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

THI XA BUON HO Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 64 /KH-UBND Buédn Ho, ngay 05 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Thuwc hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir nam 2024

Can ci Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/1 1/2011; Nghi dinh Scf)
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tict thi hanh mot s6
diéu cua Luat luu trr; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
Ve cong tac van thu; Quyet dinh so 458/Qb-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tusng
Chinh phu phé duyét B¢ an “Luu trit tai liéu dién t cua cac co quan nha nudc giai
doan 2020-2025”;

Thuc hign Ké hoach s6 33/KH-UBND ngay 22/02/2024 ciia UBND tinh;
UBND thi xd ban hanh Ké hoach thuc hién nhiém vu céng tac van thu, Iuu trir nam
2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Tiép tuc thyuc hién tét cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua
phép luat vé cong tac van thu, luu triv.

- Nang cao nhan thic, trach nhiém cua ngu’éji ding dau co quan, do*r} vi, dia
phuong, cua cong chirc, vién chirc trong viéc lap ho so dién tir va ndp luu ho so, tai
liéu vao luu trit co quan.

- Pua ra céc giai phap chi dao dé khic phuc nhitng han ché trong cong tac
van thu, luu trir tai cadc co quan, don vi, UBND cac xa, phuong.

2. Yéu cau:

- Thu trudng céc co quan, don vi, dia phuong (thugc ngudn nop luu vao luu
trir lich sur tinh) can cu ké hoach cua UBND tinh, thi x4 va tinh hinh thyc té cua co
quan, don vi, to6 chirc xay dung ké hoach va trién khai thuc hiép hiéu qua cong tac
vén thu, luu trir theo ding quy dinh cua phap luat. Chi dao quyet liét viéc lap ho so
va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trlir co quan, Luu trir lich st tinh, dac biét 1a doi
vGi ho so dién tur.

- Két qua thyc hién cong tac van thu, luu trir 13 mot trong nhiing tiéu chi
danh gia mirc 46 hoan thanh nhiém vu dugc giao cua cong chirc, vién chirc va cua
tap thé co quan, don vi.

1. NOI DUNG

1. Cong tac quan 1y, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé van thu, luu trit:

- Tiép tyc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh, cac vin ban huéng dan
nghiép vu cia Trung wong va cuaa tinh vé cong tac van thu, luu trir.
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- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac quan Iy nha nudc vé vin thu, luu
trir, dac biét 1a doi véi cap xa.

b) X4y dung va ban hanh vin ban quan ly, huéng dan vé cong tac vin thu,
lvu tri:

- Ra soat, stra d6i bd sung hoic ban hanh méi cac vin ban quan ly, huong
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit pht hop Véi tinh hinh thuc té cua co
quan, don vi.

- Ban hanh Danh muc hé so co quan nim 2024. Yéu cau 100% cac co quan
chuyén mon thuoc UBND thi xa va 100% UBND cac xa, phuong thuc hién tao lap
Danh muc hé so trén Hé théng quan 1y va diéu hanh van ban (iDesk) dam bao thuc
hién tot viéc 1ap hd so dién tir trén hé thong iDesk theo quy dinh.

¢) Cong tac to chirc can b va ché do chinh sach:

- Ra so4t, kién toan, bd tri nhan sy lam van thu, lvu trit d@m bao tiéu chuéan
nghiép vu theo vi tri viéc lam. B€ xuat cho cong chirc, vién chirc Iam van thu, luu
trir thi thang hang chirc danh nghé nghiép (néu co).

- B4 tri kinh phi dé thyc hién cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh.

- Thuc hién ché do phu cap, bdi dudng cho ngudi lam cong tac van thu, luu
trit theo dung quy dinh cua phap luat va huéng dan cua Cuc vin thu va Luu trit
Nha nuéc tai Cong vin sd 947/VTLTNN-TCCB ngay 11/9/2019 vé viéc huong ché
d6 boi dudng bang hién vat d6i véi nganh luu trir.

d) Céng tac kiém tra, giam sat vé thuc hién nhiém vu van thu, luu trir:

- 100% cac co quan, don vi, UBND C:élC xa, phuong xay dung, ban hanh va
trien khai thuc hién Keé hqoach tu kiém tra vé cong tac van thu, luu trir. Thoi gian
hoan thanh cong tac tu kiém tra trong Quy 1V/2024.

d) Cong tac boi dudng, tap huan va hoat dong thuc hién nhiém vu van thu,
luu triv:

- Chui dong xay dung, ban hanh va t6 chac thuc hién Ké hoach to chic tap
huan, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trir cho doi ngii cong chire, vién chirc
ctia co quan, don vi, UBND céc x4, phuong. Phan dau trong nam 2024 t6 chtc bdi
dudng, tap huan tdi thiéu cho 50% cong chirc, vién chic cua co quan, don vi,
UBND céc x4, phuong (néu co).

- Quan tam, tao diéu kién cur cong chirc, vién chic tham gia cac 16p boi
dudng, tap huan nghiép vu vé van thu, luu trir cua tinh hoac cua cac co quan, don
vi, dia phuong to chuec.

