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

XA THQ THE DPoc 14p — Tw do — Hanh phic
S6:48 /KH-UBND Tho Thé ngay 03 thang 02  nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién ké hoach cia UBND huyén Tri¢u Son vé trién khai thuc hién cong
tac van thu, luu trit ndm 2024; dé lam tdt cong tac Van thu, luu trt nam 2024,
UBND xi xay dung Ké hoach dé to chirc thyc hién nhu sau:

I.MUC PICH, YEU CAU:

1. Muc dich:

Tang cuong hoat dong, nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nude vé van
thu, luu trit va quan ly, phat huy gia tri cua tai liéu luu triy; tung budc dua cong tac
van thu, luu trir di vao hoat dong né nép, bao dam dung quy dinh, gop phan nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu tri.

Tuyén truyen pho bién siu rong cac quy dinh cta phap luat Ve cong tac van
thu, luu trir dén toan thé can bd, cong chirc nhan thic dung din vé vai tro, ¥ thirc
trach nhiém trong cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém cua can b0, cong chuc trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi. Kip thoi trién khai thuc hién cac
nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2024, gop phﬁn phuc vu va nang cao hi¢u
qua thyuc hién cong tac van thu, luu trit.

2. Yéu cau:

Trién khai thuc hién ddy du cac ndi dung cong tac van thu luu trit; nang cao
trach nhiém cua can by, cong chiic trong qua trinh thyc hién cong tdc van thu, luu
trir. Thuc hién thdng nhat va dat hiéu qua, dong thoi nghiém thc trién khai cac
nhiém vu theo ké hoach dé ra.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Quan ly cong tac van thu, luu trir

1.1.1. Tuyén truyen, pho bién phap luit vé cong tac viin thw, luru trir

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cta phap luat, vin ban hudng
dan nghiép vu mai vé cong tac van thu luu trir, déc biét la cac van ban: Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 v& quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu Luét luu tri¥; Thong
tu 86 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir
lidu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trix dién tu; Quyét dinh sb
1304/Qb-UBND ngay 14/4/2020 cua UBND tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh ké
hoach trién khai xtr Iy van ban, hd so cong viéc trén mdi trudng dién tir va xay
dung phong hop khong gidy to tai UBND tinh va cic S&, ban, nganh, don vi thudc
UBND tinh; Quyét dinh 3411/QD-UBND ngay 13/10/2015 cia UBND huyén vé
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ban hanh Quy ché Cong tac van thu, luu trit trén dia ban huyén Triéu Son; Chi thi
s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Tha tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trit lich str; Ké hoach
s6 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 vé viéc chinh 1y tai liéu ton dong tich dong tai
cac s&, ban, nganh cép tinh va cac vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu,
luu trir ctia cac cap; Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 27/02/2020 cia UBND tinh
Thanh Hoéa vé cong tac van thu luu trit ndm 2020 trén dia ban tinh Thanh Hoa.

1.1.2. Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, hwéng din vé cong tac vin
thu luu triv

Cin cur Luat luu trit, cic vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan chi
dao cua B9, nganh trung wong, UBND tinh, huyén, Van phong - Théng ké, can bo
van thu luu trit ¢4 trach nhiém tham muu gitp UBND x4 trién khai to chire thuc
hién, ban hanh cac van ban hudng dan nghiép vu c6 lién quan dén cong tac van thu
lwu trit, ddng thoi ra soat nhimg vin ban da ban hanh nhung khong con phu hop dé
stra d6i, bo sung thay thé cho phu hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thyc té
ctia dia phuong nhu: ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trit; Danh muc, thanh
phan ho so cta don vi; Danh myc tai liéu ndp luu va Quy dinh vé to chtic st dung
tai 1i€u luu trir; Bang thot han bao quan tai liéu luu tri, ...

1.1.3. Cong tac tham gia tap huin, boi dudng nghiép vu

UBND x4 b tri nguoi lam cong tadc van thu luu trir theo vi tri viéc lam, dam
bao theo quy dinh phép luat.

UBND cac Xa cu can bg, cong churc tham gia cac 1op tap huan dao tao boi
dudng vé nghiép vu cong tic vin thu, luu trit theo ké hoach cuia cac cap.

Cong chtrc Van phong - Thong ké chiu trach nhiém chung, can bo van thu
lwu trit theo ddi, dén ddc cac nganh trong co quan to chic luu ndp hd so timg quy
hodac tung nam cho can bd lam cong tdc van thu va quan ly tai liéu luu trir cia don
vi.

1.1.4. Huéng din thuc hién cong tac vin thw, luu trir

Thuc hién tuyén truyén phd bién Nghi dinh s 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 vé cong tac van thu; Ké hoach sé 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 vé
viéc chinh 1y tai li€u ton dong tich déng tai cac sd, ban, nganh cép tinh va cac van
ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trir ciia cac cap; Ké hoach sb
64/KH-UBND ngay 27/02/2020 ctia UBND tinh Thanh Héa vé cong tac vin thu
Ivu trir nam 2020 trén dia ban tinh Thanh Hoa.

Thuc hi¢n dang trinh tu viéc 1ap ho so va luu nop hd so dién ti trén hé théng
phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc theo Hudng dan s6 326/HD-SNV
ngay 29/5/2020 cua S& Noi vu.

Chu trong viéc ban hanh cac van ban chi dao, quan 1y vé cong tac van thu,
luu trir.

