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KE HOACH
e Cong tac vin thuw, lwu trit nim 2024 ciia UBND xa Nghia Phwong
Thye hién Cong van s 127/SNV-QLVTLT ngay 23/01/2024 ciia S& N6

vu tinh Quéng Ngai vé viéc huéng dan nhiém vu c¢éng tic vin thu, luu trit nim
2024, Chu tich UBND huyén bz—}n hanh Ké hoach cong tac vian thu, luu trit nim
2024 cta huyén Tu Nghia cu thé nhu sau:

L. MUC PICH, YEU CAU

1. Nham néng cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tic vin
thu, Tuu trit va trién khai thuc hién tét cc nhi€ém vu céng tac van thu, luu trit d6i
V01 c4c co quan, don vi dia phuong trén dja ban huyén.

2. Néng cao trach nhiém clia ngudi dimg dau trong viéc quan ly, chi dao
cong tac vén thu, luu trit trach nhiém cia cong chirc, vién chire cac co quan, don
vi va nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa trong viéc 14p hd so, giao ndp
ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan va Luu trix lich str tinh; day manh ung dung
cong nghé théng tin trong céng tic vin thu, quan ly tai liéu dién tir tai cac co
quan, don vi va UBND céc x4, thj tran. Kip thoi trién khai thuc hién tdt céac
nhiém vu céng tic vin thu, lwu trit ndm 2024 ciia huyén Tu Nghia dat hiéu qua.

II. THUC HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quién ly, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludgt vé cong tdc van thie, luu tri

Tang cuong tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phép luat va
van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cia Thi tudng Chinh
phu; Bo trudng Bo No6i vu, Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc, UBND tinh, S&
Noi vu trén Cong thong tin dién tr tinh, Trang thong tin dién tr cia UBND
huyén.

b) Xay dung va ban hanh van ban quén I, hudng dén nghiép vu vé cong
tac van thu, luu tri

- Xay dung ké hoach chinh ly tai liéu Iuu trit ndm 2024 co quan don vij.

- Ban hanh vin ban huéng dan 14p Danh muc hd so co quan ndm 2024;
Bang thoi han bao quéan hé so, tai lidu; huéng dan bao v‘é bi mit nha nuédc
trong cong tic vin thu, luu trit; huéng din cic vin ban vé cong tac van thu,
luu trir; N6i quy sir dung tai lidu luu iy | P

- UBND x4 : Cén ctr vao cac quy dinh hién hanh cia co quan c¢6 thdm
quyén thudng xuyén ra soét, stra dbi, bd sung hoan thién xdy dung vin ban
thuc hién vé cong tac van thu, lwu trit thudc tham quyén nhu Ké hoach cong
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tac van thu luu trir ndm 2024; Quy ché cong tac vén thu, Iuwu trit co quan; Danh
muc hd so co quan nim 2024; Bang thoi han bao quan tai liéu.

- Tang cuong cong tac phong chay, chita chdy va phong chéng lut, bio dé
bdo v¢€ an toan ho so, tai liéu; khac phuc cac tdn tai, han ché vé céng tc vin
thu, luwu trir.

¢) Cong tdc tdp hudn, béi duong nghiép vy

- Thuc hién ché d¢ chinh sich tién luong, phu cép doc hai, bao ho lao
dong va ché d6 khac cho cong chire, vién chite cic co quan, don vi va nguoi
hoat dong khéng chuyén trach cap x4 lam cong tac van thu, luu trif theo ding

quy dinh.

- Cac co quan, don vi, dia phuong phéi hop véi Phong N6i vu ra so4t
va cir cong chirc, vién chirc va nguoi hoat dong khéng chuyén trach cép x4 lam
cong tac van thu, luu trit chua duge bdi dudng nghiép vu tham gia c4c 16p bdi
dudng nghiép vu vin thw, luu trit, hanh chinh van phong dé dép tmg yéu cdu
cong viéc.

d) Thanh tra, kiém tra, viéc thuc hién cdc quy dinh cia phdp lugt vé
cong tdc van thuw, luu triv déi véi cde co quan, don vi va UBND cdc x4, thi trén

Phong Ni vu kiém tra cong tac Van thu - Luu triv két hop cuing véi kiém
tra cong tdc Noi vu nim 2024, Trong do, tap trung vao ndi dung trién khai thuc
hién cdc quy dinh ctia phap luat v& vin thu, luu trit nhu:

- Viéc thé ché, ban hanh vin ban vé cong téc vin thu, Iuu trit theo Quyét
dinh s6 374/QD-UBND ngay 28/01/2019 vé viéc ban hanh Quy ché vé cong
tac véin thu, luu trit cia UBND huyén Tu Nghia (d6i véi cong tdc lwu trip),
Quyét dinh s6 14855/QP-UBND ngdy 22/9/2021 cia UBND huyén v& viéc
ban hanh Quy ché céng tic van thu (déi véi cong tdc van thi); K€ hoach cdng
tac van thu, luu trit nim 2024; thuc hién cac ché d6 bio cdo dinh ky, c4c vin
ban vé cong tac van thu, luu tri,. ..

- Cong tac van thu: Soan thao vén ban, ky ban hanh vin ban, quan ly vin
ban, 18p ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, quan ly va sir dung

thiét bj luu khéa bi mat, trong cong téc vin thu phan mém Hé thong quéan ly van
ban va diéu hanh Office cua tinh hoéc huyén.

