UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THAI HQC Poc lap — Tw do — Hanh phic.

S6: 3¥KH-UBND Thai Hoc, ngay06thdang 3 ndm 2023

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir ndm 2023

Thuc hién Ké hoach s6 /KH-UBND ngay thang niam 2023 ctia UBND
huyén Binh Giang vé cong tac van thu, luu trir nim 2023. UBND x4 Thai Hoc
xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Tiép tuc ning cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy gia tri tai liéu luu trit trong hoat dong cua co quan, td chirc trén dia
ban xa.

2. Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, t6 chuc; trach
nhiém cua can bg, cong chirc trong viéc 1ap hd so va ndp luu h so, tai liéu vao
Luu tr&r co quan.

3. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir nham
dap ung tinh hinh Chinh phu dién tir hién nay.

4. Quan 1y thong nhat, bao quan an toan va t6 chirc, sir dung c6 hiéu qua
tai licu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan.

5. Pua cong tac van thu, luu trit ctia co quan, to chte di vao né nép, khoa
hoc, ding quy dinh cta phap ludt nhim nang cao chat luong, hiéu qua, giai
quyét cong viée, dap ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

II. NOI DUNG, NHIEM VU TRIEN KHAI

1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thw, lwu tri.

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac van ban quy pham phéap luat, hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir ddi v6i cac co quan, don vi thudc
pham vi quan 1y v6i nhiéu hinh thirc nhu: Dang tai trén Cong thong tin dién tir
cua xa, qua cac hdi nghi, trién khai so két, téng két ...

2. Xdy dung vin ban qudn Iy, vé céng tic van thw, luwu triv

Trién khai Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cua
Thu tuéng Chinh phii phé duyét Dé an “Luu trit dién tr ctia cic co quan nha
nudc giai doan 2020 - 2025” phi hop véi co ciu to chirc, bd may cua xA.

- Trién khai thyc hién cac vin ban quy dinh, chi dao, huéng dan nghiép
vu van thu, luu trit ciia co quan cap trén.

3. Céng tdc té chivc cdn bé

Tiép tuc kién toan to chirc bo may theo hudng tinh gon, bd tri bién ché
dam bao tiéu chuan cong chirc, lam cong tac van thu, luu tri.
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Giao cho d/c cong chirc phy trach Vin Phong - Théng ké tham muu cho
UBND x3 thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh.

4. Cong tdc thuwe hién tw kiém tra

- Ty kiém tra viéc thyc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim
2017 cta Thu tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd
so vao Luu trit co quan, Luu trit lich su;

+ Viéc trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 caa Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Cong tac van thu:

+ T6 chirc thyc hién viée quan 1y van ban di, van ban dén theo quy dinh
va trién khai str dung phan mém quan 1y vin ban di, van ban dén;

+ Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap ho so va nop luu
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat.

- Cong tac luu trir:

+ Thu thap hd so, tai liéu gidy vao Luu trit co quan; chinh 1y, xac dinh gia
tr1 tai liéu luu trir, bao quan an toan tai li€u luu trir; td churc khai thac, sir dung
tai liéu luu trir;

+ Kiém tra khao sat tinh trang chat lugng cua ho so, tai liéu: ho so, 1ap hd
so hoan chinh; ho so, tai liéu chinh 1y so bg; tai liéu ton dong, tich déng, bo goi;

+ Co sd& vat chat trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir bao
gdm: phong, kho luu trit, gia, hop ...

5. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan

- Thyc hién viée 1ap ho so cong viée va ké hoach thu thap tai liéu vao luu
trir co quan.

- Thyc hién chinh 1y tai liéu theo yéu cau caa Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 nam 2017 cta Thi tuéng Chinh pha vé viée ting cudng cong tac 1ap
hé so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich st

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luit.

- B4 tri luu trit va trang thiét bi dap Gmg yéu cdu bao quan an toan tai liéu
luu trir.

6. Hién dai hoa cong tac vin thuw, luu triv

DPay manh tng dung cong nghé thong tin trong coéng tac vin thu, luu trit;
ddng thoi thudng xuyén sao luu dir liéu, bao dam luu trit an toan tai liéu luu trix
dién ta.

- UBND x4 t6 chirc tng dung, sir dung c6 hiéu qua phin mém vin phong
dién tir dang duoc thdng nhat 4p dung tai co quan, t6 chirc trong hoat dong chi



dao, diéu hanh va quan ly ho so, van ban dién ti; chi dao cac can bo, cong chuc
thudc thAm quyén quan 1y tan dung va phat huy t6i da ha ting k§ thuat cong
nghé thong tin hién c6 va cac giai phap k¥ thuat, phan mém dé thyc hién cac noi
dung:

+ St dung hé théng thu dién tr cong vu phuc vu cong viéc; duy tri trao
ddi, chia sé thong tin ddm bao nang cao chét luong, hi¢u qua cong viéc;

+ T6 chirc trién khai 1ap hd so cong viéc trén moi trudng mang; cac vin
ban, tai liéu chinh thire trao di gifra cac co quan dugc thyc hién trén moi truong
mang, st dung chit ky s, ching thu s6 dam bao yéu cau bao mat thong tin.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Yéu cau tat ca cac d/c can bo, cong chuc chuc thuc hién cac ndi dung
theo ké hoach nay. Tong hop, bao cdo két qua trién khai cong tac van thu, luu
trir theo quy dinh.

2. Cong chirc Vin hoa - Thong tin xa phdi hop véi Cong chirc Vian phong
- Thong ké thuc hién cong tac tuyén truyén trén thong tin dai ching viéc tng
dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

3. Uy ban nhan dan x4 can c@r vao tinh hinh thyc té cua xa xay dung Ké
hoach va chi dao thuc hién nhiém vy vé cong tac van thu, luu trir nam 2023 phu
hop. Chu dong can ddi, bd tri kinh phi tir nguén kinh phi cta xa, dam bao dap
mg céc hoat dong cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh sb
30/2020/ NP-CP ctia Chinh phu; dic biét dau tu kinh phi dé giai quyét dut diém
tai liéu luu trit bod goi, chét déng tdn dong hinh thanh ttr ndm 2015 tr& veé trude
theo yéu cau cua Chi thi sé 35/CT-TTg ngdy 07 thang 9 nim 2017 cua Thu
tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu triv
co quan, luu trit lich su;

Trén ddy la Ké hoach céng tdc van thw, lieu triv nam 2023 cia UBND xd
Thai Hoc./.

™. UY BANONHAN DAN XA

Noi nhan:

- UBND huyén; (B/cao)

- TT Dang uy - TT HPND xa (B/cao);
- Lanh dao UBND xa;

- Can b9, cong chirc xa (t/hién);

- Luvu: VP HDND-UBND xa.
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