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

HUYEN NGQC HOI Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:567 /KH-UBND Ngoc Hoéi, ngay 04 thang 3 ndam 2022
KE HOACH

CoOng tac van thw, luu trir nim 2022

Thue hién Ké hoach sé 483/KH-UBND ngay 22/02/2022 ciia UBND tinh
Kon Tum vé cong tac van thu, luu trir nam 2022. Uy ban nhan dan huyén ban hanh
K¢é hoach cong tac van thu, luu trit nim 2022 nhu sau:

I. MUC DICH, YEU CAU

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh ctia Nha nuée.

- Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi trong viéc quan
1y, chi dao cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi dat hiéu qua cao; trach
nhiém cua cong chirc, vién chirc trong viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu dién
ttr vao Luru trit co quan; ddy manh cong tac 1ap ho so cong viée trén Hé théng quan
Iy van ban va diéu hanh; chinh 1y tai liéu dé giai quyét tinh trang ho so, tai liéu ton
dong, tich déng; nang cao chét luong ho so, tai liéu giéy va tai liéu dién tr ndp vao
Luu tr&t co quan, Luu trit lich su.

- Pua cong tac vin thu, luu trit ciia cac co quan, don vi di vao né nép, khoa
hoc, ding quy dinh cta phap luat, dap tng yéu cau cong tac cai cach hanh chinh,
Chinh phu dién tir hién nay.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit;
phat huy gia tri cta tai liu luu trir trong hoat dong ctia cac co quan, td chire trén
dia ban huy¢n.

- Trong qua trinh thuc hién, c4c co quan, don vi phai bao dam cac yéu cau:
nhanh chong, chinh xac, tung budc &p dung cong nghé thong tin, moi truong
mang, dung vé&i quy dinh hién hanh ctia Nha nude vé cong tac van thu, luu tri.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, luu trir

1.1. CONng tac tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tic van thuw, luu
trir

Céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi trin tlep tuc tuyén truyen phé bién
cac quy dinh cua phap lut va cac van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trir ctia cua cac cap dén can bo, cong churc, vién chuc trong co quan, don
vi, dam bao kip thoi, hi¢u qua nham nang cao nhan thic vé vai tro, tim quan trong
ctia cong tac van thu, luu trir va phat huy gia tri tai licu luu tri.

1.2. Xdy dung, sira doi, bé sung va ban hanh mdi cdc vin bin qudn Iy,
hwéng dén nghiép vu vé cong tic vin thu, luu triv
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- Phong No6i vu tham muu UBND huyén ban hanh cac van ban chi dao,
huéng dan vé cong tic van thu, luu trir tai cac co quan, don vi dam bao phu hop
vo1 quy dinh hién hanh.

- Cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran trong pham vi quyen han duoc
giao va cin clr cdc vin ban ciia cic cap tiép tuc ra soat, sira doi, bd sung, ban hanh
cac van ban moi theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thyc té cta co
quan, don vi nhu: Quy ché van thu, lvu trir; Danh muc hd so ndm 2022; Ké hoach
cong tac van thu, luu trir ndam 2022; Bang thoi han bdo quan ho so, tai liéu chuyén
mon, nghi€p vu; Danh muc thanh phﬁn tai liéu nop luu vao Luu trir lich su; viéc
1ap ho so cong viéc trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh va tién hanh ndp
lwu trit tai liéu vao luu trit co quan; trién khai hé thong quan 1y ho so luu trir dién
tir theo Ké hoach s 247/KH-UBND ngay 25/01/2022 ctia UBND tinh.

1.3. Cong tdc t6 chikc cdn bé, tdp huén, béi dwéng nghiép vu

- Céc co quan, don vi, UBND cac xa, thi trin Sép xép, b tri cong chtrc, vién
chirc dam bao dap trng yéu cau cong viée, dac biét la cong tac van thu, luu trir dién
tr cia co quan, don vi; cir cong chirc, vién chirc tham gia cac 16p dao tao, bdi
dudng vé nghiép vu cong tac van thu, luu trit do cac cap t6 chic, dam bao ding
d6i twong va thoi gian quy dinh.

- Phong No61 vu tham muu UBND huyén ctr cdn bd, cong churc, vién chure
tham gia cac 16p dao tao, tip huan, bdi dudng vé cong tac vin thu, luu trir.

