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Cong tac van thw, luu trit nam 2025 cua huyén Binh Son

Can ct cac diéu kién, tinh hinh thuc ,té cong tac van thu, luu trir cla
huyén Binh Son, UBND huyén ban hanh K¢é hoach cong tac van thu, luu triv
nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tang cudng hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu tri va
trién khai thuc hién tot cac nhiém vu cong tac van thu, Iuu trit d61 vo1 cac co
quan, don vi, dia phuong (ghi 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; trdch nhi€ém cia cong chuc, vién chuc trong
viée lap ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; lap thu tuc ban giao
h6 so vao Trung tdm luu trir lich st tinh theo quy dinh. Pac biét 1a 1ap ho so
dién tr; tang cuong vi¢c img dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
quan 1y tai li¢u dién tur.

3. Pay manh chuyén dbi sb trong cong tac van thu, luu trit. Pua cong tac
van thu, luu trit cua cac co quan thuc hién khoa hoc, ding quy dinh cua phap
luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

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

Thuong xuyén t6 chic tuyén truyén, phod bién phap luat vé cong tac van
thu, Iuu trir nhu: Luat Luu trit, Nghi dinh cta Chinh phu, Chi thi cia Thu tuéng
Chinh phu; cac Thong tu huéng dan ctia Bo truéng Bo Noi vu, cac vin ban quan
ly, chi dao vé cong tac van thu, luu trir cia UBND tinh va UBND huyén thong
qua céac hinh thtrc tuyén truyén trén Cong thong tin dién tir huyén, Trang thong
tin dién tir cua cac co quan, cac cudc hop, hdi nghi bﬁng cac hinh thirc phu hop.

b) Sita déi, bé sung va ban hanh mdi van bin qudin Iy, hwong din
nghiép vu vé cong tdac van thu, luu triv

Cac co quan: Cin cr vao cac quy dinh méi cta co quan c6 thim quyén
dé tiép tuc ra soat, stra ddi, bod sung hoan thién hoac ban hanh cac van ban maoi
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va phu hop tinh hinh thuc té ciia co quan
nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit co
quan; Bang thoi han bdo quan tai liéu chuyén moén, nghi¢p vu; Danh muc ho so
co quan; Noi quy st dung tai li¢u luu trir.
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Phong NoO1 vu chu tri, phéi hop voi Van phong HDND&UBND huyén
tham muu UBND huyen huéng dan viéc quan 1y hd 50, tai liu luu trir khi thuce
hién viéc chia, tach, sp nhap don vi hanh chinh, sip xép cac co quan, don vi
trén dia ban huyén.

¢) Céng tic cdan bé, tip huin, boi dwing nghiép vu

Céac co quan phan céng, bd tri cong chire, vién chirc dam bao yéu cau
cong vi¢e, dac biét 1a cong tac van thu, luu trir dién t&r va quan 1y tai li¢u Luu
trir; dam bao cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dap tng tiéu chuin ngach,
chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

Phong Noi vu phdi hop véi Vin phong HDND va UBND huyén xay dyng
ké hoach, t6 chirc tdp hudn nghiép vu van thu, luu trit cho cong chire, vién chirc
va ngudi lao dong dang lam cong tac vin thu, luu trir tai cac co quan thudc tham
quyén quan 1y.

Cac co quan thuc hién cac ché d6 chinh sach tién lvong, phu cép va cac
ché @6 khac cho cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam cong tac van thu,
luu trit theo dung quy dinh cia phép luat.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thwe hién cdic quy dinh cia phdp ludt vé
cong tdac van thu, lwu triv

Phong Noi vu tang cuong tham muu cong tac kiém tra viéc thuc hién céac
quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit d61 vo1 cac co quan thugc pham vi
quan ly. Trong do, tap trung vao cic ndi dung sau:

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

Cong tac van thu, hoat dong nghi€p vu luu trit: Soan thao, ky ban hanh
van ban, quan ly van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, quan 1y va st dung con dau va thiét bi luu khéa bi méat, phan mém H¢
thong quan ly tai liéu dién tir; ki€m tra chat lugng ho so, tai li€u trong qua trinh
chinh 1y; bao quan va t6 chirc sir khai thac, dung tai liéu luu trit.

2. Hién dai héa cong tac van thu, luu trir

Tiép tuc trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu,
luu trir dién tir; day manh viéc 1ap ho so dién tor va giao nop hd so trén phan
mém H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh 1Office cuia huyén. Xay dung co s¢
dir li¢u dé quan 1y tai liéu luu trir va phuc vu st dung tai liéu; thuong xuyén sao
luu dir 1iéu, bao dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién ta.

