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

XA iCH HAU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: 14 /KH-UBND Ich Héu, ngay 28 thdang 3 ndm 2024
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thu lwu trir trén dia ban x& nim 2024

Thue hién Luat Luu trit ndm 2011; Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh pha vé cong tac van thu; Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cua Thi twéng Chinh phu vé viéc phé duyét Pé an “Luu trit tai lidu
dién tur cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025”;

Can ct tinh hinh thyc té cong tac van thu, luu trir trén dia ban, UBND xa
fch Hau ban hanh Ké hoach trién khai cong tac van thu luu trit (VTLT) nam 2024
nhu sau:

I. MUC DICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng quan Iy Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai
tro ciia cong tac VILT trong hoat dong chi dao, diéu hanh va quan 1y vin ban cua
cac co quan, to chire, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y Nha nudc,
dap Ung yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu luu trir trong bdi canh chinh quyén
dién tir va cai cach hanh chinh hi¢n nay.

- Nang cao trach nhiém cta ngudi dung dau co quan, to chtrc; trach nhiém
cua can bg, cong chuc trong viéc lap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; diy manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac vin thu, quan 1y tai
liéu dién tir; thuc hién chinh 1y tai li€u ton dong va déy manh ung dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tur.

- T6 chire thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu va giai phap dé ra tai Ké
hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 cia UBND tinh vé viéc thuc hién Dé
an “Luu trr tai liéu dién tir cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025”
theo diing tién d6 nham tung bude dat dugc cac muc ti€u cua Pé an.

2. Yéu ciu

- T6 churc trién khai day du, théng nhat, c6 hiéu qua cac noi dung vé cong
tac van thu, luu trir ddm bao dung theo Ké hoach nay, cac quy dinh phap luat co
lién quan va phu hop véi tinh hinh thyc té cia dia phuong.

- Tap trung trién khai c6 hiéu qua lap ho so dién tir trén phén mém hd so
cong viéc.



- Pua ndi dung thuc hién cong tac van thu, luu trir thanh mot trong céc ti€u
chi danh gid muc d§ hoan thanh nhi€ém vu duoc giao dbi vé6i can bo, cong chtc;
danh gia thi dua hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Pho bién, quan triét cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trix

Quan triét cac van ban chi dao, diéu hanh vé VTLT t&i céc to chire va can
b, cong chirc thude pham vi quan 1y, cu thé:

a) NOi dung phé bién, quan tri¢t: Ludt Luu trlt nam 2011; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP; Thong tu sb 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta Bo truong
Bd Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai li€u va cac van ban phép luat, hudng
dan ctia Trung wong, ciia Tinh @y, UBND tinh quy dinh vé cong tac VTLT;

b) Hinh thirc pho bién, quan triét: dang tai trén Trang thong tin dién tir clia
X4, trién khai tai cac hoi nghi tap huén, so két, téng két....

1.2. Xay dyng, ban hanh vin ban chi dao vé cong tac van thu, luu trit

Tap trung ra soat, sira d6i, bd sung va ban hanh cac vin ban huéng dan vé
cong tac van thu, luu trit pht hop v6i quy dinh cta phap luat hién hanh va thuc té
cua dia phuong nhu: K& hoach cong tac van thu, luu trit; ké hoach kiém tra cong
tac van thu, luu trir; quy ché/quy trinh xtr Iy van ban cia td chic theo quy dinh
cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cic Quyét dinh cia UBND tinh: s
33/2019/QD-UBND ngay 17/6/2019 va sb 33/2022/QD-UBND ngay 29/11/2022
vé stra d6i, bd sung mot sd diéu cua Quy ché tiép nhan, xtr 1y, ban hanh va quan
Iy van ban dién tir gitra cdc co quan Nha nudc, doanh nghiép Nha nudce trén dia
ban tinh Ha Tinh; danh muyc hd so cta co quan nam 2024 (thoi han bao quan tai
liéu can ctr theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV va céc quy dinh ciia nganh, linh
vuce)...

1.3. Thyc hi¢n cac ndi dung cong tac van thu va hoat dong nghiép vu luu trix

UBND x4 chi dao va trién khai thuc hién ddy du cac ndi dung cong tac
VTLT tai co quan va cac to chirc thudc pham vi quan 1y, dam bao dung quy dinh
cua phéap luat, cu thé:

a) Cong tac soan thao va quy trinh ban hanh van ban gidy, van ban dién tir.

b) Quan 1y vian ban gidy va vin ban dién tir dén, di.

