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

XANGOQC LAM bgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6: 03/KH-UBND Ngoc Lam, ngay 12 thang 01 ndm 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir Xa Ngoc Lam nam 2024

Can cir Ké hoach 15/KH-UBND ngay 10/01/2024 ctia Uy ban nhan dan thi x&
M¥ Hao vé Ké hoach cong tac vin thu, luu trit thi X My Hao nam 2024, Uy ban
nhan dan xa Ngoc Lam xay dung Ké hoach cong tac vin thu, luu trir X4 Ngoc Lam
nam 2024 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu trir; phat
huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong ctia UBND xa.

Nang cao vai tro, trach nhiém cua nguoi ding dau, trach nhiém cua can bo,
cong churc v€ vi tri, tam quan trong cia cong tac van thu, luu trit, cling nhu gia tri
cua tai liéu luu trir.

La co sé d¢ UBND x3a xay dung ké hoach va to chirc trién khai thuc hién cong
tac van thu, luu trt nam 2024. Gop phan nang cao hi¢u qua cong tac quan ly nha
nudc vé van thu, luu trir trén dia ban xa, thuc hién theo ding quy dinh cua phat luat
vé cong tac van thu, luu trir, dap ing y€u cau cong tac cai cach hanh chinh trong
giai doan hién nay. BPay manh Ung dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van
thu, luu trir va quan 1y tai liéu luu trir theo quy dinh ctua phép ludt vé cong tac van
thu, luu trir.

2. Yéu cdu

Viéc ban hanh ké hoach va to chtc thuc hién ké hoach 1a yéu cau bat buoc, 1a
tiéu chi danh gia, cham diém chi s cai cach hanh chinh cua xa.

Toan thé can bo, cong chicc UBND x& nghiém tdc thuc hién Ké hoach vin
thu, luu trit ndm 2024, dam bao viéc tiép nhan va xir Iy van ban dén, soan thao, ky
ban hanh vin ban di, luu trir van ban, quan ly va st dung con dau, bao vé bi mat
nha nudc theo dung quy dinh caa phap luat phuc vu kip thoi, hiéu qua hoat dong
chi dao, diéu hanh, quan ly, hoat dong chuyén mén theo dung chirc niang, nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

Tap trung chi dao va té chtc thuc hién ¢ hiéu qua cong tac van thu, luu triv
trong hoat dong cua UBND x3; thuc hién hiéu qua cong tac tiép nhan, xt ly, ban
hanh van ban dién ter; thuc hién day du, nghiém tdc viéc 1ap ho so dién ta va giao
nop ho so, tai liéu dién tir vao luu trit co quan, bao dam viéc quan ly théng nhat ho
s, tai liéu, khdng phan tan, mat mat ho so, tai liéu.
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II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, lwu trir

a) CONg tac tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdc vain thw, heu trir

Tiép tuc tuyén truyén pho bién Luat Luu trlr ngdy 11/11/2011, Nghi dinh s0
30/2020/Nb-CP ng‘éy 05/3/2020; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tudng Chinh phu vé tang cudng cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trlt co quan, luu trit lich st; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022
cua Bo NoO1 vu quy dinh thot han bao quan tai li€u; Théng tu sc} 08/2023/TT-BNV
ngay 31/5/2023 ctia B Noi vu quy dinh ti€u chi, ti€u chuan chat hrgng dich vu su
nghiép sir dung ngan sach nha nude linh vue luu trir; Thong tu s6 16/2023/TT-
BNV ngay 15/11/2023 ctia Bo Noi vu quy dinh mure kinh t€ - ky thuét chinh ly tai
liéu nén giay; Nghi quyet 364/NQ-HDND ngay 10/5/2023 cua HDND tinh Hung
Yén vé€ viéc ban hanh danh muc dich vu su nghi€p cong str dung ngép sach nha‘}
nuoc thudc linh vyc luu trr trén dia ban tinh Hung Yén; Quyét dinh s
60/2021/QD-UBND vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir trén dia
ban tinh Hung Yén.

b) Xdy dung, ban hanh vin bdn vé cong tac van thu, luu trit.

Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2024

Ra soat, stra ddi, b sung Quy ché cong tac vin thu, luu trir phu hop voi quy
dinh hién hanh nhu:

- Danh muc hd so, bang thoi han bao quan tai liéu theo quy dinh tai Thong tu
s0 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciua B§ No1 vu quy dinh thoi han bdo quan
tai liu.

- T6 chirc quan 1y tai liéu luu trir theo Cong vén s6 617/SNV-CCHCVTLT
ngay 10/6/2021 cua S& Noi vu vé quan ly tai lidu Iuu trir khi co quan, t6 chuc, don
vi hanh chinh chia, tach, sap nhap, giai thé; t6 chuc lai, chuyén doéi hinh thuc so
hiru hodc pha san ctia doanh nghiép nha nudc.

- Tiép tyc trién khai thyc hién K& hoach s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021
cua UBND v¢ trién khai thyc hién Quy¢t dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua
Thu tudng Chinh phu pghe duyét Bé an “Luu trit dién tir cua cac co quan nha nudc
giai doan 2020-2025".

¢) T6 chirc bé mdy vé cong tac van thw, luu trie:

- B6 tri cong chitc Van phong - Théng ké thuyc hién nhiém vy cong tic van
thu, Iuu trir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP cua Chinh phu quy

dinh vé can bg, cong chure cap x4 va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cép x4,
& thon, to dan phd.
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- Thyc hién dy du ché do phy cap doc hai, boi dudng bang hién vat, bao ho
lao dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chirc Iam cong tac van thu, luu tri
theo dung quy dinh cta phép luat.

2. Quan ly tai liéu lwu triv.

- T6 chirc thu thap nhing hd so, tai liGu da giai quyét xong cong vige tai cac
bo phan chuyén moén vé kho luu trir d¢ ti€n hanh phén loai, sap x€p chinh ly, cac
dinh gia tri tai li€u, thong ké 1ap so sé dir li€u phuc vu quan ly khai thac stir dung.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024.

1. Sap xép t6 chirc bd may, nhan sy vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
cua phap luat.

2. Bay manh viéc thyc hién Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020 va K&
hoach s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 cua UBND tinh.

3. Hoan thién Hg thong quén 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cua phap luét c6 lién quan, bao dam lap ho
so dién tur trén h¢ thong va nop hd so dién tir vao HE thong quan ly tai liéu luu tri
dién tu.

4. Xay dyng, hoan thién He théng quan ly tai liéu Iuu trir dién tir dam bao thyc
hién nhiém vy luu tra, t6 chirc sir dung ho so dién tir trén hé thong va giai phap tich
hop, ke~t nbi lién thong dé trich xuat ndp luu ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan
vinh vién vao Luu trir lich str.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong UBND xa.

- Xay dung K& hoach van thu, luu trir ndm 2024, dam bao thiét thuc, phu hop,
hiéu qua trong cai cach hanh chinh giai doan hién nay.

- Trién, khai thuc hién lap hd soqdién tr trén phén mém quan ly van ban va
di€u hanh dén cac ban, nganh, doan thé xa theo quy dinh.

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh ctia phap luat vé& cong tac vin
thu, luu trir.

- Pon ddc cac ban, nganh, doan thé x3 trién khai thuc hién ké hoach theo ding
guy dinh dam bao hiéu qua.

2. Céac ban, nganh UBND xa.

- Xay dyng danh muyc hé so luu trit tai nganh minh dam bao day du, dung
quy dinh, gu1 Van phong UBND xa dé tong hop xay dung danh muc luu trir ctia
UBND xa.

- Thue hién luu trir tai liéu, ho so nganh minh theo ding quy dinh ctia nha
nudc.
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UBND xa yéu cau cac ban, nganh, bo phan chuyén moén nghiém tuc tr1en
khai thyc hién Ké hoach nay. Trong qua trinh thyc hién c6 kho khan, vuong mc,
kip thoi phan anh vé UBND x4 (qua Vin phong - Théng ké x3) dé duoc giai dap,
huéng dan kip thoi./.

Noi nhan: ™. UY BAN NHAN DAN
- UBND thi x&;

- Phong Noi vu thi x§; 7
- Cac ban nganh, doan thé xa;
- Luu: VT.

KY BOI: UY BAN NHAN DAN XA NGOC

Fgayen Hiru Hﬁlébamm: 15/01/2024 15:42:24
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