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Cong tac van thu, luu trir nam 2023

Thyc hién Vian ban s 3680/UBND-NV, ngay 13/12/2022 ciia UBND huyén
Muong Khuong, vé viée thuc hién ché do bao cdo cong tac van thu, luu trir nim
2022. Uy ban nhan dan thi trin Mudng Khuong xay dung Ké hoach trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trir ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao nhan thirc cta cac can by cong chirc ve vi tri, vai tro, tam quan
trong cua cong tac van thu, luu trlr cling nhu gia tri cta tai liéu luu trir;

- Tang cudng cong tac quan ly nha nude va hoat dong van thu, luu triv dbi
voi Uy ban nhan dan thi trinnhdm dua cong tac van thu, luu trir trén dia ban thi
tranvao né nép va thuc hién dung quy dinh cua phap luat vé cong tac vin thu, luu
trir; ddng thoi a co Jy dé xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién cong tac van
thu, Iuu trir cua thi trdn ndm 2023.

2. Yéu cau

Chu tich Uy ban nhén dén thi trén ting cudng cong tac chi dao, diéu hanh dé
trién khai thyc hién tot cong tac van thu, luu trit cua thi tran theo ding ké hoach
cua UBND huyén.

II. NOIDUNG
1. Quéan ly, chi dao, thuc hién nhi€ém vu cong tac van thw, luu triv

a) Tiép tuc tang cudng tuyén truyen phé bién cac quy dinh cua phap luat
hién hanh, van ban quy pham phap luat va van ban huong dan nghiép vu vé cong
tac van thu, lwu trt dac bi€t la Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé
cong tac van thu, Quyét dinh s6 458/Qb-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tudng
Chinh pha vé phé duyét Dé an “Luu trix tai liéu dién tir ctia cac co quan Nha nude
giai doan 2020 - 2025

b) Ra soat, sira doi, bo sung Quy ché cong tac van thu, luu trit phu hop voi
Nghi dinh 30/2020/ND-CP (dac biét la no1 dung quan 1y va luu trir van ban dién
tr); danh muc hd so co quan nam 2023, bang bao quan tai li¢u; quy dinh ve to
chure, khai thac va str dung tai liéu Luu trlr co quan;

- Ban hanhcac van ban chi dao thuc hién cac quy dinh ctia Nha nude vé van
thu, luu triv;
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- Trién khai thue hién Quyet dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu
tudng Chinh phu vé phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién ttr cua cac co quan Nha
nude giai doan 2020 - 20257, K& hoach sé 352/KH-UBND ngay 21/9/2021 cua
UBND tinh Lao Cai, ké hoach thyuc hién cong tac van thu dién tr ctia céc co quan
nha nudc trén dia ban tinh Lao Cai giai doan 2021-2025.

¢) Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu:

- Phan cong nhiém vu cong chuc thuc hién ve cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh cua phap luat;

- Ctr cOng chure lam cdng tac van thu, luu trir cva thi trantham gia tap huan,
boi dudng nghiép vu vé cong tic: Soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan Iy
vin ban dién tar; lap, ndp luu va quan 1y hd so gidy, hd so dién tir; st dung thiét bi
ky s6 trong cong tac van thu; s hoa tai liéu hwu trir;

d) T6 chic viée thuc hién céc quy dinh cua phap luat vé van thu, lwu trit tai
UBND xa, trong do6 tdp chung vao cac ndi dung trong tam sau:

- Cong tac van thu: Soan thdo, ky ban hanh van ban dién tir, quan 1y van ban
dién tr, 1ap hd so va nop luu hd so dién tr vao Luu trit co quan, quan Iy va sir
dung thiét bi luu khoa bi mat; phin mém Hé théng quan ly tai li¢u di€n tr theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

- Hoat dong nghi€p vu luu trit: Thuc hién thu théap, chinh Iy, bdo quan va t6
chirc sir dung tai li¢u luu trir, s hoa tai liéu; tao lap va quan ly dir liéu thong tin
dau vao cua tai li¢u luu trt dién t&r va dir liéu dac ta cua tai liu luu trir (bao gom
dit li€u ddc ta phong luu tr, ho so luu trir va vin ban, tai liéu) bao dam theo ding
quy dinh tai Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo Noi vu quy
dinh tiéu chudn dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu hru trir dién tir,

¢) Thuc hién nhiém vu van thu, luu trir

- Bao cao théng ké vé van thu, luu trit va tai liéu luu trix; cong tac tu kiém
tra cham diém; céac ché d0 thong tin, bao cdo khac theo quy dinh.