- Tang cuong dau tu tng dung cong nghé thong tin vao hoat dong quan 1y,
diéu hanh, xtr 1y cong viéc, guri nhan van ban dién t, két noi, chia sé thong tin, trao
doi, xtr 1y ho so trén moi trudng mang.

- 100% cong chirc, vién chuc thyc hién 1ap hd so cong viée dién tur trén
iDesk theo Hudng dan so 2644/HD-SNV ngay 07/12/2021 cua S& Noi vu vé hudng
dan 1ap ho so cong viéc trén Phan mém Quan ly van ban va diéu hanh (iDesk).
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- Thyc hién ché do bao céo dinh ky, bao cao dot xuat, béo cio thong ké vé
cong tac van thu luu trir va tai liéu luu tri theo Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 cta Bo Noi vu quy dinh ché do bao cao thong ké nganh Noi vu.

- Thyc hién viéc cham diém, xép loai cong tac vin thu, luu trit theo ding quy
dinh.

2. Quan ly, phat huy gia tri tai lieu luu triv

- Ra soat, bb tri, xdy dyng, nang cap kho luu trit dam bao du dién tich va cac
trang thlet bi phu trg dé bao quan tai liéu luu trit, tranh tinh trang hu hong tai liéu
do cac yéu to moi truong, con trung phéa hoat; dong thoi, c6 ké hoach thu, nop ho
so, tai liéu vé luu trit co quan theo dang quy dinh. Tang cuong cong tac phong
chay, chira chay tai cac kho Iuu trit tai liéu cta co quan, to chuc.

- Nang cao chat luong 1ap hd so cong viée va thu thap hd so vao Luu trit co
quan, Luu trir lich sur.

- Thuyc hién tiéu hity tai liéu hét gia tri diing quy dinh ciia phap luat.

- Thyc hién phyc vu ¢6 higu qua nhu cau khai thac, st dung tai liéu cua cac
co quan, to chirc, ca nhan dam bao dang quy dinh.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

- Tiép tyc nang cép, hoan thién Hé thdng iDesk c6 két ndi lién thong véi He

thong quan 1y tai liéu luu trir dién tu tinh va cac tinh ndng cua iDesk dam bao viéc
lap ho so dién tir; viéc giao - nop ho so, tai liéu luu trir dién tir vao luu trir co quan,
viéc thu thap tai liéu dién ti vao luu trix lich sir dung quy dinh cta Nghi dinh so
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

- Tiép tyc thyc hién s6 hoa ho so, gidy to, két qua giai quyét thu tyc hanh
chinh tai B6 phan Mot ctra thi xa va Bo phan Mot ctra cap xa.

- Thuc hién sb hoa tai liéu luu trit thuoc UBND thi xa.
I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Tha trwéng cac co quan, don vi, UBND cac xa, phwong

- Cin ctr Ké hoach nay, xdy dung ké hoach trién khai thuc hién cong tac vin
thu, luu trit ndm 2024 hiéu qua, phu hop véi thuc té cia don vi minh. Binh ky bao
cao UBND thi xa (qua Phong Ngi vu) két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir
hodc bao cdo dot xuat dé kip thoi thao g& nhitng vuéng méc trong qua trinh trién
khai thuc hién; bao cao két qua thuc hién nim 2024 truéc ngay 15/11/2024.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh cta phap lut vé van thu, luu trir, dic
biét 1a viéc ky so van ban, 1ap ho so dién tir va luu trir ho so dién t.

- Tang cuong Kiém tra, huéng dan viéc thuc hién cac quy dinh vé van thu,
luu trir tai cac co quan, don vi truc thude, dam bao viéc t6 chuc thuc hién nghiém
tuc, thong nhat dang quy dinh.

- Pua ndi dung thuc hién 1ap ho so dién tir vao cac tiéu chi dé danh gia muc
d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao doi vaoi can bo, cong chirc, vién churc.



2. Giao Phong Noi vu
- Xay dyng ké hoach, t6 chirc kiém tra viéc thyc hién cong tac van thu, luu
trir doi vai cac co quan, t6 chirc thugc UBND thi xa.

- Theo dbi, kiém tra, d6n déc cac co quan, t6 chac thuc hién nhiém vu cong
tac van thu, luu trir nam 2024 va tong hop két qua thuc hién bao cao UBND thi xa.

3. Phong Van héa va Thong tin thi xa

- Chu tri t6 chuc tap huan, huéng dan sir dung cac chitc ning méi nang cp
trén hé thong phan mém iDesk.

Trén day 1a K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac vin thu, luu trit nim
2024, dé¢ nghi cac co quan, don vi, UBND céc xa, phuong nghiém tac trién khai,
thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, VuWéc, bao cao UBND
thi xa (qua phong Noi vu) d¢ dugc xem xét, giai quyet./. —

Noi nhin: -

- S& Noi vu (blc); CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thij x3; ' Yo,

- Cac Phong, ban, nganh; ’;\:

- UBND cac xa, phuong; ' AW

- Céac don vi sy nghiép cong lap trén dia ban thj x3; et

- Cac t6 chirc chinh tri- x4 hoi, nghé nghiép;
- Luu: VT, NV(TH—3b). i}

Ping Gia Duan
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