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CoOng tac van thw, luu trir trén dia ban xa& Thanh Céng nam 2025

Can ctr Lut Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 Chinh
phu vé cong tac van thu; Ké hoach sé 38 /KH-UBND ngay 06/02/2025 ciia Uy ban
nhan dan huyén Nguyén Binh vé cong tac van thu, luu tri trén dia ban huyén Nguyén
Binh nam 2025; Uy ban nhan dan xd Thanh Cong ban hanh Ké hoach cong tic vin
thu, lvu trit (VTLT) ndm 2025, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cudong quan 1y nha nudc trong trién khai thyc hién chuyén doi s6 linh
vuc VTLT, phét huy vai tro cong tic VTLT trong hoat dong chi dao, diéu hanh va
quan 1y vin ban ciia co quan, t chtrc, gop phan nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc,
dap ung yéu cau quan 1y thong tin, tai lidu luu trit trong bdi canh chinh quyén dién
tr va cai cach hanh chinh hién nay.

- Néng cao trach nhiém t6 churc trién khai cong tac VTLT, lap ho so quan Iy
hd 50, tai licu luu trir gidy va tai liéu luu trir dién tir, ndng cao cac hoat dong nghiép
vu vé cong tc VTLT nang cao trach nhiém cua can bg, cong chirc trong viéc chap
hanh cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit theo dung quy dinh phép luat, pho
hop véi tinh hinh thyc tién trén dia ban xA.

- Tap trung nghién ctru cac giai phap phi hop nham thuc hién hiéu qua cac
dé an, k€ hoach da dugc phé duyét, trong do, tap trung chi dao, gidi quyéet doi véi
viéc 1ap ho so, chinh 1y tai liéu va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, dac
biét 1a viéc 1ap ho so luu trir ho so dién tir tai cadc co quan, to chirc.

2. Yéu cau

- Uy ban nhan déan x4 trién khai thyc hién day du cac quy dinh vé cong tac
VTLT theo ké hoach nay, thuc hién dam bao thong nhat, hi€u qua va phu hop véi
tinh hinh thuc té cua dia phuong, co quan, t6 chuec.

- Gan trach nhiém cta ngudi ding dau can bo, cong chic trong trién khai,
thuc hi¢n ké hoach va viéc thuc hién nhiém vy VTLT tai co quan, don vi, dam bao
ké hoach kha thi, dat chat lugng va hi¢u qua.

- Tép trung chi dao c6 hiéu qua viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao
luu trlt co quan, dac biét 1a viéc 1ap ho so dién tu.



1. NOI DUNG
1. Quan ly nha nwéc vé cong tac VTLT
1.1. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé VTLT

T6 chtic tuyén truyén, phd bién luat luu trir ndm 2024; cac Nghi dinh huéng
dan thi hanh luat luu trir nAm 2024 va van ban chi dao diéu hanh cta chinh phu, cac
thong tu, vin ban hudng dan ctiia Bo Noi vu va cua cac b, nganh Trung wong, cic
van ban chi dao diéu hanh cia UBND tinh, huyén vé cong tac VTLT. Thuc hién
tuyén truyén trén trang thong tin dién tir ctia co quan, don vi .Trién khai thuc hién
Ké hoach sé 1063/KH — UBND ngay 07/5/2024 cia UBND tinh vé trién khai thuc
hién Pé 4n Luu trir tai liéu dién tir tai co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh
Cao Bang giai doan 2023 — 2026.

1.2. Xay dung, ban hanh cac Ké hoach, cac van ban chi dao, huéng dan vé
cong tac VTLT.

- Thuc hién ra soat, danh gia cac quy dinh, van ban quan 1y, chi dao diéu hanh
vé VTLT, d¢ xuét stra d6i hodc bo sung, ban hanh méi dam bao kip thoi, phu hop
vOi quy dinh cua Luét Luu trir nam 2024 nghi dinh hudng dan thi hanh luat va cac
quy dinh vin ban chi dao vé quan ly, sir dung van ban dién tir theo yéu cau nhiém
vu cong tac trong thoi ky chuyén doi sd.

- Cac co quan, don vi tién hanh ra soat ban hanh méi, stra ddi, bd sung hodc
thay thé kip thoi cac van ban quan 1y nha nudc vé VTLT: K& hoach cong tac VTLT
nam 2025; danh muc hd so nam 2025; bang thoi han bao quan hd so, tai liéu cta co
quan, don vi va cac van ban, quy dinh khac.

1.3. Thuc hién cac quy dinh nghiép vu VTLT

- Cong tac soan thdo, ban hanh van ban, quan ly van ban dén, van ban di; quan
1y va str dung chit ky s6, chtmg thu sd; quan 1y va st dung con diu; bao vé bi mat
Nha nudc; trién khai lap hd so cong viéce, ho so dién tir va nop luu tai liéu vao Luu
trlr co quan.

- Tiép tuc trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac lap ban sao bao hiém tai
liéu theo hudng dan cia tinh va theo Ké hoach s6 293/KH-UBND ngay 11/12/2023
ctia UBND huyén Nguyén Binh vé Trién khai thuc hién Quyét dinh sé 71/QD-TTg
ngay 10/02/2023 cua Thu tudng Chinh phu phé duyét cdc nhiém vy, gidi phdp bao
hiém tai liéu luu trir qudc gia, giai doan II.

