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

HUYEN HOA AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 106/KH-UBND Hoa An, ngay 17thang 5 nam 2023
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir trén dia ban huyén Hoa An niam 2023

Thyce hién Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phil vé cong tac van thu; K& hoach sb
197/KH-UBND ngay 01 thang 02 nam 2023 ciia Uy ban nhan dén tinh Cao Bang vé
cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Cao Béng nam 2023.

Can ct tinh hinh thyue té cong tac van th}I, luu trt trén dia ban huyén, Uy ban
nhan dan (UBND) huyén Hoa An ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trir nam
2023, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hi€u luc, hi€u qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu,
lwu trit, dap Gmg yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu, xdy dung chinh quyén dién tir va
cai cach hanh chinh; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong cia cong tac van thu,
lwru trit va tai liéu luu trit trong hoat dong chi dao, diéu hanh, phat trién kinh té - x&
hoi, gop phan dua cong tac van thu - luu trit ciia huyén ngay cang phat trién, dap
g yéu cau nhiém vu trong tinh hinh moi.

-Nang cao trach nhi€ém cua thu truéng cac co quan, don vi, td chirc thude
nguoén ndp luu vao Luu trir lich st trong viéc quan 1y, chi dao, t6 chirc trién khai
cong tac van thu, luu trit phu hop véi tinh hinh thyc t€ ctia dia phuong va nang cao
trach nhiém cua cong churc, vién chirc trong vi¢c thuc hién cac quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit.

- Tap trung nghién ciru cac giai phap phu hop nham thuc hién hiéu qua cong
tac van thu, luu trit, chi dao quyét liét viéc 1ap ho so, chinh 1y tai liéu va giao ndp hd
so, tai liéu vao Luu trir co quan, dac biét 1a viéc 1ap ho so, luu trit ho so dién tr tai
cac co quan, don vi.

2. Yéu cau

- Trién khai ddy du cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit theo Ké hoach
nay, thuc hién dam bao thong nhat, hiéu qua va phu hop véi tinh hinh thuce t€ cua dia
phuong, co quan, don vi.

- Céac co quan, don vi bam sat Ké hoach cua huyén va tinh hinh thuc tién cua
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co quan, don vi dé xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2023; déng
thoi to chire trién khai thuc hién, gén trach nhi€ém cta nguoi dung dau va cong chuc,
vién chire trong viéc thi hanh nhiém vu van thu, luu trit tai co quan don vi, ddm bao
ké hoach kha thi, dat cht luong va hiéu qua.

- Tang cuong ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit,
rit ngan thoi gian, nang cao hiéu qua chi dao, diéu hanh cia cac co quan, don vi trén
dia ban huyén.

II. NOI DUNG, NHIEM VU
1. Quin ly nha nuéc vé cong tac vin thw, luu triv
1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thu, luu triv

- Céc co quan, don vi ting cudng tuyén truyén, pho bién kip thoi cac quy dinh
phép luat hién hanh va cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu
trir! tai cac hoi nghi, cudc hop, trén cac phuong tién thong tin dai chiing, cong thong
tin dién tir cua huyén, ctia nganh va cua cac co quan, don vi.

- Quan triét, thuc hién nghiém Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac van thu, Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd s0 tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich str; trong d6 ting cudng cong tac tuyén truyén viée thyc hién
quan ly tai liéu dién tir tai cac co quan nha nudce trén dia ban huyén.

- Tiép tuc quan triét, trién khai thuc hién Ké hoach s6 1496/KH-UBND ngay
10/8/2020 cia UBND tinh vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh phti vé phé duyét D& an “Luu trit tai liéu dién tir tai
cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”; cac Pé 4n, Ké hoach cua tinh, cua
huyén vé cong tac van thu, luu trit ¢3 ban hanh.

