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HUYEN BINH SON Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 36 /KH-UBND Binh Son, ngay 79thang 02nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trit nam 2024 cua huyén Binh Son

Can ctr cac diéu kién, tinh hinh cong tac van thu, luu trir cua huyén Binh
Son, UBND huyén ban hanh K¢& hoach cong tdc van thu, luu trit nam 2024 cia
huyén Binh Son nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tang cuong hiéu qua quan 1y Nha nudc vé cong tac vian thu, luu trir va
trién khai thuc hién tot cac nhiém vu cong tac van thu, luu trtr d61 vo1 cac co
quan, don vi, dia phuong (goi tat la cdc co quan) trén dia ban huyén.

2. Nang cao trach nhiém ciia nguoi ding dau co quan trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trit; trach nhiém ctua cong chuce, vién chiic trong
viéc 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan va Kho Luu trix
huyén, dic biét 1a 1ap hd so dién tir; day manh viéc ing dung cong nghé thong
tin trong cong tac van thu, quan ly tai liu dién tu.

3. Pay manh chuyén ddi sd trong cong tac vin thu, luu trit; dua cong tac
van thu, luu trir cua cac co quan dugc thyc hién khoa hoc, dung quy dinh cua
phap luat nham nang cao chat luong, hidu qua giai quyét cong viéc.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, lwu trir
a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thu, luu triv

Céac co quan thudng xuyén to chic tuyén truyén, phd bién phéap luat vé
cong tac van thu, luu trlt nhu: Luat Luu trit, Nghi dinh ctia Chinh phu, Chi thi
cta Thu tudng Chinh phi; cac Thong tu huéng dan cia Bo Noi vu, cac van ban
quan 1y, chi dao vé cong tac van thu, luu trir cia UBND tinh va UBND huyén
thong qua cac hinh thiic tuyén truyén trén Cong thong tin dién tr huyén, Trang
thong tin dién tir ciia cac co quan.

b) Sita déi, bé sung va ban hanh mdi vin bin qudn 1y, hwong din
nghiép vu vé cong tdac van thu, luu triv

Can clr vao cac quy dinh méi cac co quan tiép tuc ra soat, stra ddi, bd
sung hoan thi¢n hodc ban hanh cac van ban méi theo quy dinh cua phap luat
hién hanh va phu hop tinh hinh thuc té ctia co quan nhu: K& hoach cong tac vin
thu, Iuu trir; Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan; Bang thdi han bao quan
tai li¢u chuyén mon, nghi¢p vu; Danh muc hd so co quan; No6i quy st dung tai
liéu luu trir.
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¢) Céng tic cdin bd, tip huin, boi dwing nghiép vu

- Céc co quan bd tri cong chirc, vién chirc dam bao dap tmg yéu cau cong
viéc va vi tri vi¢c lam, dic biét 1a cong tac van thu, luu trir dién tir va quan ly tai
liéu Luu trir; dam bao cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dam bao theo
quy dinh cua phép luat.

- Phong Noi vu phéi hop v61 Van phong HDND va UBND huyén Xay
dung ké hoach, t6 chuc tap huan nghiép vu van thu, luu trit cho cong chirc, vién
chuc va nguoi lao dong dang lam cong tac van thu, luu trit tai cac co quan thude
tham quyén quan Iy,

- Céc co quan thyc hién cac ché d6 chinh sach tién luong, phu cép va cac
ché dg khac cho cong churc, vién chic va nguodi lao dong 1am cong tac van thu,
luu trit theo dung quy dinh cia phép luat.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thuw, luu triv

Phong Noi vu ting cudng cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé van thu, luu trir 461 véi cac co quan thudoc pham vi quan ly.
Trong do, tap trung vao cac ndi dung nhu:

- Viéc thé ché, ban hanh van ban vé cong tac van thu, luu trit theo Quy
dinh v€ viéc ban hanh Quy ché mau vé cong tac van thu, luu trit; ké hoach cong
tac van thu, luu trit hang nam; thuc hién cac ché do bao céo dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trit: Soan thao, ky ban hanh
van ban, quan ly van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai licu vao Luu trit co
quan, quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém H¢ thong quan ly
tai licu dién tu; kiém tra chat lugng ho so, tai liéu trong qua trinh chinh ly; bao
quan va to chuc sir dung tai licu luu trit.

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

Tiép tuc trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu,
luu trir dién tr; ddy manh viéc 1ap hd so dién tor va giao nop hd so trén phan
mém H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh iOffice cua huyén.