- Xac dinh gia trj tai liéu, tiéu huy tai liéu hét gia tri; B tri phong, kho luu
trir; mua sim trang thiét bi va cac bién phap bdo quan an toan ho so, tai liéu luu trix;
t6 chtrc khai thac, str dung tai liéu luu trir.

- Thyc hién ché dd béo céo théng ké dinh ky va dot Xuat vé cong tac VTLT
va tai li¢u luu trir theo quy dinh.

- Thye hién c&c nhiém vu khéac vé cong tac VTLT.
1.5. COng tac tap huin, bdi dudng nghiép vu



3
Uy ban nhan dan xi ctr can bo, cong chirc, vién chic tham gia cac 16p boi
dudng, tap huén nghi¢p vu van thu, luu trir do tinh, huyen t6 chirc dam bao dung
dbi tuwong, du sd lugng, chat luong, hiéu qua; dé& xuét ndi dung, nhu cau tap huin
nham dép tng yéu cau vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi ngudi 1am cong tac VTLT.

1.6. Cong tac to chic nhan su va thyuc hién ché d6 chinh séch

- Kién toan, bé tri nhan sy 1am cong tdc VTLT dam bao dap ing yéu cau cong
viéce theo dung vi tri viée lam; dam bao cong chire dap tmg tiéu chuén ngach, chire
danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

‘ - Thuc hién ding, dﬁy du cac ché do phl;l cép trach nhiém, phu cép doc hai,
bo1 dudng hi¢n vat, bado hd lao dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chire
lam cong tac VTLT theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Hién dai hoa cong tac VTLT
- Thuong xuyén kip thoi khac phuc 15i ctia hé théng quan ly, diéu hanh van
ban, 10ffice tai co quan d€ dam bao vi¢c khai thac, st dung hé thong dugc 6n dinh

va hiéu qua,
- Trién khai thuc hién c6 hiéu qué} Pé an luu trit dién tur tai cic co quan hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh Cao Bang giai doan 2023 - 2026.
3. Quan ly tai liéu Lwu trir co quan, giao ngp tai liéu vao Luwu trir lich st
tinh

Lap Danh muc h so tai liéu, bé tri kho luu trir va trang thiét bi dap tng yéu
cau bao quan an toan tai liéu luu trir. Thyc hién day du cac bién phap nghiép vu de

bao quan ho so, tai liéu (mua sam trang thiét bi can thiét, khir tring, vé sinh, diét mdi
mot...kho luu trir theo quy dinh).

4. Kinh phi cho hoat dong VTLT

Chu dong bd tri kinh phi trong nguodn ngan sach dugc cap hang nam hodc dé
nghi cap c6 tham quyén xem xét cap kinh phi theo quy dinh tai Luat Ngan sach nha
nudc, Ludt Luu trit va cac van ban hudng dan.

5. Cong tac béo céo thong ké vé VTLT

_ Thyc hién nghiém tuc ché d¢ bao céo, théng ké vé cong tac VTLT theo quy dinh

, dong thoi thuc hién bao cao theo chuyén dé hoac dot xuat theo yéu cau cia UBND
huyén.

I11. NHIEM VU CU THE

(Chi tiét tai phu luc kém theo)

IV. TO CHUC THU'C HIEN

- Thyc hién béao cdo két qua cong tac VILT dinh ky hang ndm, cho cip trén
ding theo quy dinh.
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Trén day la K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir trén dia ban xa
Thanh Céng nam 2025.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu ; CHU TICH
- TT DPang tuy; :

- Lanh dao UBND x3;
- Trang TTDT x&;

- TrSoD: Na;

- Luu: VP

Tran Thi Phuong






PHU LUC

NHIEM VU TRONG TAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2025

(Kém theo Ké hoach so

/KH-UBND ngay

102/2025 cuia UBND x& Thanh Céng)

. z Thaigian | Co quan tham muu thye
2 Sin pham, thyc hién hién
STT Nhiém vu cu thé ket qua dau hoan. ’ *
ra thanh | Chitri | Phéihop
Bao cdo Cong tac van thu, luu trit ndm
1 | 2025, phuwong huéng nhiém vu nim | Baocao Thang1 | UBND xa
2026
Béo cdo Théng ké cong tac vin thu luu UBND XA
2 | trir nam 2025 theo théng tu 02/2023/TT | Bé&o céo Théang 1
— BNV
Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu K& hoach UBND XA
3 | trir trén dia ban x& Thanh C6ng ndm | cia UBND Théng 2
2025 xa
4 Xuay dung, ban hanh Danh muc ho so Danb muc Thang 2 UBND xa
nam 2025 hoé so
‘ , Hosodién | . .
5 | Lap ho so dién tir trén HE thong quan ly | tir duoc lap ne UBND xa
o1 oAy A Xuyén
van ban va diéu hanh trén trond nim
HTQLVB J
® | BS tri kho hwu trit va trang thiét bi dép | Kholwutrir, | Thuomg UBND x
ung yéu cau bao quan an toan tai liéu luu | trang thiét XUuyén
trir bi trong nam
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