1.2. Xdy dung, ban hanh cdc Ké hoach, vin bdin chi dgo, hwéng din vé

! Luat Luu trir ngay 11/11/2011, Théng tu sb 07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 cta B truéng Bo Noi vu
vé Hudng dan quan 1y van ban, 1p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan; Théng tu s6 08/2012/TT-
BNV, ngay 26/11/2012 Quy dinh mirc kinh té - k¥ thuat 1ap danh muc tai li¢u han ché st dung ctia mot $6 phong luu
trir va Phuc vu ddc gia tai Phong doc; Thong tu s6 10/2012/TT-BNV, ngay 14/12/2012 Quy dinh murc kinh té - k¥
thuat xir 1y tai liéu hét gia tri; Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP, ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat Luu trit. Thong tu sé 09/2013/TT-BNV, ngay 31/10/2013 cua Bo Noi vu quy dinh ché do
bao cAo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trit; Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phi v& cong tac van thu; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thi tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an
“Luu trir tai liéu dién to cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”; Ké hoach s 1496/KH-UBND ngay
10/8/2020 vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng Chinh phu vé phé duyét
Dé 4n “Luu trix tai liéu dién tir ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”; Thong tu s& 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cia B Noi vu Quy dinh thdi han bao quan tai lidu, Quyét dinh s§ 500/QD-UBND ngay 09/5/2023 ciia
UBND tinh Cao Bing vé& Phé duyét Dé an Chinh 1y tai liéu ton dong, tich dong hinh thanh tir ndm 2015 tré vé trudc
tai cac s0, ban, nganh thugoc UBND tinh va UBND céc huyén, thanh phé giai doan 2023 - 2025...



cong tac van thu, luu triv

- Ban hanh van ban chi dao, huéong dan cac co quan t6 churc trién khai thuc
hién nhiém vu vé€ cong tac van thu, luu tri.

- Xay ,dl,mg K& hoach va trién khai thug hién Pé an “Chinh ly tai li€u tdn
dong, tich dong hinh thanh tir nam 2015 tro vé trudc tai cac sd, ban, nganh thudc
UBND tinh va UBND cac huy¢n, thanh pho giai doan 2023 - 2025,

- Ban hanh céc van ban chi dao, dén ddc cac co quan, td chue thuc hién cac
quy dinh vé hoat dong dich vu luu trit; xay dung phuong 4n phong chong chay no,
thién tai mua bao, I lut dé bao quan, bao v¢ tai li¢u luu tra.

1.3. Cdc co quan, té chire tién hanh ra sodt ban hanh méi, siva doi, bo sung
hodc thay thé kip thoi cac van ban quan ly nha nwoc vé van thw, luu trii tai co
quan, don vi, cu thé:

+ Xay dyng va trién khai Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023;

+ Ban hanh Danh muc hd so cua co quan, don vi ndm 2023; Bang thoi han
bdo quan ho so, tai liéu ctua cac co quan, t6 chuc (thuc hién theo Thong tu so
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo trudéng Bo Noi vu quy dinh thoi han bao
quan tai li¢u).

+ Tiép tuc trién khai 14p Ho so dién tir trén He thong quan ly van ban va diu
hanh VNPT 10Ofice 4.0 tai cac co quan, don vi trén dia ban huyén va trién khai thuc
hién té1 cac xa, thi tran.

1.4. Thuwce hién cdac quy dinh nghiép vu van thu, luu triv

- Cac co quan, don vi td chuc trién khai thyc hién céc quy dinh vé cong tac
van thu, luu trir tai co quan, don vi, dia phuong, cu thé:

+ Cong tac soan thao, ban hanh van ban, quan 1y vin ban dén, van ban di;
quan 1y va str dung chit ky sd, chimg thu sb; quan 1y va sir dung con dau; bao vé bi
mat Nha nudc; trién khai lap ho so cong viéc, ho so dién tir va ndp luu tai li€u vao
Luu trlt co quan, Luu trit lich st tinh.

+ Xay dung Ké hoach, phuong an, quy trinh thuc hién viéc chinh 1y tai liéu dé
trién khai c6 hiéu qua Dé an “Chinh 1y tai liéu ton dong, tich déng hinh thanh tir
nam 2015 tr& vé trude tai cac s, ban, nganh thuéc UBND tinh va UBND cac huyén,
thanh phd giai doan 2023 - 2025”.

