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

XA DA QUYN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S643 /KH-UBND Da Quyn, ngay /4 thang 3 nam 2025
KE HOACH

Cong tac quan ly nha nwéc van thw, lvu triv va quan ly tai liéu luu trir nam 2025

Thuc hién Ké hoach sé 46/KH-UBND ngay 04/3/2025 ctia UBND huyén Piic
Trong vé cong tac quan 1y nha nuwdc vé van thu, luu trir va quan 1y tai liéu luu ndm
2025.

Uy ban nhan dan x3 Pa Quyn ban hanh Ké hoach cong tac quan Iy nha nudc
van thu, luu trit va quan 1y tai liéu luu trit ndm 2025, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

1. Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu
trit dén can bo, cong chirc, vién chirc nham nang cao nhan thirc vé vi tri vai tro, tim
quan trong cua cong tac van thu, luu trir.

2. Nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit va quan
1y tai li€u tai luu trit co quan.

3. Pua hoat dong van thu, luu trir di vao né nép; td chtrc van thu, luu trit va
hé théng kho luu trir ttrng budc dugc cing cd; tai lidu luu trir duge bao vé, bao quan
an toan, dap ung ngay cang tot hon nhiém vy cong tac cia UBND Xxa.

1. NHIEM VU CU THE:

1. Quan ly, chi dao, huwdng dan cong tac van thw, luu trir:

a) Thuong xuyén tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luat,
huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit doi véi cac ban nganh chuyén moén
thudc xa.

b) Xay dung, ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac vian thu, luu trir:

Can cu quy dinh hién hanh, cac van ban chi dao, huéng dan nghi¢p vu thuc
hién ra soat nhitng vin ban da ban hanh khong con phu hop dé kip thoi sira doi, bd
sung hodc thay thé nhu: Quy ché cong tac vin thu, luu triv; Xay dung danh muc hd
so luu trit; ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trir; ké hoach thu ndp hd so tai
ligu vao luu trit co quan...

¢) Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu

Trén co so ké hoach, van ban triéu tap cua cép trén, UBND xa 1ap danh sach ctr
can bo, cong chirc tham gia tip huan nghiép vu van thu, luu trit .

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu
trir trén dia ban Xa.

Vin phong HDND-UBND x4 phéi hop véi cac ban nganh chuyén mén tu
kiém tra viéc thyc hién hoat dong nghiép vu van thu, luu tri.

d) Pay manh tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cdng tac van thu, luu trir
cua co quan; tiép tuc trién khai thuc hién luu trit tai liéu dién tu theo 1 trinh Ké
hoach s6 4534/KH-UBND ngay 19/5/2020 UBND tinh vé viéc thuc hién Bé an Luu
trir tai liéu dién tir cua cac co quan nha nudc trén dia ban tinh giai doan 2020 - 2025
va Cong van s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 ctiia Cuc Vin thu va Luu trit
nha nude vé huong dan hoat dong thu thap va np luu ho so, tai liéu luu trit dién tir
vao Luu trit lich str, Luat Luu trit (stra d61).
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2. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan:

- Can b, cong chuc 1ap hd so cong viée va thyc hién ké hoach thu thap tai
liéu vao luu trlr co quan theo quy dinh tai Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP. T6 chirc
quan 1y tai liéu luu trit khi co quan, to chirc chia tach, sap nhap, t6 churc lai.

- Thyc hién chinh ly theo quy dinh tai Chi thi so 35/CT-TTg ngay 07/9/2017
ctia Thu tuéng Chinh phi vé viée ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so
vao luu trit co quan, luu trir lich st, Luat luu trit va cac van ban quy pham phap luéat
cé lién quan.

- Thuc hi¢n ra soat nhirng ho so, tai liéu hét thdi han bao quan dé tién hanh
ti€u huy theo quy dinh.

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

3. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv:

- Tiép tuc day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir.

- Phoi hop v61 Phong Noi vu thyc hién nghiém tuc viéc lap hd so dién ti,
thuong xuyén sao luu dit li¢u, bdo ddm an toan tai li¢u luu trir dién tu. Déng thoi
nghién ctru, dé xuét cac cap cd tham quyén xay dung, trang thiét bi ha tang k¥ thuat,
hoan thién hé thdng quan 1y co s& dir liéu phuc vu quan 1y tai liéu luu trir dién tur
theo quy dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN:

1. Giao cac ban nganh chuyén mon thude xa can cur cadc quy dinh hién hanh
va cac ndi dung tai ké hoach nay trién khai thuc hién theo ding quy dinh.

3. Giao cong chirc Van phong — Thong ké, Vin thu- luu trit x3 thuong xuyén
theo ddi, don dbc cac ban nganh chuyén mén thyuc hién cong tac van thu, luu trit
nam 2025 theo ndi dung Ké hoach nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- CT. UBND x&;

- Céc ban nganh chuyén mon thudc X4;
- Trang TTDT X§;

- Luu: VT, VP).

Nguyén Vin Dwong
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