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

XA TE LOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
86:04 /KH-UBND Té Loi, ngapg thang oo ndm 2023
KE HOACH

Cong tac Van thw , Luu trir nam 2023

Thyc hién ké hoach s6 12 /KH-UBND ngay 02 thang 02 ndm 2023 ctia Uy
ban nhan dan huyén Nong Cong. UBND xa T¢€ L1 xay dung ké hoach trién khai
cOng tac Van thu, Luu trit nam 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén toan thé can bo, cong chuc, vién chirc va nhan dan dé nhan thuc ding dén
vé vi tri, vai tro, trach nhiém d6i véi cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau trong viée quan 1y, chi dao cong
tac van thu, luu trir tai don vi. Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac
van thu, luu trir ndm 2023, gép phan phuc vu va nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
Iy nha nudc, thuc day qua trinh thuc hién cai cach hanh chinh cia x4.

2. Yéu cau

Xay dung ndi dung, nhiém vu cu thé, thoi gian tién hanh va hoan thanh;
trach nhi€m ctia co quan, can bg, cong chtrc, trong qua trinh thuc hién cong tac van
thu, luu trir don vi, ddm bao tinh théng nhét va hiéu qua.

Trong qué trinh trién khai thuc hién cac noi dung cong tac van thu, luu triv
phai bao dam phuong cham “nhanh chong, chinh xdc, kip thoi”, bao vé bi mat Nha
nudc, tung budc &p dung nhitng phuong tién k¥ thuat hién dai, dap img cac nhu
cau vé cong tac van thu, luu tri.

Il. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU LUU TRU.

1. Quan ly cong tac Van thw, Luu trir:

1.1 Cong tac tuyén truyén, phd bién cédc vin ban vé vin thw, luu trir.

Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011; Quyét dinh sd
4115/2014/QB-UBND cua UBND tinh Thanh Hoéa vé Quy ché cong tac vin thu,
luu trir trén dia ban tinh Thanh Héa va cac vin ban hudng dan ciia Cuc Vin thu va
Luu trir Nha nuéc, cia tinh vé cong tac Van thu, Luu trir.

1.2 Cbng tac xay dung, ban hanh vin ban chi dao, quan ly cong tac vin
thw, luvu trir

Cén ctr Luat Luu trit, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao ctua
B6 Noi vu, vin ban huéng dan nghiép vu ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc va
van ban chi dao cua tinh, huyén vé linh vuc cong tac van thu, luu trir. T chirc ra
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soat cac van ban quan 1y dd ban hanh xét thidy khong con phu hop véi quy dinh
hién hanh thi stra doi b6 sung thay thé, cu thé:

- Cac co quan, don vi (Co quan, t6 chuc thude nguén nop luu trir), UBND
cac x4, thi trAn ban hanh mé&i hodc stra doi bd sung Quy ché cong tac van thu, luu
trit clia co quan theo hudng dan tai Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013
ciia BO Noi vu va Quyét dinh s 4115/2014/QD-UBND ctia UBND tinh Thanh
Hoéa vé Quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia ban va cac vin ban huéng dan
ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc, cia t vé cong tac Van thu, Luu trir.

1.3 Cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu:

T6 chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu cong tac vin thu, luu trir t6i ting
cong chuc, vién chuc cép huyén, cép xa dugc co quan, don vi giao nhi€ém wvu.
Trong d6 tap trung vao cac ndi dung nhu: Lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao
lwu trir co quan; Quan 1y vin ban di, dén va lap ho so trong mdi truong mang;
chinh 1y, xac dinh gié tr1 tai li¢u, bdo quan khai thac str dung tai li¢u.

Thuc hién céac ché do phu cép trach nhiém, ddc hai cho cong churc, vién chirc
van thu, luu trir theo quy dinh hién hanh.

1.4 Cong tac kiém tra, hwéng din cic hoat dong Vin thw, Luu trit.

- Tinh hinh thuc hién hoat dong nghi¢p vu van thu: Soan thao va ban hanh
van ban; quan 1y van ban di, dén; tmg dung céng nghé thong tin trong quan 1y vin
ban; 1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan; quan 1y va
str dung con ddu ctia co quan;

- Tinh hinh thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir: Thu thap, chinh ly,
xac dinh gia tri tai liéu; bao v€, bao quan an toan tai li¢u luu trir (kho tang, trang
thiét bi va cac bién phap khac dé bao quan tai liéu luu trir); to chirc khai thac, sir
dung tai li¢u luu trix.

- Thuc hién tbt ché d6 bao céo théng ké cong tac van thu, luu trit va tai licu
luu trir.

1.5. B tri kinh phi dé thuwe hién cong tic vin thw, lwu trir, hoat dong luu
trir

- Kinh phi danh cho hoat dong ctuia cong tac van thu, luu trir tap trung vao
nhiing nd1 dung sau:

+ T6 chirc hoi nghi phé bién, trién khai cac van ban méi vé cong tac van thu,
luu trit; cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu;

+ X4y dung, cai tao nang cap hé théng kho, mua sam trang thiét bi bao quan
tai licu;

+ Thuc hién cac bién phép k¥ thuat bao quan tai li¢u luu tri;

+ Chinh 1y tai liéu ton dong; ting cudng kiém tra chat lugng tai lidu dugc
chinh ly;

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit;
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+ Nghién ctru Gmg dung khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hién dai hoa
cong tac luu trit.

2. Chi dao thue hién cong tac Van thw, Luu trir.

2.1. Cong tac lap hf‘) 50’ cOng vi€c va giao ndp tai li¢u luu trir.

T6 chuc thuc hién t6t cac quy trinh nghiép vu ve€ cong tac van thu theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van
thu;

Thong tu s 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 Huéng dan quéan 1y van ban,
lap hd so va nop ho so, tai liéu vao lwu trir co quan; Thong tu s6 14/2011/TT-BNV
ngay 08/11/2011 ctia B6 Noi vu Quy dinh quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cia HDND va UBND xa.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Can ctr nhitng ndi dung dinh hudng cha yéu vé cong tac van thu, luu trix
nha nudc nim 2023 va chitc chire nang, nhiém vu duoc giao, Uy ban nhan dan xa
xay dung ké hoach thuc hién cu thé vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023, va tong
hop béo cdo két qua vé Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu( B/c);
- CT, PCT UBND xa;
- Cong chuc x&;

- Luu: VP.

Lé Van Hung


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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