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P.TRUONG QUANG TRONG D 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 18/KH-UBND Truong Quang Trong, ngay 22 thang 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2023 cia UBND phwong Truong Quang Trong

Cian ctr K& hoach sb 25/KH-UBND ngay 14/02/2023 ctia UBND thanh phd
Quang Ngii vé cdng tac van thu, luu trit nim 2023. Dé 1am tét cong tac van thu,
luu trit tai phuong. UBND phuong Truong Quang Trong xdy dung Ké hoach dé to
chire thue hién cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Tang cuong hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir va
trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir 61 vo1 cac co quan, to
chure trén dia ban phuong.

2. Nang cao trach nhiém ctia nguoi ding dau trong viéc quan 1y, chi dao cong
tac van thu, luu trir va trach nhiém cua can bd, cong chirc trong viéc 1ap hd so; giao
ndp ho so, tai liéu vao luu trit tai cac co quan, dic biét 1a 1ap ho so dién tu; day
manh viéc ing dung cong nghé¢ thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai licu
dién tir. Kip ghc‘)’i trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam
2023, gop phan phuc vu va nang cao hi¢u qua thyc hién cong tac van thu, luu trir.

3. Pay manh chuyén dbi s6 trong cong tac vin thu, luu trir. Pua cong tac van
thu, Ivu trir cua co quan duoc thuc hién khoa hoc, dung quy dinh cua phap luat
nham nang cao chat lugng, hi€u qua giai quyét cong viéc.

I1. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

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

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc tuyén truyén phd bién Luat Luu trit, Nghi dinh ctia Chinh phu; Chi
thi ciia Thu tuédng Chinh phu; cac Thong tu hudng dan cua BO ndi vy, cac van bér}
quan ly, chi dao v€ cong tac van thu, luu trir cna UBND tinh, UBND thanh pho
thong qua cac hinh thic tuyén truyén trén Cong thong tin dién tir cia phuong,
Trang thong tin dién tir cua co quan, don vi.

b) Sira d6i, bd sung va ban hanh méi vin ban quan 1y, huéng dan nghiép vu
van thu, luu trir

Can cu Luat Luu trir, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao cua
Bo Noi vy, van ban, Ké hoach hudng dan cta céap trén vé linh vic cong tac van thu,
luu tr@t. Trinh ty thyc hién cong tac van thu, luu trir, cu thé:

- Ban hanh K¢é hoach trién khai cong tac van thu, luu trit nim 2023 cia
phuong.

- Danh myc ho so co quan;



- Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan

- Bépg tho1 han bdo quan tai liéu chuyén moén, nghi€p vu (thuc hién theo
Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua B6 N1 vu);

- Huong dan can b, cong chirc trong co quan 1ap hé so hién hanh va giao
nop ho so, tai liu vao luu trlt co quan.

- T chure thyc hién t6t cac quy trinh nghiép vu vé cong tic van thu, luu triv
va quan Iy ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua HDND va UBND phuong.

- Xay dung Noi quy kho luu trit co quan, van thu co quan; Quy dinh vé to
chuc stir dung tai licu.

c) Cong tac td chirc can bo, tap huan, boi dudng nghiép vu

- V& to chirc va bién ché: UBND phuong can cu vao chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao dé bé tri can bo, cong chirc chuyén trach hodc kiém nhiém lam
cong tac van thu, luu trit du theo bién ché, chuyén nganh dao tao dam bao vé
chuyén moén nghiép vy, co tinh than trach nhiém trong cong viéc, dap uing yéu cau
nhiém vu duoc giao va bé tri phong dé quan 1y tai lidu luu tri.

Cong chirc Van phong - Thong ké chiu trach nhiém theo d&i, don doc cac
nganh trong co quan t6 chtrc Iuu ndp ho so timg quy hodc timg nam cho can bo lam
cong tac van thu va quan 1y tai li€u luu trir cia co quan.

