hoach dao tao, tip huan, bdi dudng
nghiép vu vé van thu, luu trir phu hop voi timg d6i twong cong chirc, vién chic.
Trong d6, can tap trung vao cac ndi dung co ban nhu: Soan thao, quan 1y vin ban
dién tur; 1ap ho so dién tir, ndop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan. B6 tri cong
chtrc dam bao dap Gmg yéu cau cong viée, dic biét 1a cong tac luu trir dién tir tai
Luu tri¥ lich st huyén.

4. Pon vi thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luat
veé van thw, luu trir doi véi cac co quan, don vi, dia phuwong thuoc pham vi
quan ly

- Co quan T chic - Noi vy Xay dung ké hoach va t6 chirc thanh tra, kiém
tra; huéng dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trit nim 2023 cho cac co quan, don
vi, dia phuong. Tap trung vao cac ndi dung: Trach nhiém cia ngudi dung dau co
quan, don vi, dia phuong trong cong tac chi dao, diéu hanh thuc hién cong tac van
thu, Iuu trir; viée trién khai cac vin ban quy pham phap luat va cac vin ban hudng
dan ctia cip co thim quyén vé cong tac van thu, luu trit.

- Cac co quan, don vi, dia phuong: Xay dung ké hoach ty kiém tra va tién
hanh kiém tra cong tac van thu, Iuu trir cua don vi. Noi dung kiém tra, tuy kiém tra
can tap trung vao cac van dé sau:
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+ Hoat dong nghi¢p vu van thu: Viéc soan thdo, ky ban hanh van ban; dang
ky van ban di, dén; 1ap hd so va ndp luu ho so vao Luu trit co quan, quan ly va st
dung thié€t bi luu khéa bi mat; viéc thuc hién H¢ thong Quan ly van ban va diéu
hanh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

+ Hoat dong nghiép vu luu trir: Chinh ly, bao quan, tiéu huy va don vi st
dung tai li¢u ll‘l'u trir gidy; lap ho so luu trtr va ndp luu tai liéu dién tr vao Luu trie
co quan bat dau tir nam 2020 dé phuc vu viéc thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-
TTg ctia Thu tuong Chinh phu; hoat dong dich vu luu trit va st dung dich vu luu
trr cia cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén; thuong xuyén sao luu
dir li€u, bao dam luu trir an toan tai li€u luu trir dién tr.

5. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan, Luu trir lich sir huyén

a) Tai Luu trir lich str huyén

- Thuc hién ché dod bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; ché do vé sinh
kho, tai li¢u dinh ky.

- PBon vi str dung tai li€u luu trir ¢6 hiéu qua, dam bao gilr gin bi mat tai liéu
luu trit theo quy dinh. Bo tri, tao di€u kién thuan loi cho cac doc gia trong qua trinh
khai thac, st dung tai li¢u.

b) Tai Luu trit co quan

- Huéng dan cong chire, vién chirc 1ap hd so cong viée trén Hé théng Quan 1y
van ban va di€u hanh va tién hanh ndp luu tai liéu vao Luu trir co quan.

- Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- B4 tri kho luu trit va trang thiét bi dap Gmg yéu cau bao vé, bao quan an toan
tai liéu luu tri.

- Chuan bi tai liéu va céc thi tuc can thiét dé ndp luu tai liéu vao Luu trit lich
st khi c6 K& hoach cua Co quan T6 churc - N§i vu.

6. B tri kinh phi cho hoat dong viin thw, luu trir

- Céc co quan, don vi, dia phuong xay dung du toan kinh phi cho cong tac
van thu theo quy dinh tai Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu; kinh phi
cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Luat Luu trit. Pac biét 1a kinh phi dau tu
trang thiét bi phuc vu quan ly tai li¢u di¢n tir.

- Tiép tuc giai quyét tai liéu ton dong, tich déng dé chdm dut tinh trang tai
liéu ton dong tir nam 2021 tré vé trudce; tang cuodng kiém tra chat luong tai liéu
dugc chinh ly tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén.

- Cai tao, nang cap hoic x@y dung moi phong, kho luu trix dé du dién tich va
cac diéu kién bao quan an toan ho so, tai lidu theo quy dinh.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Co quan T chirc - N§i vu
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- Tiép tuc huéng dan viéc thye hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh
phu, Chi thi 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé
ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, Luu trit lich
su.

- Trién khai s6 héa tai liéu luu trit tai Luu trir lich str; phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan trién khai Hé théng Quan 1y ho so luu trit dién tir caa huyén
dung theo quy dinh ctia phap lut; bao dam viéc 1ap ho so dién tir trén Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh va ndp hd so dién tir vao Hé thong Quan 1y hd so
luu trit dién tir cia huyén.

- Thu hd so, tai lidu vao Luu trit lich str huyén nam 2023.

- Pon vi cac 16p tap huan vé cong tac 1ap ho so trén H¢ thong Quan ly van
ban va diéu hanh cho cong chirc, vién chire tai cac co quan, don vi, dia phuong.

- Phéi hop voi cac co quan lién quan dé day nhanh tién d6 xay dung Kho luu
trlr chuyén dung ctua huyén.