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

a) Vian phong HDND va UBND huyén chiu trach nhiém

X4y dung ké hoach thu thap tai liéu va huéng din cac co quan, don vi
thudc ngudn ndp luu tai licu chuan bi ho so, tai li¢u dé nop luu vao Luu trir co
quan, t6 chirc sir dung tai li€u luu trir c6 hi€u qua.
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Tham muu t6 chirc chinh 1y hd so, tai liéu luu trit thudc phong luu trix
HDND, UBND huyén va Van phong HDND va UBND huyén theo quy dinh cta
phap luat. Hoan chinh céc thu tuc ban giao hd so vao Trung tim luu trit tinh theo
quy dinh.

b) Cdc co quan co trach nhiém

Lap ho so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan ding theo quy
dinh tai Piéu 28, Piéu 29, Diéu 30, Piéu 31 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.

Thuc hi¢n thu tuc ti€u huy tai licu hét gia tri theo quy dinh hi¢n hanh.

Thuc hién s hoa tai liéu luu trir, xay dung dir liéu dac ta; vu ti€n lya chon
nhiing ho so, tai liéu co mot trong nhiing dac diém sau: tai lidu c6 gia tri bao
quan vinh vién, tai liéu c6 tan suit su dung cao, tai liéu c6 nguy co bi hu hong
nang (mun, rach...), tai liéu bi mo chir nhung hinh anh con doc dugc tuong doi
day du thong tin dé thuc hién.

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

Xay dung phuong an phong chay chita chdy, phong chbng lut bao dé bao
v€ an toan ho so, tai liéu Iuu trtr theo quy dinh.

4. B6 tri kinh phi dé thyc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

Céc co quan chu dong can ddi, bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu
trlt (thwc hién theo Piéu 39 cua Ludt Lwu triv doi véi kinh phi vé cong tac luu
triv; Piéu 36 ciia Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP doi véi kinh phi vé cong tdc van
thu va cac quy dinh hién hanh).

I11. THY'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Nam 2025, cic co quan can tap trung thyc hién cac nhiém vu trong tim
sau day:

1. B6 tri cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam cong tac van thu,
luu trit theo quy dinh cua phat luat va phu hop véi dieu kién thuc té tai co quan.

2. Tang cuong Umg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
tri.

3. Thuc hién nghiém cong tdc bao v¢ bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, Iuu trit; tiép tuc tuyén truyén, phd bién, quan triét cac quy dinh ctia phap
luat, cac van ban chi dao, hudng dan vé cong tac bao v¢ bi mat nha nudc; quan
1y chat che cac thiét bi dién tir phuc vu soan thdo, sao chup, luu giir thong tin, tai
lidu c6 ndi dung bi mat nha nude. Tang cudng cong tac ty kiém tra, ra soat va co
giai phap khic phuc ngay nhimng han ché, thiéu sét, vi pham trong cong tac bao
v€ bi mat nha nudc tai co quan, don vi, dia phuong minh, nhét 1a nhirng han ché,
vi pham dugc Poan kiém tra bao vé bi mat nha nudc chi ra.
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4. Phong Noi vu phdi hop v6i Van phong HDND va UBND huyén, Phong
Vién hoa va Thong tin va cac co quan lién quan tham muu thyc hién c6 hiéu qua
cac nhi€ém vy dugc giao tai Ké hoach sb6 154/KH-UBND ngay 24/12/2020 cta
UBND tinh vé thyc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cia Thu
tuéng Chinh phti phé duyét Dé an “Luu trit tai lidu dién tir ctia cic co quan nha
nuéc giai doan 2020 - 2025” va Quyét dinh sé 1077/QD-UBND ngay
10/11/2021 ciia UBND tinh ban hanh Ké hoach x4y dung Hé théng quan 1y tai
liéu luu trir dién tr va co s& dir ligu tai liéu luu trir dién tr ctia cac co quan nha
nudc tinh Quang Ngai giai doan 2021 - 2025.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trén co sé Ké hoach nay, cac co quan chu dong xay dung ké hoach va
trién khai c6 hi¢u qua cong tac quan ly nha nude ve cong tac van thu, luu trir
pht hop thuce té cua co quan, don vi, dia phuong.

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

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trt ndm 2025 cua huyén Binh
Son, dé nghi cac co quan chu dong trién khai thuc hién./.

Noi nhgn: CHU TICH
- S¢ Noi vu (b/cao); é
- Thuong truc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huyén;

- Chu tich, PCT UBND huyén

- Cac co quan, don vi thuoc UBND huyén;

- UBND cac xa, thi trin;

- Cac Truong MN, TH, TH&THCS, THCS
trén dia ban huyén;

- VPHBDND&UBND: CVP, PCVP, cac CV;

- Luu: VT, VTLT.

Nguyén Ngoc Tran
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