X4y dung co s& dir liéu dé quan 1y tai liéu luu trir va phuc vu st dung tai
liéu; thuong xuyén sao luu dir li¢u, bdo dam luu trir an toan tai li¢u luu trit dién
tu.

3. Quan ly tai liéu tai Kho Lwu trir huyén, Lwu trir co' quan

a) Van phong HDND va UBND huyén chiu trach nhiém

- Xéy dung ké hoach thu thap tai liéu va huong dan céac co quan, don vi
thudc ngudn ndp luu tai liéu chudn bi hd so, tai lidu dé ndp luu vao Luu trir co
quan, Luu trit huyén.

- Thu thap, bdo quan an toan va td chuc st dung tai li¢u hi€u qua; déng
thoi thuc hién hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phap luét.
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b) Cdc co quan co trach nhiém

- Lap hd so va nop luu hé 50, tai liéu vao Luu trir co quan ding theo quy
dinh ta1 Biéu 28, Diéu 29, Diéu ‘30, bicu 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 li¢u hét gia tri theo quy dinh tai Piéu 28 cua Luat Luu
trit ngdy 11/11/2011 va Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia
Cuc Vin thu va Luu trir nha nude vé viée huéng dan to chirc tiéu hay tai lidu hét
gia tri.

- Thyc hién sé hoéa tai liéu luu trit, xay dung dir liéu dic ta; wu tién lya
chon nhiing hd so, tai liéu c6 mot trong nhirng dac diém sau: tai liéu co gia tri
bao quan vinh vién, tai liéu c6 tan suét st dung cao, tai liéu c6 nguy co bi hu
hong nang (mun, rach...), tai liéu bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc tuong
d6i day du thong tin dé thyc hién.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ung yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho viéc khai thac, str dung tai li€u luu trit.

4. B tri kinh phi dé thyc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trir

Céc co quan chi dong can doi, b tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu
trlt (thuc hi¢n theo Diéu 39 cua Ludt Luu trit doi voi kinh phi vé cong tac luu
trit; Piéu 36 cua Nghi dinh so 30/2020/ND-CP doi voi kinh phi vé cong tdc van
thu).

I11. THY'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. BS tri cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong 1am cong tac van thu,
luu trit theo quy dinh ctia phat luat va phu hop véi di€u kién thyc té tai co quan.

2. Thuc hi¢n nghiém cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu trir; chu trong viéc tdng cuong bao v¢ bi mat nha nudc doi voi tai licu
luu trit dang bao quan tai Kho Luu trit huyén.

3. Phong Noi vu phéi hop véi Vian phong HPND va UBND huyén; Phong
Vian hoa va Thong tin huyén tham muu thuc hién cac nhiém vu dugc giao tai Ké
hoach s6 154/KH-UBND ngay 24/12/2020 cia UBND tinh vé thuc hién Quyét
dinh s6 458/QP-TTg ngay 03/4/2020 ciia Thu tudng Chinh phii phé duyét Dé an
“Lwu trit tai liéu dién tir cua cdc co quan nha nuoc giai doan 2020 - 20257 va
Quyét dinh s6 1077/QD-UBND ngay 10/11/2021 ctia UBND tinh ban hanh Ké
hoach xay dung H¢ théng quan ly tai liéu luu trit dién tr va co s& dir 1i€u tai licu
luu trr dién tir cua cac co quan nha nude tinh Quang Ngai giai doan 2021 -
2025.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Trén co s& Ké hoach nay, cac cO quan hanh qhinh, dO’Q vi su nghiép
thuoc UBND huyén; UBND céc xa, t,hj tran Xay dung ké hoach vé€ cong tac van
thu, Iuu trtr nam 2024 phu hop thuce t€ cia co quan, don vi.



4
2. Phong Noi vy chiu trach nhiém theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thyc
hién K& hoach nay va bdo cdo UBND huyén két qua thuc hién theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024 cua huyén Binh

Son./. —
Noi nhgn: < m\ﬂ}m TICH
- S Noi vu (blcdo); / S a{g} 2N

- Chu tich, PCT UBND huyén;

- C&c co quan, don vi thuoc UBND huyén;
- UBND céc x4, thi trin;

- CacTruong MN, TH, TH&THCS, THCS trén dia ban,\,
- Luu: VT, CVLT.

Nguyén Tuéng Duy
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