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HUYEN PAK R’LAP Doc 1ap — Tw do - Hanh phiic
Sb: 50  /KH-UBND Pdk R’Lap, ngay 12 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2024
trén dia ban huyén Dak R’Lap

Dé thyuc hién cong tac vin thu, Iuu trir theo dung quy dinh, gop phan ning
cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viée, dap ung yéu cau cong tac cai cach
hanh chinh hién nay, UBND huyén Dak R’ Lap ban hanh K& hoach cong tac vin
thu, luu trit nam 2024 trén dia ban huyén Pik R’ Lap, cu thé nhu sau:

l.CO SO PHAP LY
- Luat Luu trtr ngay 11 thang 11 nam 2011;
- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh
phu vé viéc thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;
‘ - Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 cua Chinh phu
veé cong tac van thu;
- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cua Thu twéng Chinh

phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su;

- Thong tu sd 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B No1
vu quy dinh ti€éu chuan dir li¢u thong tin dau vao va y€u cau bao quan tai li¢u
luu trir dién tir;

- Théng tu s6 10/2022/TT-BNV, ngay 19/12/2022 ciia B6 Noi vu quy
dinh tho1 han bao quan tai liéu;

- K¢ hoach s6 847/KH-UBND, ngay 09 thang 12 ndm 2021 cia UBND
tinh Bak Nong vé trién khai thuc hién B¢ an “Luu trir tai liéu dién tir cua céc co
quan nha nudc, giai doan 2020-2025” trén dia ban tinh;

- Quyet dinh s6 415/QD-UBND, ngay 01 thang 02 nim 2022 cia UBND
tinh Dak Nong phé duyét D€ an chinh ly tai liéu luu trir ctia cac co quan, don vi
trén dia ban tinh Pak Nong;

- Chi thi s6 05/CT-UBND, ngdy 24 thang 5 ndm 2023 cia Uy ban nhan
dan tinh Dak Nong ve tang cuong quan ly nha nudc v€ cdng tac van thu luu trir
trén dia ban tinh Dak Nong.

II. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao trach nhiém céc cp, cac nganh vé vi tri, vai trd, tAm quan trong
trong viéc chi dao va thuc hién cgic nhi€ém vu vé€ cong tac van thu, luu trir; nhan
thure cua cong chuc, vién chirc vé ¥ nghia, vai tro cia cong tac van thu, luu trir
trong hoat dong ctia cac co quan, don vi, dia phuong.
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Bdo dam thyc hién cong tic vén thu, luu trit theo dung quy dinh, gop
phan nang cao chét luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap tng yéu cau cong
tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Tiép tuc trién khai thuc hién cic quy dinh cta nha nudc vé cong tac van
thu, luu tri; day manh hoat dong nghiép vu va nang cao hiéu qua quan ly nha
nudc vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran
trén dia ban huyén.

Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién, quan triét, trién khai cac quy
dinh, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh vé cong tac van thu, luu trit dén toan
thé cong chtrc, vién chirc tai Cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran.

I1I. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huwéng din cong tac viin thw, luwu trir

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit

Tang cudng to chirc tuyén truyén, phd bién, quan triét dén toan thé can
by, cong chire, vién chirc thye hién nghiém tic cac quy dinh, van ban chi dao,
huéng dan nghiép vu cua Trung uwong, cua tinh vé cong tac van thu, luu trix,
trong d0, tip trung tuyén truyén, pho bién cac van ban nhu: Luét Luu trir nim
2011; Luat Bao v€ bi mat nha nudc nam 2018; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP;
Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP va cac van ban phap luat cia Thu tudéng Chinh
pht, B6 Noi vu, UBND tinh vé cOng tac van thu, luu trit.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé van thu, luu trix

- Phong Noi vu ra soat, xdy dyng, huéng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trit phu hop voi1 quy dinh hién hanh.

- Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran t6 chirc ra soat, stra ddi, bo
sung hodc ban hanh mdi cac van ban vé cong tac van thu, Iuu trlr phu hop vai
quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc t€ nhiém vu dugc giao.

¢) Cong tac td chirc can b, tip huan, boi dudng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan to chtrc bd may va b tri ngudi 1am cong tac van thu,
luu trt da @€ thuc hién nghi€p vu van thu, luu trir tai co quan, don vi, UBND
cac x4, thi tran thudc pham vi quan ly; bao dam cong chirc, vién chirc dap ung
ti€u chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo dung quy dinh cua phéap luat.

- To chuc tap huéan, boi dudng nghiép vu vé cdng tac van thu, luu trit
cho cong chtrc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don
vi, UBND cac x4, thi tran tap trung vao cac ndi dung: Soan thao va ky ban
hanh van ban dién tir; quan ly van ban dién tr; 1ap, ndp luu va quan 1y ho so
(giay, dién tir); st dung thiét bi luu khoéa bi mat trong cong tic van thu, so
hoa tai liéu.

