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

PHUONG NGUYEN NGHIEM Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 25/KH-UBND Phwong Nguyén Nghiém, ngay 12 thang 3 ndam 2024
KE HOACH

Cong tac viin thw, lvu trit nim 2024 cia phuwong Nguyén Nghiém

~ Cian cir Ké hoach s6 34/KH-UBND ngay 28/02/2024 cia UBND thi x4 Dirc
Pho vé cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua thi xa Duac Pho; UBND phuong
Nguyén Nghiém ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2024, cu thé
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tang cuong hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir va trién
khai thyc hién t6t cdc nhi€ém vy cong tac van thu, luu trit tai UBND phuong.

- Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan trong viée quan 1y, chi
dao cong tac van thu, luu trit; trach nhiém cua cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap
ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan va Luu trit lich st tinh, dic biét
1a 1ap ho so dién tir; day manh viéc Gmg dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, quan 1y tai licu dién tu.

- Pay manh chuyén di sb trong cong tac van thu, luu trir. Pua cong tac vin
thu, luu trit cua cac co quan dugce thyc hién khoa hoc, dung quy dinh phap luat
nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan Iy, chi dao, huwéng din cong tac vin thw, lru trir
1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thu, luu triv

Tang cuong tuyén truyen pho bién cac van ban quy pham phép luat va vin
ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cia Thi tudng Chinh phu,
Bo6 truéng BO Noi vu, UBND tinh, Cuc Van thu va Luu trir nha nuéc, UBND thi
X4, phuong... trén Trang thong tin dién phuong (Co danh muc cdac van ban kem
theo).

1.2. Ban hanh vin bdn qudn Iy, hwéng din nghiép vu vé cong tic van thu,
luu triv.

Cin cr vao quy dinh, huéng dan cua cip c6 tham quyen thuong xuyén ra
soat, stra doi, bo sung hoan thién hodc ban hanh cac vin ban vé cong tac van thu,
Iuru trit theo quy dinh hién hanh, phut hop véi tinh hinh thuc té cta co quan nhu: Ké
hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024; Quy ché cong tac van thu, luu trﬁ: co
quan; Danh muc hé so co quan nam 2024; Noi quy sir dung tai lidu luu tri...
gui vé UBND thi xa (qua Van phong — T hong ké) dé theo doi, tong hop bao cio
cap thadm quyén theo quy dinh.



1.3. Cong tic cdn bg, tip hudn, boi dwong nghiép vu

- B4 tri can bo, cong chic ¢ diéu kién, tiéu chuan dap ung yéu ciu cong
viéc, dac biét la cong tac van thu, luu trtr dién tr va quan 1y tai li€u luu trit lich str;
dam bao cong chuc, vién chirc dap ung tiéu chuan ngach, chic danh nghé nghiép
theo quy dinh.

- Thuc hién céc ché d6 chinh sach tién lwong, phu cip, bao ho lao dong va
cac ché do khac cho can bd, cong chirc lam cong tac van thu, luu trir theo dung
quy dinh.

- Ra soat va cur can b9, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir chua duge
dao tao vé chuyén mon, nghiép vu tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng vé nghiép
vu van thu, luu trir dé dap tng yéu cau cong viéc, nhat 1a cong tac 1ap ho so dién tir
trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh ioffice cua tinh Quang Ngii.

1.4. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé cong tic vin
thuw, luu triv

Tang cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé
van thu, luu trt. Trong do, tap trung vao cac ndi dung nhu:

- Viéc trién khai, t6 chuc thuc hién vé cong tac van thu, luu trir theo chi dao
ctia Chu tich UBND thi x3 tai Cong van s 3559/UBND-TCNV ngay 11/12/2020;
viéc thuc hién Quy ché van thu, luu trit theo Quyét dinh s6 13899/QD-UBND
ngay 21/12/2021 cua Chu tich UBND thi xa Buc Phé; cac ké hoach cong tac van
thu, luu trir hang nam; Danh muc ho so hang nam; Bang thoi han bao quan tai li¢u;
Danh muc tai liéu nop luu vao Luu trir lich st tinh; N1 quy st dung tai licu luu
trir.

- Cong tac van thu: Tinh hinh 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 1y va st dung
con dau, thiét bi luu khoéa bi mat trong cong tac van thu; quan 1y vin ban dién tu,
1ap ho so trén phan mém Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh Office cta tinh
Quang Ngai.

- Hoat dong nghi¢p vu luu trit: Thuc hién thu thap, chinh 1y, s6 hoa, bao
quan (dién tich kho lwu triv, trang thiét bi gid, hdp, cdp bdo qudn) va td chirc st
dung tai li¢u luu trir; tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit.

- Thuc hién céac ché do bao céo théng ké dinh ky vé linh vuc van thu, luu trix
theo quy dinh.

