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

XA PAO XA Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 06 /KH-UBND Pao Xa, ngay 13 thang 01 ndam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025 ciaa xa Pao Xa

Thuc hién Cong vin sd: 3802/UBND-NV, ngay 31/12/2024 cua Uy ban nhan dan
huyén Phu Binh vé viéc Ban hanh danh muc hd so va Ké hoach thu thap HO so, tai lidu
vao luu trit co quan. Uy ban nhan dan xa Pao Xa xay dung Ké hoach cong tac Van thu
— Luu trit cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1.Nham tang cuong hi€u qua quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit va
trién khai thuc hién t6t cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir cua co quan.

2 Nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trit; trach nhiém cua cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén
trach dugc giao nhiém vu trong viéc lap ho so, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, dic biét 1 1ap ho so dién tir; ddy manh viéc Gmg dung cong nghé thong tin trong
cong tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tir.

3.Day manh chuyén d6i s trong cong tac van thu, luu trir. Pua cong tac van thu,
I trit ctia co quan dugc thyuc hién khoa hoc, ding quy dinh ctia phap luat nhim nang
cao chat luong, hiéu qua giai quyét céng viéc.

II. NOI DUNG KE HOACH

1. Cong tac chi dao diéu hanh

a.Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tdc vin thw, luu triv

- Thuong xuyén to chirc tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu
trlr nhu: Luét Luu trit, Nghi dinh cua Chinh phu, Chi thi cua Tha tuéng Chinh phu; cac
Thong tu huéng dan cta B Noi vu, cac van ban quan ly, chi dao vé cong tac van thu,
lwu trit cia UBND tinh, UBND huyén, théng qua cac hinh thtic tuyén truyén va trén
Trang Thong tin dién tir xa.

b.Xay dwng va ban hanh vin ban quan 1y, hudng dan nghiép vu vé cong tac van
thw, lvu trie.

- Can cr vao cac quy dinh hién hanh cia co quan ¢6 thim quyén thudng xuyén ra
soat, stra doi, bd sung hoan thién xay dung van ban thuc hi¢n vé cong tac van thu, luu
trit thudc thAm quyén nhu K& hoach cong tac van thu luu trit ndm 2025; Quy ché cong
tac van thu, luu trit co quan; Danh muc ho so co quan nam 2025; Bang thot han bao
quan tai liéu.



2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv
Tang cudng cong tac phong chay, chira chay va phong chong lut, bao dé bao vé
an toan ho so, tai li¢u; khac phuc céc ton tai, han ché vé cong tac van thu, luu trit.

¢) Céng tdc tdp hudn, boi dwéng nghiép vu

- Thuc hién ché do chinh sach tién luong, phu cap doc hai, bao ho lao dong va ché
do khac cho nguoi hoat dong khong chuyén trach lam cong tac van thu, luu trit theo
dang quy dinh.

- Ctr nguoi hoat dong khong chuyén trach lam cong tac van thu, luu trit chua dugc
bdi dudng nghiép vu tham gia cac 16p bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trit, hanh chinh
van phong dé dap tmg yéu cau cong viéc.

d) T kiém tra, viéc thuc hién cdc quy dinh cia phdp ludt vé cong tdc vin thw, huu
Irir trong co quan.

Tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phéap luat vé van thu, luu trit. Trong
do, tap trung vao cac ndi dung nhu:

- Cong tac van thu: Soan thio van ban, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, 1ap
hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va sir dung thiét bi luu
khoa bi mat, trong cong tac vin thu phan mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
Office cua tinh hoac huyén.

- Hoat dong nghiép vu luu trir: Thuc hién thu thap, chinh ly, s6 hoa, bao quan
(dién tich kho lueu triv, trang thiét bi gid, hép, cdp bdo qudn) va to chire st dung tai liéu
luu trt; tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir.

- Thue hién cac ché dd bao cao théng ké dinh ky vé linh vuc van thu, luu trit theo
quy dinh.

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

Tiép tuc trién khai thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir
dién tu; déy manh viéc 1ap ho so dién tir va giao ndp hd so trén phén mém Hé théng
quan 1y vin ban va diéu hanh eOffice. Xay dung co s dir lidu dé quan 1y tai liéu luu
trir va phuc vu str dung tai liéu; thuong xuyén sao luu dir li¢u, bao ddm luu trir an toan
ta1 liéu luu trir dién tu.

3. Quan ly tai liéu tai Luwu trir co quan

- Lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan dung theo quy dinh tai
Piéu 28, Piéu 29, Piéu 30, Piéu 31 ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thuc hién hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 ctia Ludt Luu trir ngay
11/11/2011 va Céng van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia.



Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé viée hudng dan to chire tiéu huy tai liéu hét
gia tri.

- Thye hién sb hoa tai liéu luu trit, wu tién lya chon nhiing hd so, tai liéu c6 mot
trong nhiing dac diém sau: tai liéu co gia tri bdo quan vinh vién, tai liéu c6 tan suat sir
dung cao, tai liéu c6 nguy co bi hu hdng nang (mun, rdch...), tai liéu bi mo chit nhung
hinh 4nh con doc duoc tuong ddi dﬁy du thong tin dé thyc hién.

- B4 tri phong, kho luu trir va trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao quan an
toan thuan tién cho viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir.

4. B6 tri kinh phi dé thyc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trir

B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trit (thwc hién theo
Piéu 39 ciia Ludt Lwu triv doi voi kinh phi vé cong tac lwu triv; Diéu 36 ciia Nghi dinh
$6 30/2020/ND-CP doi véi kinh phi vé cong tdc vin thu).

I11. THY'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1.Tiép tyc trién khai thuc hién t6t cic quy dinh ctia trung wong, tinh, huyén va cia
x4 vé cong tac van thu, luu trit.

2.Thuc hién nghi€ém cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong linh vuc van thu, luu
trir, cht trong viéc ting cudng bao vé bi mat Nha nude dbi vai tai licu luu trit dang bao
quan tai Bo phan luu trit xa.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Giao Vian phong - Thong ké tham muu UBND x4 thyc hién cac ndi dung cua ké
hoach vé cong tac van thu, luu trit nam 2025. Thyc hién cac ché do thong tin bao céo
kip thdi vé UBND huyén (qua Phong Néi vu huyén) dung thoi gian quy dinh. Cac bo
phan chuyén mén truc thudc phdi hop dam bao cong tac luu trit theo quy dinh.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 ciia xa Dao Xa./.

Noi nhdn:

- Phong No6i vu huyén (bao cao);

- CT, cac PCT UBND x&;

- Céc cong chirc, cac bann nganh doan thé;
- Luu: VP.
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