+ Xac dinh gia tri tai li€u, ti€u huy tai liéu hét gia tri; bo tri phong, kho luu
trir; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan ho so, tai liéu luu trix;
t6 chirc khai thac, str dung tai liéu luu trit.

+ Thuce hién ché d6 bao cdo thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac vin thu,
luu trir va tai liéu luu trir theo quy dinh.
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+ Thye hién cac nhiém vy khac vé cong tac van thu, luu trit.
1.5. CONg tac tdp hudn, béi dwong nghiép vu van thw, luu triv

- Xay dung noi dung va to chic bdi dudng nghiép vu van thu, luwu trit trén co
s Ké hoach dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chirc naim 2023. Tap trung
vao cac ndi dung: Soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan ly van ban dién tu;
1ap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dudi dang vin ban gidy va van
ban dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, sd hoa tai liéu
luru trir; cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit.

- Cur can b0, cong chuc, vién chure lam cong tac van thu, luu trit tham gia cac
16p dao tao, bdi dudng, tap hudn nghiép vu cip trén trién khai dam bao ding déi
tuong, du s6 lugng, chat luong, hiéu qua, tip trung boi dudng nhat 13 cong chuc cap
xd ve€ ky nang, nghiép vu van thu, luu trir; ky nang st dung cac phan mém quan ly
van ban diéu hanh, phan mém mot ctira dién ti, lap ho so cong viéc dién twr,... Dé
xudt ndi dung, nhu ciu tdp huin nham dap Gng yéu ciu vé chuyén mon, nghiép vu
d6i voi nguoi lam cong tac van thu, luu trit;

1.6. Cong tdc kiém tra viéc thwe hién cic quy dinh ciia phdp ludt vé vin thu,
lwu triv

- Tang cuong cong tac kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat vé cong
tac van thu, luu trir d6i voi cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran.

- Noi dung kiém tra tap trung vao cac ndi dung:

+ Quan 1y, chi dao, hudng din vé van thu, luu trit; Viéc xay dung va ban
hanh céc van ban chi dao vé cong tac van thu, luu trir; kinh phi cho cong tac luu
trir; bd tri dién tich kho luu trit, trang thiét bi bao quan tai liéu; viéc thuc hién ché
d6 bao cao thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac vin thu, luu trir va tai liéu luu
trtr theo quy dinh.

+ Nghiép vu van thu, luu trir: Cong tac soan thao va ky, ban hanh vén ban,
quan ly van ban; 1ap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va
sit dung chit ky s6, ching thu s6; Hé thong quan 1y van ban diéu hanh VNPT
iOffice; viéc thyc hién cic quy dinh theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctaa Chinh phu veé cong tac van thu; thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
lidu; bd tri phong, kho luu trit; cac bién phap bao dam an toan ho so, tai liéu luu trit;
t6 chirc khai thac, str dung tai liéu luu trit.

-Thuyc hién ché d6 bo céo théng ké nganh Noi vu (lIinh vuc van thu, luu trit)
hang nam?; B4o cao két qua kiém tra cong tic van thu, luu trir ddi voi cac co quan,
don vi, UBND céc x4, thi tran vé UBND tinh (qua S& No6i vu) theo quy dinh.

2 Thong tu sb 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 cua Bo trusng Bo Noi vu vé viéc quy dinh ché do béo cao
thong ké nganh Noi vu.
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2. Hién dai héa cong tac van thu, luu triv

- Céac co quan, don vj tiép tuc ddy manh thuc hién quan 1y vin ban trén Phan
mém quan ly van ban dién ti; chu dong, ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan
nang cAp phan mém, thiét bi cong nghé¢ nham dap tng duoc yéu ciu quan 1y cong
tac van thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu.