1.5. Quan ly hoat dong dich vu luu triv

St dung dich vu lwu trit (chinh Iy, s6 héa tai liéu lheu trit, xdy dung co sé dir
liéu...) phai kiém tra chat ch& “Ho so ning luc” cla td chic va “Chimg chi hanh
nghé&” cua ca nhan cung cap hoat dong dich vu luu trix bao dam ding quy dinh
(Chimg chi hanh nghé phdi phit hop voi linh vuc cung cdp hoat dong dich vu luu
trir); ddng thoi giam sat quy trinh, tién do, két qua thuc hién hop dong cung cap
dich vu va céc ca nhan (Chitng chi hanh nghé, bang cdp chuyén mén) truc tiép dén
co quan thuc hién hop dong, thuc hién bao cdo dinh ky theo quy dinhr



2. Vé hién dai hoa cong tic vin thw, luu triv

Tiép tuc trién khai thyc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu trir dién tu; day manh viéc lap hd so dién tir va giao ndp hd so dién tir vao Luu
trir co quan trén phan mém Hé thdng quan 1y tai liéu luu trit dién tir cia tinh. Xy
dung co so dir licu dé quan ly tai li¢u luu trir va phuc vu str dung tai li¢u; thuong
xuyén sao luu dir 1i€u, bado dam luu trir an toan tai li¢u luu trir dién tr.

3. V& quan Iy tai liéu tai Lwu trir lich sir tinh, Luu trir co' quan

- Lap hd so va np luu l}é 50, tai liGu vao Luu trit co quan theo ding quy
dinh tai Diéu 28, Diéu 29, bicu 30, Di€u 31 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luat Luu
trir ngay 11/11/2011 va Cong van sé 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc vé viéc hudng dan t6 chirc tidu huay tai lidu hét
gia tri.

- Thyc hién s6 hoéa tai liéu luu trix, xdy dung dit liéu dic ta theo Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua B trudéng Bo Noi vu quy dinh ti€u chuan
dir liéu thong tin dau vao va yéu cdu bao quan tai liéu luu trit dién tir; vu tién tha
tu lga chon nhiing ho so, tai liéu c6 mot trong nhitng dac diém sau: tai liéu co gia
tri bao quan vinh vién, tai liéu luu trir co gia tr1 cao b1 hu hong hodc c6 nguy co bi
hu hong (tdi liéu bi mun, gion, rdch, 6, mo chir ...) nhung van con c6 kha ning doc
duoc hodc twong dbi day du thong tin.

- Bb tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ung yéu cu bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho viéc khai thac, st dung tai licu luu trir.

I11. THY'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

- Cong chiic Van phong — Thépg ké, tham muu UBND phuong trién khai
thuc hién céc~nhiém vu du(yq giao vé Cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua
phuong Nguyeén Nghiém tai ké hoach nay.

- Cég ban, ngé}nh , don vi ¢6 lién quan trién khai thuc hién nhiém vu duoc
giao tai K& hoach so 707/KH-UBND ngay 01/4/2021 ctia UBND thi xa veé thyc
hién Ké hoach s0 154/KH-UBND ngay 24/12/2020 cia UBND tinh vé thuc hién
Quyét dinh s6 458/QD-TTg phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tr cia cac co
quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Can cu V,é_O noi1 du‘ng ciia Ké hoach nay, cac ban, nganh, don vi co6 lién
quan xay dung k& hoach vé cong tac van thu, luu trir nam 2024 phu hop voi tinh
hinh thyc t€ ctia dia phuong.

- Cong chirc Van phong — Tl}éng ké c6 trach nhiém theo ddi, don ddc, kiérp
tra viéc thuc hién Ké hoach nay; dong thoi, tham muu UBND phuong bdo cdo két
qua thuc hién cho UBND thi xa theo quy dinh.



Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trr ndm 2024 cua phuong
Nguyen Nghiém. Trong qué trinh trién khai thuc hién, neu c6 khé khan, vudng
mac, cac ban, nganh, don vi 6 lién quan kip thoi phan anh vé UBND phuong (Qua
Vin phong — Thong ké) dé phdi hop thuc hién hoic bao cdo cap thim quyén chi
dao thuc hién./.

Noi nhén: o m\g TICH
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- UBND thi xa Birc Pho;

N A o~ Q‘_,\ {}/ \
- Phong No6i vu thi xa; X ":q\A
- TT. Pang ty, HDND phuong; AL
- BTT. UBMTTQVN phuong
- Chu tich, PCT UBND phuong;
- Cac ban, nganh lién quan ¢ phuong;
- Cac To6 churc chinh tri - xa hi phuong; ; .
- Luu: VT. Ngo¢ Thin
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