- Thyc hién cac ché do phu cip, bao ho lao dong va cac ché do khac cho cong
chtrc, vién chiic lam cong tac van thu, luu trit theo diing quy dinh cua phap luat.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
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- Tang cudng kiém tra, hudng dan cong tac van thu, luu trir tai cac co
quan, don vi, dia phuong. Noi dung kiém tra bao gom:

+ Kiém tra viéc soan thao va ban hanh vian ban hanh chinh; xay dung
va ban hanh cac van ban theo quy dinh; quan ly van ban; 1ap ho so va np luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va str dung thiét bi luu khoa bi
mat, phan mém H¢ thong quéan 1y van ban dién tu.

+ Kiém tra thu thap, chinh Iy, s6 hoa tai liéu; bao vé, bao quan hd so, tai
liéu luu trir; bo tri kho va trang thict bi phuc vu luu trir tai liéu; to chire khai
thac, st dung tai liéu luu trir.

+ Kiém tra viéc thu thap thong tin, thuc hién ché d6 bao cdo thong ké
cong tac van thu, luu trir va tai li¢u luu tri.

- C4c co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran thuc hién tu kiém tra cong
tac van thu, luu trir tai don vi, dong thoi dua két qua thyc hién nhiém vu van
thu, Iuu trir lam co s¢ dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu cudi nam.

d) Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir

- Tiép tuc diy manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
luu trir tai cdc co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran. Pau tu, nang cap trang

thiét bi, xdy dung co s& dit liéu tai liéu dién tir, timg budc thuc hién sd hoa tai
lidu, trién khai thuc hién viéc quan 1y tai liéu luu trit dién tir theo quy dinh.

- Tang cudng su phdi hop giira cac nganh chirc nang trong viéc hudng
dan sir dung, quan 1y tai liéu dién tir, chir ky s6 va cac phan mém dung chung
cua UBND tinh.

2. Quan ly tai liéu tai Luu trir co' quan va Luu trir lich s

a) Luu trlf co quan

- Thuc hién giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ddi véi hod SO’,’té‘li
liéu dén han ndp luu; thuc hién chinh 1y khoi lugng tai liéu ton dong, tich dong
tr nam 2015 tré ve trudce tai co quan, don vi, dia phuong theo Quyét dinh s6
415/Qb-UBND, ngay 01 thang 02 nam 2022 cua UBND tinh Dak Nong.

- Pau tu trang thiét bi can thiét dé thu thap, bao vé, bao quan an toan tai
liéu; to6 chirc khai thac, sir dung hiéu qua tai li¢u luu trir tai co quan, don vi.

b) Luu trit lich s

- Tang cuong kiém tra tai liéu va kho luu trir bao dam an toan phong
chong chay, nd va cac nguy co anh huong den tai liéu nhu: U6t mua, am moc,
mdi mot...; dinh ky vé sinh kho va tai liéu; sap xep, bién muc tai liéu khoa hoc,
hop 1y; dau tu trang thiét bi bado quan tai liéu Luu trir lich str.

3. B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

a) Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran xay dung du toan kinh phi
cho cong tac van thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trlt nam 2011.

b) Tiép tuc dau tu kinh phi cho hoat dong luu trit nhu: Xay méi, cai tao,
nang cap md rong kho luu trir du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai
liéu theo quy dinh cua phéap luat.
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¢) B4 tri kinh phi t6 chitc cac 16p tap huan, bdi dudng cong tac van thu,
luu trit hang nam.

(CO Phu luc cdac nhiém vu thuc hién cong tdac van thu, luu trit nam 2024
kem theo)

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Néi vu

Chu tri theo d@i, huéng dan, don dbc, Rhéi hop vo1 cac co quan, don vi,
UBNDrcéc x4, thi tran trén dia ban huyén triép khai ¢6 hiéu qqé cac noi dupg
theo K& hoach nay. Pinh ky bao cdo két qua vé UBND huyén dé c6 hudng dan,
chi dao kip tho.

2. Van phong UBND va HDND huyén

Phéi hop vai Phong NQi vu trién khai, hudng dan cé,c co quan, don vi, dia
phuong vé thuc hién chit ky s6 chuyén dung cua Ban Co y€u Chinh phu trén van
ban dién tur.

3. Phong Tai chinh — Ké hoach

Tham muu UBND huyén ‘bé tri Kinh phi dam bao hoat dong van thu, luu
trlr va kinh phi chinh 1y tai liéu ton dong, tich dong tir nam 2015 tr¢ vé trude cho
cac co quan, don vi theo Quyét dinh s6 1000/QD-UBND, ngay 12 thang 4 nam
2022 cua UBND huyén v€ viéc ban hanh K& hoach chinh 1y tai liéu luu trr ton
dong, tich dong cua cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén Dak R’Lap tur
nam 2020 trd ve trudce giai doan 2023-2024.

4. Cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran

Can ctr nd1 dupg K@% hoach nay va tinh I}inh thuc té, Cac co quan, don vi,
UBND céc x4, thi tran trién khai xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2024 gtri vé UBND huyén (qua Phong Noi vu) trude ngay 20/3/2024.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 trén dia ban
huyén Pak R’Lap, yéu cau cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran trién khai

thuc hlen)&%

Noinhgn: KT. CHU TICH
- S6 No6i vu tinh Pak Nong; ‘

- Chu tich, cAc PCT UBND huyén;

- C&c co quan chuyén mén;

- Cac don vi sy nghiép thudc huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Céac truong MN, TH, THCS;

- Luu: VT, NV(s).

/




CAC NHIEM VU THU'C HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU HUYEN PAK R’LAP NAM 2024

Phu luc

ne n " Co quan, don | Co quan, don Thai gian Kinh phi Ghi
STT NOi dung cong viec vi thue hién vi phoi hop thuc hién thuc hién cha
Tuyén truyén cac quy dinh phap luat,
" vt o 5 o Trung uon, cua | C4C ¢0 9Uan Thusim
01 | V¥ Vel i, i HY £ UONE, CUA | 4, vi; UBND | Phong Noi vu ng
tinh vé cong tac van thu, luu trtchocan |, 27~ Xuyeén
A , A 1 . cac xa, thi tran
b0y, cong chuc, vién chirc 1am van thu,
luu trit
Ra soat, xay dyng, tham muu ban hanh ,
cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép : Cac co quan, Thuodng
02 XA AR " | Phong Noi vu | don vi; UBND n
vu vé€ cong tac van thu, luu tru phu e X Xuyén
. ) 1 cac x4, thi tran
hop vo1 quy dinh hién hanh
Xay dung, ban hanh cac van ban sura doi, , Phong Noi vu;
Cac co quan, < . \
thay thé phu hop voi cac quy dinh va . Vian phong Thuong
03 don vi; UBND . n
tinh hinh thue t& nhiém vu duoc giao vé cAc . thi tran HDND va xuyen
cong tac van thu, luu triv o UBND huyén
Kiém tra, huéng dan cong tac van thu, Céc co quan,
04 | luu trtr doi voi mot s6 co quan, don vi, | Phong N1 vu don yi duoc Quy 111/2024
UBND x4, thi tran trén dia ban huyén kiém tra
Srflp xép, bd tri nhan sy lam cong tac | Cac co quan, Thuon
05 | vin thu, luu trit ¢6 trinh d6 pho hop véi | don vi; UBND | Phong Néi vu Xuyéng

vi tri viéc lam

cac x4, thi tran




ne n . Co quan, don | Co quan, don Thoi gian Kinh phi Ghi
STT NOi dung cong vige vi thue hién vi phdi hop thuc hién thuc hién cha
Thuyc hién ty kiém tra cong tac van thu, | Céc co quan, Thuon
06 |luu trir tai cic co quan, don vi, UBND | don vi; UBND | Phong Néi vu me
 a g LD Xuyén
cac xa, thi tran cac xa, thi tran
Pay manh ung dung céng nghé thong Vian phong
tin trong cong tac van thu, luu tri; dau HDND va Thuon
07 |tu, nang cép cic trang thiét bi; Xay | Phong Noivu | UBND; cic co e
A Xuyeén
dung co s dir ligu tai li¢u dién tir, ting quan, don vi lién
budc so hoéa tai li€u luu triv quan;
T6 chirc “Suu tam tai lidu luu trir quy, ,
hiém; cac tai liéu lién quan dén lich st Caccoquan, |y oo
08 | .. . A T 2| Phong Noivu | don vi; UBND .
hinh thanh va phat trién cua tinh Dak xR xuyen
A 2 cac xa, thi tran
Nong”.
Thuc hién chinh 1y tai liéu luu tri ton | Céc co quan, N : NSNN va cé4c
09 dong’tai co quan, don vi, UBND cac x4, | don vi; UBND Phgr}géT}il):cfEnh T)Rjucér;g nguE}n khac
thi tran tor nam 2015 tré vé trude cac xa, thi tran ‘ y (n€u co)
I . 1A o pea Céac co quan, . NSNN va cac
10 Bo tri kho luu trit ho so, tai li¢u theo don vi: UBND | Phong Noi vu Thuqng nguén khéc
quy dinh. Xuyén

cac x4, thi tran

(néu co)
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