- Cong tac dao tao, bdi dudng nghiép vu:

Quan tam dén viéc dao tao, boi dudng can bd truc tiép lam cong tac van thu,
luu trly, thuc hién day du cac ché do boi dudng cho can bo lam cong tac luu trir theo
quy dinh hién hanh.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac vin thu,
luu triv

Vién phong Thong ké phuong xay dung ké hoach, t6 chirc thyc hién va huéng
dan kiém tra vé cong tac van thu, luu trir d6i voi cac ban, nganh, bd phan thudc
UBND phuong. Trong do, tap trung vao cac ndi dung sau:

- Trién khai thyc hién Quyét dinh s 576/QD-UBND ngay 21/9/2020 cia
UBND tinh va Quyét dinh so 5273/Qb-UBND ngay 31/12/2020 cua UBND thanh
pho vé viéc ban hanh Quy ché mau vé cong tac van thu trong cac co' quan, t6 chirc;
ké hoach cong tac van thu luu trir hang nam; thuc hién ca ché do bao céo dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghi¢p vu luu trir: soan thdo, ky ban hanh van
ban, quan 1y van ban, lap ho so va ndp ho so, tai li€u vao luu trir tai co quan, quan
1y va stir dung thiét bi luu khoda bi mat, phan mém hé thong quan 1y tai li¢u dién tu;
gidm sat, kiém tra chat lugng ho so, tai liéu qua trinh chinh ly; bdo quan va t6 chiic
st dung tai liéu luu trir, s6 hoa tai licu.

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

Trong qué trinh tng dung phan mém hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
ioffice, UBND phuong can chi trong khai thac tinh nang vé 1ap ho so dién tir va
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giao ndp ho so trén hé thong. Viée chinh 1y tai liéu luu trit can két hop xay dung co
s& dir liéu dé quan ly, phuc vu st dung tai liéu va thuong xuyén sao luu dir li¢u, bao
dam luu trir an toan tai li€u luu trir dién tu.

3. Quan ly tai li¢u tai luu trir co’ quan

- Lap hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu theo ding chi dao cua Chu
tich UBND tinh tai Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 26/10/2017 vé tang cudong cong
tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trlir co quan, luu trir lich sur tinh
Quang Ngai.

- Thyc hién huy tai li€u hét gia trj theo quy dinh tai Piéu 28 ctia Luat Luu trix
ngay 11/11/2011 va cong van s6 879/VTL TNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctua Cuc
van thu va luu trtr nha nudc veé viéc hudng dan t6 chuce ti€u huy tai li€u hét gia tri.

- Thyc hién s6 hoa tai liéu luu trit sau khi da 1ap ho so hoan chinh va xay
dung dir li¢u ddc ta; uu tién lya chon nhitng ho so, tai liéu c6 mdt trong nhitng dac
diém sau: Tai li€u c6 gia tr1 bao quan vinh vién, tai liéu co6 tan suat st dung cao, tai
liéu bi hu héng ndng hodc c6 nguy co bi hu hong nang (mun, rach...), tai liéu bi mo
cht nhung hinh dnh con doc dugc tuong doi day du thong tin.

- B4 tri kho luu trir va trang thiét bi dap tmg yéu cau bao vé, bao quan an toan
tai liéu luu trir.

4. B6 tri kinh phi dé thuwc hién cong tac vin thw, luu trir

Can ct vao tinh hinh cy thé, Uy ban nhin dan phuong chu dong bb tri ngan
sach cho hoat dong van thu, luu trit ciia co quan. Kinh phi danh cho hoat dong cong
tac van thu, luu trit tap trung vao nhirng ndi dung sau:

- Tb chtrc hoi nghi phé bién, trién khai cic van ban méi vé cong tac van thu,
luu trit; cong tac dao tao, boi dudng nghi€p vu;

- Pau tu xay dung, cai tao nang cap hé thong kho, mua sam trang thiét bi bao
quan tai li¢u;

- Chinh 1y tai liéu ton dong, b6 goi;

- Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can clr nhitng ndi dung dinh hudéng cha yéu vé cong tac van thu, luu trit
nam 2023 va chirc nang, nhiém vy duoc giao, can b, cong chirc chu dong xay dung

ké hoach thyc hién cu thé vé cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cta bo phan minh
phu trach.

2. Giao Van phong Théng ké phuong c6 trach nhiém theo doi, don dbc, kiém
tra, viéc thuc hién Ke hoach nay va tong hop tham muu UBND phuong bao cao két
qua thuc hién giri vé UBND thanh phd (qua van phong, co quan Td chirc — Noi vu
thanh phd) theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac vin thu, luu trir nam 2023 cua UBND phuong
Truong Quang Trong. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 kho khan, vudéng
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mic can bd, cong chirc kip thoi phan anh bang vin ban cho UBND phuong xem
xét, chi dao.

Noi nhan:
- UBND TP, Co quan T chtrc — N6i vu TP;
- TT Pang ty, HDND phuong (B/cao)
- CT va céc PCT- UBND phuong;
- Mat tran cac ban nganh, doan thé phuong;
-Luu: VT
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