- Hoat dong nghiép vu luu trit: Thye hién thu thap, chinh ly, sévh()a, bao
quan (dién tich kho luu trit, trang thiét bi gid, hdp, cdp bao quan) va t6 chirc sty
dung tai liéu luu trit; ing dung cong nghé thong tin vao cong tic luu trit.

- Thuc hién c4c ché d6 bio cdo théng ké dinh ky vé linh vuc van thu, luu
trir theo quy dinh.

e) Quan ly hoat dong dich vu luu trir

Cac co quan, don vi st dung dich vu luu trlt (chinh b, 56 héa tdi liéu luu
trit, xdy dung co sé dir liéu... ) phéi kiém tra chit ché “Hd so nang luc” cua tod
chire va “Chiing chi hanh nghé” cuia c4 nhan cung cap hoat déng dich vu luu trit
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bao dam ding quy dinh (Ching chi hanh nghé phdi phit hop véi linh vuce cung
cap hoat dong dich vu luu riz); ddng thoi gidm st quy trinh, tién do, két qua
thue hién hop dong cung cép dich vu va cac ca nhin (Chitng chi hanh nghé,
bang cap chuyén mén) truc tiép dén co quan thuc hién hop déng; thuc hién
bao cdo dinh ky theo quy dinh',

2. Hién dai hoa cdng tac viin thw, hru trir.

UBND x3 tiép tuc trién khai thuc hién céc hoat dong nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit dién tir; ddy manh viéc lap hd so dién tr va giao nop hd so
dién tir vao Luu trit co quan trén phan mém Hé théng quan ly tai liéu luu trit
dién tr cua tinh hoic huyén; thudng xuyén sao luu di liu, bao dam luu trir an
toan tai liéu luu trir dién tu.

3. Quén ly tai liéu lvu triv & co quan.

- UBND x& chuén bj hd so, tai liéu da duoc lap ho so, giao ndp vao luu
trir co quan ding quy dinh va thuc hién bao quéan an toan tai liéu, t6 chtrc sir
dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit.

- Huéng dan céac co quan, don vi thudc nguén ndp luu tai liéu chuin bi
ho so, tai liéu de ndp luu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st cép tinh (quy I
nam 2024 néu co).

- Thu thép, bdo quéan an toan va td chirc sur dung tai liéu hiéu qua; ding
theo quy dinh cta phép luét.

- Lap ho so va nop luu hé 50, tai liéu vao Luu trit co quan ding theo quy
dinh tai Diéu 28, Diéu 29, Piéu 30, Di€u 31 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phti v& cong téc vin thu.

- Thyc hign hiy tai ligu hét gié trj theo quy dinh tai Didu 28 ctia Lut Luu
trir ngay 11/11/2011 va Céng vin sé 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cta
Cuc Vian thu va Luu trit nha nuéc vé viée huéng dn té chire tidu huy tai lidu hét
gia tri.

- Thuc hién sb héa tai liéu Iuu trlt, xay dung dir liéu dic ta theo Thoéng tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B truong B N6i vu quy dinh tiéu
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chuan dit liéu théng tin dau vao va yéu cdu bao quan tai liéu luu trit dién tir;
rru tién th\r tu lya chon nhiing hd so, tai liéu c6 mot trong nhitng dic diém sau:
tai liéu c6 gia tri bio quan vinh vién, tai liéu luu trit cé gia tri cao bj hu héng
hodc ¢6 nguy co bi hu héng (tai liéu bi mun, gion, rdch, 6, mo chir ...) nhung
van con c6 kha ndng doc dugc hojc twong dbi day du thong tin.

- B6 tri kho luu trit hodc phong va trang thiét bi dap Umg yéu cau bao v,
bao quén an toan tai liéu luu trit.

4. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tic vin thw, hoat dong luwu triv

' Quyét dinh s 338/QD- BNV ngay 26/4/2022 ciia B§ truéng Bo Noi vu vé cong bd Danh muc ché d6 béo cdo
dinh ky thudc Iinh virc quan 1y nha nuée cia B Néi vu.
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UBND xa chu dong cén doi, b6 tri kinh phi cho hoat déng van thu, Iuu
trlr theo quy dinh cua p‘hép luat (tai Biéu 39 cua Ludt Lwu trit a’é’i voi kinh phi
Vé cong tac luu trit; Diéu 36 cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dsi véi kinh phi
Vé cong tdc van thi).

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. UBND x& c¢6 yéu cau v& chinh ly khoa hoc va bao quéan an toan tai
liéu luu trir, nham giai quyeét tinh trang tai liéu luu trit tdn dong, tich dong.

2. Thyc hién nghiém c6ng tic bao vé€ bi mat nha nuéc trong linh vyc vin
thu, luu trit; chu trong trong viéc tang cudng bao vé bi mat nha nudc doi véi
tai liéu tai kho luu trit x4,

IV. TO CHU'C THU'C HIEN

Trén day 1a K& hoach cong tdc van thu, luu trit ndm 2024 cia Uy ban
nhén dan xa Nghia Phuong ./.

Noi nhin:

- Phong Néi vu huyén;

- CT, céc PCT; UBND xi;
- Luu: VT.
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