- Tham du cac Hoi nghi, chuong trinh bdi dudng nghi¢p vu do S Noi vu
tinh Lao Cai, UBND huy¢n t6 churc.

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

- Tang cuong Ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac van thu, luu trir

ctia Uy ban nhan déan thi trin; xdy dung co s& dit liéu dé quan Iy tai lidu luwu trix;
thuong xuyén sao luu dit licu bao dam luu tritr an toan tai licu luu trir dién tu;

- Tiép tuc bd sung céc tinh ning cta phan mém Hé thong quan Iy vin ban
diéu hanh phu hop véi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh
phu va Thong tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua BO Noi vu. Bdo dam
lap hd so dién tir trén Hé théng va ndp luu hé so dién tir vao Luu trit co quan;

- Tiép tuc viée thuc hién sd hoa tai liéu lwu trit, cac dé an, du an, hoat dong
ung dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trir.
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3. Quan ly tai li€u luu trir co quan

- Chinh Iy dut diém tai liéu tdn dong, lap hd so cong viéc va giao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh. Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trit sau
khi da 1ap ho sohoan chinh va xay dung dir liéu dac ta tai licu luu trit;

- P& nghi tham tra tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat;

- B6 tri kho Iuu trir va trang thiét bj dap tmg yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trit; thuc hién nghiém tic cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong
linh vyc van thu, luu trit; ting cuong cong tac phong chay, chira chay, bado quan an
toan tai héu luu trir.

4. B tri kinh phi dé thuc hién cong tac viin thw, hoat dong luu trir

Thue hién bd tri kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong lru trit theo quy
dinh ctia phap luat, dac biét la kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly tai liéu dién
tir va kinh phi chinh ly dé gidi quyét dut diém tai liéu ton dong.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Vin phong HDND-UBND thi trin

- Tham muu thue hién tot cong tac quan Iy Nha nude vé van thu, huu tri;

- Huéng dan cac can bo cong chire lap hd so cong viée theo quy dinh;

- Huéng dan can b, cong chirc chinh Iy tai liéu ton dong;

- Téng hop bao cédo Uy ban nhan dén thi trdn vétinh hinh, két qua thuc hién
ké hoach cong tac van thu, luu trir cua thi trangui cap trén theo quy dinh.

- Quan 1y, bao quén tai liéu Iru trir thi trén; t6 chirc khai thac st dung tai liéu
cua Uy ban nhan dan thi tranban hanh theo quy dinh;

- Thucmg xuyén kiém tra va thyc hién tham muu viéc bao tri, sira chita hodc
trang bi mé1i cac thiét bi, phuong tién dé bao quan tai liéu: phong chay chira chay,
gia, hop, cap tai liéu, biaho so,...

-Béo cao két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir vé UBND huyén (qua
Phong N61 vu) theo quy dinh:

+ Bao c4o 06 thang dau nim 2023 gii trude ngay 25/6/2023.

+ B4o cao ndm 2023 guri trwdc ngay 05/01/2024.

3. Twphap - Hj tich

Tuyén t{uyén, phé biér} phap Iuat vé& van thu, luu trir va cac vin ban cia cap
trén hudng dan nghi€p vu vé cong tac van thu, huu trir cho can bo, cong chirc va
cac doitugng co lien quan.

4. Cac nganh, doan thé, can bd cong chirc thi tran

Can cur Ké hoach Cong tac Van thu, luu trit nam 2023 cta Uy ban nhén dan
thi tran, trién khai, t6 chirc thuc hién nhiing nd1 dung, nhi¢m vu thudc trach nhi€m,
quyén han dugc giao v€ cong tac van thu, luu trit va tp trung chinh ly tai li¢u ton
dong cua b phan.



Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023. Yéu cau cac
nganh, doan thé, can bg, cong churc thi trannghiém thc trién khai thyc hién./.

Noinhdn:

- UBND huyén;

- Phong N&i vu huyén;

- TT. DU, HDND, UBND thi trén;
- C4c nganh, doan thé thi tran;

- Canbg, cong chuc thi tran;

- Luu: VT.
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