Y Liew Y: D6i véi van ban dién tir diege ban hanh va quan Iy trén Hé thong qudn 1y tdi liéu dién ti; qud
trinh gidi quyét vin ban dwoc thé hién va heu trén Hé thong. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP khéng quy dinh viéc ky
tat, ky nhay vao van ban, theo do Cuc Van thw va Luu trit nha nuéc - Bo Noi vu da co Van ban s6 1072/VTLTNN-
NV ngay 17/11/2022 vé viéc ky nhdy van ban dién tir (Cé ban sao giri kém). Vi vdy, cdc co quan, don vi, dia
phicong c6 quy dinh ky nhay, ky tdt van ban dién tir phai chiu trach nhiém thiee hién chinh Iy tai liéu dién tir dam
bao khong tao thém cdc file dién tir “trung, thira” trueoc khi giao nép vao Luu trit co quan hodc Luu trit lich si.
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¢) Cong tac lap ho so; nop luu ho so, tai liéu giéy va ho so, tai liéu dién tir
vao Luu trir co quan.

d) Quan 1y va sir dung chit ky sd, chimg thu sb.

d) Quan 1y va sir dung con dau.

e) Cong tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai liéu luu trit.

f) Cong tac xac dinh gid tri tai liéu, hay tai liéu hét gia tri.

g) Cong tac bao quan, thong ké, to chure khai thac sir dung tai lidu luu trit.

Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén trong nam.

1.4. Cong tac thanh tra, kiém tra

- Van phong UBND x4 tham muu Xdy dung ké hoach kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

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

+ V& cong tac van thu: Viéc soan thao va ban hanh van ban, quan 1y van
ban (bao gom vin ban gidy va van ban dién tir); 1ap hd so cong viéc va giao nop
hé so, tai lidu vao luu trit co quan (bao gom ho so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu
dién tir theo danh muc hé so co quan dd ban hanh); quan 1y va st dung chit ky
s6, chung thu sd; phan mém Hé théng quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trit: viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai liéu luu trir; bo tri kho; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan an
toan ho so, tai liéu lwu trit; to chtc khai thac, st dung tai liéu luu trir; chinh 1y,
béo quan va to chire stir dung tai lidu luu trit, s6 hoa tai liéu luu tri¥; tao lap va
quan ly dir liu thong tin dau vao cua tai liéu luu trir dién tir va dir liéu dic ta cla
tai liéu luu trit (bao gom dir lidu ddc ta phong luu trit, ho so luu trit va vin ban,
tai liéu) bao dam theo quy dinh tai Théng tu sb 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo truong B Noi vu quy dinh tiéu chuan dir lidu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

1.5. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
Ivu trir theo cac muc tiéu thuc hién chuyén ddi so, phat trién chinh quyén s6, thiic
day cai cach hanh chinh trén dia ban X4.

- Thuc hién nghiém tic viéc lap hd so dién tir trén phﬁn mém Ho so cong
viéc dam bao, 30% ho so cong viée tai cip XA (trir ho so cong viéc thudc pham vi
bi mdt nha nuwée va hé so c6 thanh phan tai liéu phire tap nhuw khé gidy 1ém hodc
dong quyén day...); thudng xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu trit an toan tai


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
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ligu luu tritr dién tir, xay dung bién phdp bao dam an toan thong tin mang tai dia
phuong.

- Nghién ctru, d& xudt va trién khai thuc hién cac dé an, dé tai nghién ciu
khoa hoc vé vin thu, luu trit theo dung quy dinh cua phap luét.

1.6. Bé tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thu, hoat dong luu trit

B tri kinh phi dam bao cho cong tac vin thu theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh 30/2020/ND-CP; kinh phi cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai biéu
39 cua Luat Luu trit. Chi dao cac co quan, td chirc thudc pham vi quan 1y bo tri
kho luu trir da dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh
cua phéap luat.

2. Nhiém vu trong tam

2.1. Trién khai Ké hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ciia UBND
tinh vé thyc hién Dé an “Luu trir tai liéu dién tir cta cac co quan Nha nude giai
doan 2020 - 2025”.

- Trién khai 1ap ho so dién tir trén phan mém hod so cong viéc tai Uy ban
nhan dan xa. Thoi gian hoan thanh: Quy 1/2024.

2.2. Tiép tuc trién khai K& hoach s6 ho4 tai liéu luu trit tai Luu trix lich sir
tinh Ha Tinh giai doan 2021 - 2025 theo Quyét dinh sé 4020/QD-UBND ngay
25/11/2020 cua UBND tinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Vin phong - Thong ké

- Tham muu xay dung va trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu,
luu trr nam 2024;

- Chu dong t6 chirc, sap xép, chinh 1y toan b tai liéu hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cua don vi. T6 chire thyc hién viée huy tai licu hét gia tri tai don
vi diing quy trinh, dung thu tuc quy dinh; thanh 1ap Hoi dong xac dinh gid tri tai
li¢u cua co quan.