Quan 1y van ban di, quan 1y van ban dén; quan 1y va st dung con dau; Ding
ky miu s, mau ddu theo quy dinh; 14p hd so cong viée va giao ndp ho so tai liéu
vao Luu trlt co quan.
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Thue hién nghiép vu cong tac luu trit: TO chire thu thap ho so, tai liéu vao
luu trir cia UBND xa. Xay dung K& hoach chinh ly hd so, tai liéu tdn dong tai co
quan, don vi. Lya chon hd so ¢co gia tri vinh vién giao nop vao Luu trit lich s dbi
v6i cac don vi thudc ngudn ndp luu. Thong ké sb luong tai liéu da chinh 1y hoan
chinh, tai li¢u chua chinh 1y; tinh trang kho tang, trang thiét bi bao quan tai li¢u; to
chtrc khai thac va stir dung tai liéu luu trit ding quy dinh.

1.2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- UBND x4, cén bg, cong chirc chuyén mon tang cuong ting dung cong nghé
thong tin vao cong tac van thu, luu trit. Xay dung co so dit liéu dé quan 1y tai liéu
luu trit va phuc vu khai thac tai liéu

Duy tri va nang cap phan mém quan 1y van ban di, van ban dén va 1ap ho so
trong moi truong mang theo quy dinh.

1.3. Quan ly tai liéu luu trir

Thu thap, chinh 1y tai liéu luu trit con ton dong trong co quan, bd tri phong,
kho dé bao quan tai li¢u luu trit theo quy dinh; phan loai chinh 1y, c6 ké hoach nop
Iwu ho so, tai lidu c6 thoi han bao quan vinh vién vao kho luu trit theo quy dinh cta
Luat luu trir.

Tang cudng cong tac kiém tra tai liéu luu trir va kho bao quan tai liéu luu trir
dam bao an toan, phong chong chay no, 1 Tut; phong chbng céc nguy co anh huong
dén tai liéu luu trir lich su nhu: moi mot, am moc, phong chbng chay....; dinh ky vé
sinh, sap xep khoa hoc tai liéu luu trir; dau tu trang thiét bi bao quan tai liéu luu triv
lich str;

1.4. B6 tri kinh phi thue hién cong tac vin thw, luu triv

Giao Cong chirc Ké toan c6 trach nhiémchu dong bé tri kinh phi cho cong
tac van thu, luu trit trong du toan ngan sadch hang nam theo quy dinh.

2. Nhiém vu trong taim nam 2024

2.1. Thyec hién nghiép vu vin thu luu trir theo quy dinh.

Tlep tuc quan triét, t6 chirc trién khai thue hién nghiém tic cac van ban lién
quan dén cong tac van thu luu trir. Thuc hién tot  cong tac quan ly van ban di, van
ban dén; quan ly va str dung con dau; Pang ky mau s6, mau diu theo quy dinh, tich
cuc day manh viéc img dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri,.. ..

2.2. Xdy dung danh muc hd so ciia co' quan, don vi va lap hd so cong
vi€c.

Tang cuong cong tic hudng dan nghiép vu, chi trong 1ap ho so cong viée
cua cac can bg, cong chic chuyén mén UBND xa. Tham muu ban hanh van ban
lién quan dén thuc hién 1ap hd so cong viéc va thuc hién viéc 1ap hd so cong viéc
nam 2022 va giao ndp hd so theo quy dinh.

2.3. Xay dung, thuc hién cac Phwong an chinh ly tai li€éu va giao ngp tai
liéu

Giao phong vian phong, vin thu tiép tuc xay dung Ké hoach chinh 1y tai liéu
tdn dong, lya chon, xac dinh nhirng tai li€u c6 gia tri bdo quan, bao quan vinh vién
dé giao nop vao Luu trit don vi va luu trit lich sir tinh ding thoi han quy dinh nham
giai quyét dut diém tinh trang tai liéu ton dong chua duoc chinh 1y.
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2.4. B6 tri Kho lwu trit va cac diéu kién bao vé tai liéu lru triv

UBND x4& can ¢t tinh hinh thuc té, lap ké hoach xay dung mdi hodc cai tao,
nang cip kho luu trit ddm bao cac yéu cau quy dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-
BNV ngay 26/11/2007 cua B Noi vu huong dan vé Kho Luu trit chuyén dung.

B tri mua sdm cac trang thiét bi dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir
nhu: Binh chita chdy; may diéu hoa khong khi; hé thong quat thong gio; phong
chéng mdi mot, con trung; k¢, gia, tu, cdp hop dung tai li¢u theo quy dinh phuc vu
cho vi€c khai thac, str dung, bao quan tai liéu luu tri.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ctr nhitng noi dung dinh huéng chu yéu vé cong tac van thu, luu trix
nha nudc va chuc nang, nhiém vu duge giao, cac bd phan chu dong xay dung ké
hoach thuc hién cu thé vé cong tac van thu, luu trit nim 2024 cta bd phan minh
phu trach.

2. Giao Vian phong Théng ké xi kiém tra, giam sat viéc thuc hién cua cac bo
phan trong qua trinh luwu trit va tong hop bao céo két qua cho Uy ban nhan dan xa
theo quy dinh

Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién Ké hoach nay, néu cé nhirng kho khan,
vuéng mac, phat sinh can stra d6i, bd sung nhiing nodi dung nhiém vu cu thé cac bd
phan lién quan chii dong bao cao UBND xa (Qua Vin phong Théng ké x3) dé biét
va diéu chinh, bd sung cac nhiém vu nham thuc hién c6 hiéu qua va déng bo.

Noi nhin: KT.CHU TICH
- Phong Noi vy (b/c); PHO CHU TICH
- Cac cong chuc UBND xa (T/h); \
- Luu: VTUBND Xa.

Poan Van Thiu



		phochutich.thothe@thanhhoa.gov.vn
	2024-01-31T15:59:49+0700


		2024-02-03T10:17:33+0700


		2024-02-03T10:17:59+0700


		thothe.trieuson@thanhhoa.gov.vn
	2024-02-03T10:18:15+0700