- Str dung c6 hiéu qua H¢ théng quan ly diéu hanh van ban chi dao, diéu hanh,
quan 1y ho so, van ban dién tir; chi dao cong chirc, vién chirc thude tham quyén quan
ly sir dung va phat huy tbi da ha tang k¥ thuat cong ngh¢ thong tin hién co va cac
giai phap k¥ thuat, phan mém trong viéc st dung hé thong thu dién tir cong vu dé
duy tri trao d6i, chia sé thong tin dam bdo néng cao chat lugng, hiéu qua cong viéc;
td chure trién khai lap hd so cong vigc trén moi truong mang; cac van ban tai licu
chinh thuc trao doi gifta cac co quan, don vi dugc thuc hién trén moi truong mang,
str dung chit ky sb, ching thu s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

3. Quan Iy hd so, tai liéu tai Luu trit co quan, Lwu trir lich sir tinh

- Céc co quan, don vi thuc hién phan loai, chinh 1y tai li¢u; théng ke, 1ap Danh
muc hd so, tai lidu da chinh 1y dé thuc hién giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
qguan (Kho Van phong HDND&UBND huyén), Luru trit lich st tinh (Trung tam Luu
trtt Lich su tinh); x4c dinh gia tri tai liéu dé thyuc hién céc trinh tu huy ho so, tai liéu
I trir hét gia tri theo quy dinh.

- Cac co quan, don vi b tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ung yéu
cau bao quan an toan tai liéu luu trit. Thuc hién day da cac bién phap nghiép vu dé
bao quan ho so, tai liéu, mua sdm trang thiét bi can thiét, khu trung, v¢€ sinh, di¢t mbi

ot,... kho luu trir theo quy dinh.

- UBND huyén giao cho Van phong HDND va UBND huyén quéan ly tai liéu
tai kho Van phong HDND va UBND huyén, ¢6 trach nhiém thuc hién déy du quy
trinh nghiép vu trong viéc tiép nhan, thu thap tai liéu dén han ndp luu cua cac co
quan, don vi; thuc hién day du cac bién phap bao quan an toan ho so, tai liéu luu trir;
chinh ly lai tai liéu dang bao quan tai kho luu trir; [dp muc luc tai li€éu Mat, tham
muu cho cép ¢4 tham quyén phé duyét, thuc hién céc trinh tu gidi mat theo quy dinh
(n€u o).

- Phong No1 vu hudng dan cac co quan, td chirc thudc nguén ndp luu chuan bi
ho so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién da chinh ly giao nhén vao Luu trit co
quan, Luu trir lich st tinh theo quy dinh.

- Thong ké, hoan thién muc luc, cong cu tra ctru, phuc vu hi¢u qua cho vi¢ce
khai théc, st dung ho so, tai liéu luu trir.

4. Kinh phi cho hoat dong van thw, luu trir
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Céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran quan tam b tri kinh phi dam bao
cho cong tac van thu, luu trit theo quy dinh dé thuc hién giai quyét, chinh ly tai liéu
tén dong, tich ddng®; dong thoi dua ra giai phap thuc hién nham cham duat tinh trang
tai liéu ton dong, tich dong, b6 gdi... tai co quan, don vi.

5. Cong tac bao cao thong ké vé vin thuw, luu trir

Cac co quan, to chirc thuc hién nghiém ché d6 bao cho, thépg ké vé cong
tac van thu, luu trir va tai li¢u luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 Q9/2022/TT-
BNV ngay 16/12/2022 cua B truong B Noi vu ban hanh H¢ thong chi tiéu
thong k& nganh ndi vu; Quyet dinh s6 843/Qb-BNV ngay 31/7/2021 cua Bo Noi
vu v€ cong bo Danh muc ché dd bao cao dinh ky thudc linh vuc quan ly nha nudc
cua B6 No1 vu.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. C4c co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran

- Thu trudng cac co quan, don Vi truc thudc huyén, UBND cac x4, thi tran cin
ct theo churc nang, nhiém vu cta co quan, don vi, Xay dung, ban hanh va t6 chirc
thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cua co quan, don vi.