2. Vian héa va Thong tin

- Tiép tuc tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu, luu trir;

- Phéi hop véi Van phong x4 thuc hién ¢ hiéu qua phan mém quan 1y vin
ban t&i tit ca cac co quan, t6 chirc trén dia ban xa; huéng dan cac co quan, to
chuc 1ap ho so trén méi trudng mang, quan Iy ho so dién tir theo quy dinh.

- Phoi hop véi ban, nganh c6 lién quan trong viéc thuc hién cac giai phap
bdo dam xac thyc, an toan, an ninh, bdo mat thong tin tai li€u luu tritr dién tir cia
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cac co quan Nha nude va Hé thong quan 1y co so dir liéu, tai liéu luu trit dién tir
Phong Luu trtr Nha nudce.

3. Tai chinh - Ké toan

Tham muu kinh phi phuc vu céng tac van thu, luu trir cia co quan va trinh
Chu tich UBND xa phé duyé¢t.

Trén day 1a Ké hoach cong tic van thu, luu trit nim 2024 caa UBND x3
fch Hau. Yéu cau cac nganh, cac déng chi can b, cong chirc nghiém tuc trién
khai thuc hién./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- Phong Noi vy; CHU TICH
- Chu tich, PCT UBND 3; )
- Cac nganh chuyén moén thuéec UBND x3;
- Luu: VP.
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KHUNG NHIEM VU TRONG TAM THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU HUYEN NAM 2024

(Kém theo Ké hoach so: /KH-UBND ngay thang  nam 2024 cua UBND huyén)
Két qua dau N
, < A ra, chi tieu . . .| Co quan phoi Tl\10’1 S1al | o,
TT Cac nhiém vu trong tam , Co quan chi tri hoan thanh .
chinh (dw hgp . chu
kién) (quy/nam)
Trién khai Ké hoach s6 299/KH-UBND
ngay 05/8/2020 cua UBND tinh vé thyc « s A Céc co quan, \
1| hién Dé dn “Luu trir tai ligu dién ti caa| ¥ 040 WP S6 Noi v don vi, dia Thuong
cac co quan Nha nudc giai doan 2020 - phuong y
2025
Xay dung danh muc ho so co quan nam
2024 va cap nhat 1én phan mém nhiing  Dhe A
danh muc 14p hd so hoan toan dién tir; | Quyét dinh. Cac phon I_){l/;?lg I}\II;IIVH
2| don ddc, kiém tra viée lap hd so dign tir| Danhmuc; | % C% hg’ s UBND &S | Quy 112024
tai phong ban chuyén mén thudc huyén Bao cao & P fuye HBND huvén
d@ng thot trién‘khai cac don vi truc thudc ye
tién hanh 13p ho so dién tir
Xay dung ndi dung, chuong trinh va to Van ban/tap Cac co quan,
3 | chirc hudng dan hiéu chinh ho so, tai licu hudn Sé Noi vu don vi, dia Quy 11/2024
dién tir tai Luu trir co quan. phuong
X4y dung danh muc ho so co quan va cip .
nh@t 1én phﬁn mém nhiing dal)h muc lap , - S6 Noi vu Quy 1/2024
ho so hoan toan dién tir; don doc, kiém tra | Quyét dinh, - Van phong
4 viéc 1ap ho so dién tu taj phong, ban | Danh muc; T6 | UBND huyén, UBND tinh
chuyén mén thugc UBND cap huyén; chue tap thanh pho, thi xa (Trung tdm
Xay dung ke hoach trién khai tai UBND | huan; Béo céo Cong bao - Tin
~ . SR , 0/ 1A
xa, phuong, thi tran dam bao 30% ho so hoc) Quy 11/2024

tai liéu phat sinh trong ndm dugc tao 1ap
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Két qua dau N
, hi tiu Co quan phéi | Lhoigian | gy,
TT Cac nhiém vu trong tam ra, ¢ Co quan chi tri q P hoan thanh .
chinh (dw hgp . chu
kién) (quy/nam)
ho so dién tir (trr ho so mat, ho so ¢o
thanh phan tai liéu phtc tap nhu hd so
xay dung...). ,
Trién khai thuc hién , cac  no1 dung 1X§2gb;?’lis§u
Chuong trinh “Cong bo tai li¢u luu tri i A % S& NoO1 vu Cac co quan, Thue
5 | tinh Ha Tinh, giai doan 2023 - 2030” caa | “ - at‘fll’ SO | (Trung tim Lwu | don vi, dia ong
nam 2024 theo Quyét dinh sé 2541/QD- :fu‘;"en Y| it lich sir tinh) phuong xuyen

UBND ngay 14/12/2022 ctia UBND tinh.

Viét...
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