1.4. Té chirc kiém tra viéc thwe hign cdc quy dinh ciia phdp ludt vé vin
thu, luu tri

- Pay manh cong tac kiém tra cong tac van thu, luu trir ddi véi cac co quan,
don vi trén dia ban huy¢n, trong d6 tap trung vao cac noi dung:

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Viéc soan thao, ky ban hanh van
ban; dang ky vin ban di, dén; 1ap hd so va ndp luu hd so vao Luu trit co quan,
quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat; viée thuc hién Hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

+ Hoat dong nghiép vu luu trit: Chinh ly, bdo quan va t6 chuc su dung tai
lidu luu trir gidy; 1ap ho so luu trit va ndp luu tai lidu dién tir vao luu trit co quan
bat dau tir nam 2020 dé phuc vu viée thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg cua
Thu twéng Chinh phi; viée luu trir hé so TTHC dién tir; thudng xuyén sao luu dit
liéu, bado dam luu trit an toan tai li€u luu trir dién ta.

- Phong N6i vu tham muu UBND huyén tang cuong cong tac klem tra, tap
trung vao cac ndi dung: Trach nhiém cua ngudi dung dau co quan, té chire, dia
phuong trong cong tac chi dao, diéu hanh thyc hién cong tac van thu, luu trir; viée
trién khai cac van ban quy pham phap luét va cac van ban huong dan cta cap co
tham quyén vé cong tac van thu, luu trir.

- Céc co quan, don vi, UBND cdc x4, thi trin xay dung ké hoach tu kiém tra
va tién hanh kiém tra thuéc pham vi quan 1y.

2. Quan ly tai li¢u tai Luu trit co quan

- Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran thuc hién tdt cong tac lap hd
so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich st tinh.
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- B6 tri di dién tich phong, kho luu trit va cac trang thiét bi bao quan an toan
tai liéu theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia Bo
trudng Bo Noi vu huéng dan vé kho lwu trix chuyén dung; mua sdm trang thiét bi,
phuong tién bao quan va phuc vu vi¢c sir dung tai li¢u luu tri.

- Tiép tuc thuc hién vi¢c chinh 1y tai li€u tdn dong tai cac co quan, don vi
trén dia ban huyén theo Quyét dinh s6 86/QD-UBND, ngay 25/01/2014 cua Uy
ban nhan dan tinh vé phé duy¢t Pé 4n chinh 1y khoa hoc tai li€u tdn dong tai cac co
quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Kon Tum giai doan 2014-2020.

- Hoan thién Hé thong quéan ly tai liéu luu trir dién tir tai co quan, don vi
dam bao thyc hién nhiém vu luu tri, t6 chirc sir dung hé so dién tir trén hé thong
va giai phép tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat ndp luu ho so, tai liéu co thoi
han bao quan vinh vién vao Luu trit lich str.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- B4o céo tinh hinh 1ap h so theo yéu cau tai Chi thi s 08/CT-UBND ngay
09/4/2021 cia UBND tinh vé mot s6 bién phap day manh cong tac 1ap ho so cong
viéc tai cac cap trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac co quan, don vi, UBND céc xa, thi trin can cr ndi dung K& hoach va
tinh hinh thuc té tai co quan, don vi minh xay dung ké hoach, t6 chirc trién khai
thuc hién ¢6 hiéu qua cac nhiém vu da dé ra. Pinh ky bao céo két qua thuc hién vé
UBND huyén (qua phong Noi vu) theo quy dinh (Bdo cdo két qud thuwce hién cong
tdc vén thw, heu triv trweée ngay 10/10/2022; Bdo cdo thong ké dinh ky cong tac van
thu, heu triv theo Thong tw sé6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ciia B6 Noi vu
truoc ngay 31/12/2022).

2. Phong Tai chinh - Ké hoach tham muu UBND huyén bd tri kinh phi dé
thuc hién Dé an chinh 1y tai liéu ton dong tai cac co quan, don vi theo ding 10 trinh
va bao cdo viéc st dung kinh phi cua cac co quan, don vi theo quy dinh.

3. Giao Phong Noi vu theo doi, huéng dan, dén doc, kiém tra cac co quan,
don vi thuc hién Ké hoach nay. Pinh ky tham muu UBND huyén béo céo két qua
thuc hién vé S& Noi vu theo quy dinh.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2022 trén dia ban huyén.
Uy ban nhan dan huyén y8u ciu cac co quan, don vi trién khai thyuc hién./.

Noi nhdn: A
- S¢ Noi vu (b/c);

- CT va PCT. UBND huyén;

- Cac co quan, don vi tryc thuge UBND huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Trang thong tin dién tu huyén;
- Luu: VT, TH.

Nguyén Chi Tuwong
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