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Trién khai cong tac vin thw, hru trir nim 2024

Thue hién Ké hoach sé 43/KH-UBND, ngay 30/01/2024 ctia Uy ban nhan
dan huyén Chi Lang vé viéc trién khai cong tac van thu, luu trir trén dia ban huyén
Chi Lang nam 2024, UBND xa ban hanh Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu
trtt (VTLT) nam 2024, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cudng quan 1y nha nude trong trién khai, thuc hién chuyén giéi sO linh
vuc VTLT; phat huy vai tro cong tac VTLT trong hoat dong chi dao, diéu hanh va
quan ly van ban cua co quan gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy nha
nudc, dap ung yéu cau quan ly thong tin, tai liéu luu trlr trong boi canh chinh quyén
dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

q Nang cao trach nhiém cua Tha truong co' quan trong Vigc chi dao, td chuc
trien khai cong tac VTLT, 18p ho so, quan |y ho so tai liéu luu trir gidy va tai liéu
luu trir dién tu; nang cao cac hoat dong nghiép vu vé cong tac VTLT; nang cao
trach nhiém cua cong chue trong viée chap hanh cac quy dinh v€ cong tac VTLT
trong nam theo dang quy dinh phap luat, phu hop vai tinh hinh thyc tién.

2. Yéu ciu

T6 chirc trién khai day di cac ndi dung vé cong tac VTLT bao dam theo Ké
hoach nay va ding quy dinh cua phap luat; thuc hién thong nhat, c6 hiéu qua va
phu hop véi tinh hinh thuye té ctia co quan.

Pua viéc chap hanh nodi dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac VTLT thanh
mot trong cac tiéu chi danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu duoc giao do6i véi cong
chue.

II. NOI DUNG

1. Phé bién, quan triét cac quy dinh vé cong tac VTLT

Tiép tuc pho bién, quan trigt cac van ban chi dao, diéu hanh vé VTLT toi cac
cong chic chuyén mon thugc pham vi quan ly, cu the:

a) Noi dung pho bién, quan trigt: Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cong tac van thu; Thong tu so

10/2022/TT-BNV ngdy 19/12/2022 cua B truong Bo Noi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu; Quyéet dinh so 1559/Qb-UBND, ngay 06/4/2023 vé Ban hanh
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quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va
UBND huyén va cac van ban phap ludt, huong dan cua Trung uong, cua tinh,
huyén quy dinh vé cong tac VTLT.

b) Hinh thirc phd bién, quan triét: dang tai trén Trang thong tin dién tr cua X4,
qua Hé thong quan ly van ban va diéu hanh (VNPT-iOffice), trién khai tai Hoi nghi
giao ban cua co quan ...

Thaoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam 2024,
2. Ban hanh viin ban quan ly, chi dao, hwéng din cong tac VTLT

Tiép tuc ra soat stra ddi, bo sung quy ché va cac vin ban chi dao vé cong tac
VTLT theo quy dinh cua phép luét va phu hop véi chirc nang, nhiém vy, tinh hinh
thuc té cia co quan, cu thé:

- Quy ché cbng tac van thu, luu tri;

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu cta co quan;

- Danh muc ho so co quan nam 2024;

- Ké hoach trién khai cong tac VTLT nam 2024;

- Cac quy dinh, quy ché, van ban chi dao va cac van ban lién quan khac.
Thoi gian thyc hién: cham nhat trong thang 3 nim 2024,

3. Thuc hién cac ngi dung cong tac van thw va hoat dong nghiép vu luu
trir

Chi dao va tricn khai day du cac ndi dung cong tac VTLT tai co quan dam bao
dung quy dinh cia phap luét, cu thé:

a) Cong tac soan thao va ban hanh vian ban gidy, vin ban dién tir.

b) Quan Iy vin ban gidy va van ban dién tir &én, di, van ban mat.

c) Cong tac lap hd so; ndp luu ho so, tai liéu giéy va hd so, tai liéu dién tir vao
Luu trlt co quan.

d) Quén 1y va str dung chit ky s6, chimg thu sé; quan Iy va sir dung con dau.

d) Cong tac thu thap, b sung, chinh 1y tai liéu luwu trir; céng tac xac dinh gid tri
tai lidu, huy tai liéu hét gia tri.

g) Cong tac bao quan, thong ké, t6 chirc khai thac str dung tai liéu luu trix.

Thaoi gian thyc hién: thuong xuyén trong nam 2024,

4. Ve quan ly tai liéu tai Lwu trit co quan

Trén co s cac quy dinh phap luat va tinh hinh thyc té thuc hién day du cac
hoat dong nghiép vu luu trir, tap trung vao cac ndi dung trong tam sau:

a) Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit va giao nop hd so,
tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vien vao Luu trit lich sir tinh theo quy dinh;

b) B4 tri kho luu trit dé bao quan hd so, tai liéu luu trit;
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¢) Thuc hién cac bién phap dé bao quan an toan ho so, tai ligu (trang bj thiét
bi bao quan tai liéu, khﬁ: trung, diét moi mot, cbn trung, vé sinh,... kho luu trir theo
dang dinh muc Kinh té - ky thuat quy dinh);

‘ d) Théng k&, hoan thién muc luc, cdng cu tra citu phuc vu khai thac, sir dung
ho so, tai liéu luu trir ¢6 hiéu qua;
d) T6 chuc xac dinh gia tri tai lidu dé thuc hién cac trinh ty hiy ho so, tai
liéu luu trix het gia tri, tai liéu hét thoi han bao quan;
e) Tiép tuc xay dung ké hoach, t6 chiic chinh Iy ho so, tai ligu, timg budc
gial quyét dut dlem hd so, tai liéu bo g01 ton dong tai co quan, to chirc theo yéu

cau tai Chi thi sb 35/CT-TTg va Dé an “Chinh Iy tai liéu lwu triv ton dong trén dia
ban tinh Lang Son giai dogn 2021- 2025,

) Théng keé, 1ap muc luc hd so, tai lidu (da chinh Iy) co gia tri bao quan vinh
vien dé thuc hién cac trinh tu giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir tinh.

5. Hién dai hoa cong tac vin thw, luu triv

Ung dung, sir dung c6 hiéu qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh
(VNPT-iOffice) dang duoc thong nhat 4p dung trong hoat dong chi dao, diéu hanh
va quan |y ho so, van ban dién tir; chi dao cac cong chic tan dung va phat huy tbi
da ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin hién cé va cac giai phap k¥ thuat khac; sir
dung hé théng thu dién tir cong vu phuc vu cong viéc, duy tri trao doi, chia sé
thong tin dam bao nang cao chat lugng, hiéu qua cbng viéc.

II1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Vian phong - Théng ké hudng dan, theo doi, don ddc va kiém tra cac cong
chirc t0 chirc thuc hién cac noi dung theo Ké hoach nay.

2. Téng hop, thuc hi¢n ché do bao céo dinh ky, ’dcf)t xuét theo yép clu cua
Phong No6i vu, UBND huyén theo quy dinh, dam bao chat lugng, dung tién do.

Trén déy 1a ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2024 caa UBND xa Hoa
Binh./.

Noi nhin: CHU TICH
- Phong Noi vy; A C/
- Ban Thuong vu PBang uy;

- Thuong truc HDND X4;

- Chu tich, Pho Chu tich UBND x§;
- Cac Cong chuic chuyén mon;

- Luu: VT, VP (HTT).

Dam Quang Thing
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