- Tham muu ban hanh Quyét dinh phé duyét chuong trinh “Céng bé tai liéu
lwu triv lich sw huyén phuc vu xdy dung, phat trién kinh té - xa hoi, bao vé chu
quyén dat nuoc”

2. C&c co quan, don vi, dia phuwong

- Tiép tuc don vi, trién khai thuc hién cac vin ban cta Uy ban nhan dan tinh,
huyén vé cong tac vian thu, luu trit®. Thyuc hién nghiém tlc cong tac bao vé bi mat
nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir; dua noi dung viée 1ap ho so va ndp luu
ho so, tai licu dién tir vao Luu trit co quan theo quy dinh hién hanh dé danh gia va
phan loai cong chirc, vién chirc nam 2023.

- Pon vi trién khai thyc hién c6 hiéu qua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé cong tac van thu.

- Bo tri du dién tich phong, kho luu trit va cac trang thiét bi bao quan an toan
tai liéu theo quy dinh, dac biét quan tam viéc bo tri tai cac xa.

- Hoan thién Hé théng Quan 1y ho so luu trir dién tr huyén tai co quan, don
vi, dia phuong dam bao thuc hién nhi€ém vu luu trtr, don vi sir dung hd so dién ti

@ 1. Uy ban nhan dén tinh tai cac Vian ban: Quyét dinh sé 86/QD-UBND ngay 25-01-2014 vé viéc phé duyét
Pé an Chinh 1y khoa hoc tai li¢u tdn dong tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh giai doan 2014-2020;
Quyét dinh s6 929/QD-UBND ngay 16-9-2014 vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Vin thu - Luu trir trén dia ban
tinh dén nam 2020, tam nhin dén nim 2030; K& hoach sé 3344/KH-UBND ngay 11-12-2017 vé don vi thyc hién
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07-9-2017 ciia Thu twdng Chinh phii vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so
vao Luu trit co quan, Luu trit lich su; K& hoach sb 3016/KH-UBND ngay 17-8-2020 vé trién khai thuc hién Quyét
dinh s6 458/QD-TTg ngay 03-4-2020 ctia Thu twéng Chinh phu; Cong van 1156/UBND-KTTH ngay 08-4-2020 vé
viéc thuc hién Nghi dinh $6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu vé cong tac van thu; Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 09-
4-2021 vé mot sb bién phap diy manh cong tac 1ap hd so cong viée tai cac cap trén Hé théng Quan 1y vin ban va
diéu hanh;

2. Uy ban nhan dan huyén tai cac Vin ban: Cong vin sé 498/UBND-TH, ngay 13/4/2020 cua Uy ban nhén
dan huyén Ia H’Drai trién khai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh pha vé cong tic van thu;
Cong vin s6 862/UBND-TH, ngay 29/6/2020 cua Uy ban nhan dan huyén Ia H’Drai yéu cau xay dung Danh muc hd
so luu trir.
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trén hé thdng va giai phap tich hop, két nbi lién thong dé trich xuit ndp luu ho so,
tai liéu c6 thoi han bdo quan vinh vién vao Luu trit lich st huyén.

IV. PON VI THU'C HIEN

1. Thi truéng cac co quan, don vi, dia phwong ciin cir ndi dung Ké hoach
va tinh hinh thuec te tai co quan, don vi, dia phwong minh

- Xay dung K& hoach, don vj trién khai thuc hién c6 hiéu qué cac nhi¢m vu da
dé ra. Bao cao két qua thuc hién vé Co quan To chuc - Noi vu huyén truée ngay
01 thang 11 niim 2023 d¢ tong hop bao cao Uy ban nhan dan huyén truée ngay
01 thang 12 nam 2023.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trir tai cac don vi
truc thuoc.

2. Co quan To chirc - Noi vu

- Theo ddi, hudng dan, don doc cic co quan, don vi, dia phuong trién khai
thuc hién K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 va tong hop, bdo cdo Uy
ban nhan dan huyén tinh hinh, két qua thyuc hién.

- Thuc hién nhiém vu tham muu Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéce vé
cong tac van thu, luu trir; tdng cuong cong tac kiém tra dinh ky vé cong tac van
thu, luu trir tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach

- Huéng dan céac co quan, don vi, dia phuong xay dung du toan kinh phi cho
cong tac van thu theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cta Chinh phu;
kinh phi cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Luat Luu trit; tiép tuc tham muu, dé
xuat Uy ban nhan dan huyén bb tri kinh phi dé thuc hién Dé an chinh 1y tai liéu ton
dong va bao cao Uy ban nhan dan huyén viéc sir dung kinh phi cta cc co quan,
don vi, dia phuong theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan huyén yéu cau cac co quan, don vi, dia phuong nghiém tac
trlen khai thyc hién; truong hop phat sinh kho khan, vuéng mac, kip thoi bao cao
vé Co quan T6 chirc - Noi vy huyén dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan huyén
xem xét, giai quyét..

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S Noi vu (blc); KT. CHU TICH

- CT, céc PCT UBND huyén; ; )
- C&c ban, nganh thudc huyén; PHO CHU TICH

- Trudng co quan TC-NV huyén;

- UBND céc x§;

- VP Huyén uy, HDND, UBND huy¢n;
- Luu: VT-LT.
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