- T6 chirc thuc hién nghiém tic cac quy dinh nghiép vu van thu, luu trit; ting
cuong ki€m tra don vi, can b, cong churc, vién chirc thudoc tham quyén quan 1y thuc
hién cac quy trinh nghi¢p vu theo quy dinh vé€ cong tdc van thu luu trir; quan 1y ho
s0, tai licu Luu trlt co quan; hién dai hoa cong tac van thu, luu trir.

- Chu trong thuc hién viéc lap hd so cong viéc, chinh ly tai li€u, luu trir, tién
hanh ban giao tai liéu, ho so, nop Iuu tai li¢u luu trir vao Luu trit co quan, Luu trir
lich st tinh theo dung quy dinh.

- Bao céo két qua trién khai, thuc hién cong tac van thu, luu trlr nam 2023 tai
co quan, don vi gui vé phong Noi vu tong hop trude ngay 20/12/2023.

2. Phong Ngi vu

- Tham muu cho UBND huyén ban hanh cac vin ban chi dao, quan 1y, t6 chtic
trién khai thuc hié€n cong tac van thu, luu trit nam 2023 trén dia ban huyén dam bao
theo quy dinh.

- Theo ddi, huéng dan, don dbc, kiém tra cac co quan, don vi to chirc thuc
hién cac ndi dung theo K& hoach nay, kip thoi hudng dan, phoi hop xir 1y nhiing kho
khan, vudéng mac trong qud trinh thyc hién.

- Tham muu cho UBND huyén phéi hop véi S& Noi vu, Vién thong Cao
Bang trién khai tap huan vi¢c 1ap ho so dién tir va luu trir tai li€u dién tir tai cac co

3 Kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh tai Didu 36 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu; kinh phi dam bao cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit va huéng
dan ctia So Tai chinh vé lap dy toan cho hoat dong luu trit.



quan, don vi*.

- Tham muu, gitp UBND huyén trong viéc tong hop, bao cao UBND tinh, S¢
Noi vu va cac co quan c6 tham quyén vé két qua trién khai cong tac van thu, luu trix
cta huyén.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach

Huéng dan cic co quan, don vi lap va sit dung kinh phi cho hoat dong vin
thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Van phong HDND va UBND huyén

- Chu tri phdi hop véi cac co quan, don vi tiép tuc nghién ciru, danh gia, st
dung c6 hiéu qua Heé théng quan 1y vin ban diéu hanh VNPT-iOffice trong chi dao,
diéu hanh, quan 1y ho so, vin ban dién tir dé 1ap ho so, trao d6i, quan 1y van ban trén
moi trudng mang; tmg dung chir ky sd, chiung thu s dam bao yéu cau bao mat
thong tin.

- Ph01 hop véi Phong Noi vu tham muu cho UBND huyén tiép tuc thyc hién
Ké hoach s6 1946/KH-UBND ngay 10/8/2020 cua UBND tinh Cao Bang vé trién
khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién tir ctia cic co quan nha nude giai doan
2020-2025” trén dia ban tinh Cao Bang.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit trén dja ban huyén Hoa An
nam 2023. Trong qua trinh thuc hién K& hoach néu c6 kho khan, vuong méc, cAc co
quan, don vi phan anh vé UBND huyén (qua phong Noi vu) dé tong hop xem xét,
giai quyét./.

Noi nhan: TM. fJY BAN NHAN DAN
R - CHU TICH
- Thuong truc Huyén uy; & 2 :

- Thuong truc HDND huyén;

- Lanh dao UBND huy¢n;

- Cac co quan, don vi thuoc UBND huyén;
- UBND cé4c x4, thi trin;

- Trang TTDT huyén;

- Luu: VT, NV(M)_

Luén Chién Céong

4 Ké hoach s6 847/KH-SNV ngay 04/4/2023 cua S& Noi vu tinh Cao Bang vé trién khai tap huin 1ap hd so
dién tir trén Hé thdng quan 1y vin ban va didu hanh VNPT iOffice 4.0.
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