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

PHUONG NGOQC SON Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:15 /KH-UBND Ngoc Son, ngay 28 thang 02 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thue hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phu
vé thyc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir; Quyét dinh sb 458/QD-TTg
ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phii phé duyét Bé an “Luu trit tai liéu dién tir
Clia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”; Quyét dinh sd 2194/QD-TTg
ngay 24/12/2021 cia Thu twéng Chinh pha phé duyét “Chuong trinh céng bd tai
lidu luu trit quoc gia phuc vu xdy dung, phat trién kinh té xa hoi, bao vé chu
quyén dat nuéc; Quyét dinh s6 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém tai liéu luu trix
qudc gia, giai doan II; K& hoach s6 46/KH-UBND ngay 27/02/2024 cia Uy ban
nhan dan quan Kién An vé cong tac van thu, luu trit nim 2024, Uy ban nhan dan
phuong Ngoc Son xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Pua cong tac van thu, luu trir 1 nhi€ém vu thuong xuyén, trach nhiém
cua nguoi ding dau Uy ban nhan dan phuong trong viéc chi dao, t6 chiurc thuc
hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir.

b) Pinh hudéng mot s6 nhiém vu trong tam cho co quan trong viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trit ndm 2023 dam bao chat luong, thoi gian va dung quy
dinh cua phap luat.

c¢) Tang cudng hi¢u luc, hiéu qua cong tdc quan ly nha nudc, nang cao chat
lugng hoat dong nghi€p vu cong tac van thu, luu trit trén dia ban phuong.

2. Yéu ciu

a) Viéc td chirc thuc hién cdc nhiém vu van thu, luu trie phai théng nhat,
ddng bo, dam bao dung quy dinh ctia phap luat hién hanh.

b) B6 tri con ngudi, co s¢ vat chat, ha ting cong nghé thong tin, kinh phi
phuc vu cong tac van thu, luu trit day du, dap ung dugc yéu cau cia nhiém vu.
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¢) Két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit 14 mot trong nhitng tiéu chi
danh giad mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao ctia cong chuc, vién chirc va
cua tap thé co quan, don vi.

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Cong tac lanh dao, chi dao
a) Cong tdc tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé van thw, luu trir:

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién, t6 churc thue hién Luat Lwu trix; Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tac vin thu; Nghi
dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh pha vé thyc hién thu tuc
hanh chinh trén moé1 truong dién tu; cac Thong tu cua Bo NoO1 vu: $6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 quy dinh thoi han bao quan tai lidu; so
08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 quy dinh tiéu chi, tiéu chuan chat luong dich
vu sy nghiép cong st dung ngin sach nha nudc thudc linh vuc Luu trit; sb
13/2023/TT-BNV1 ngay 31/8/2023 huéng dan luu trit hd so thi tuc hanh chinh
dién tir; s6 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 quy dinh dinh mirc kinh té k¥
thuat chinh 1y tai liéu gidy va cac Ké hoach cia Uy ban nhan dan thanh phé: sd
145/KH-UBND ngay 26/5/2020 trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QPTTg
ngay 03/4/2020 ciia Thu tudng Chinh phii phé duyét Bé an "Luu trir tai lidu dién
tr ciia cac co quan Nha nudc giai doan 2020-2025; s6 211/KH-UBND ngay
11/8/2023 vé trién khai thyc hién Quyét dinh sé 71/QD-TTg ngay 10/02/2023
ctia Thi tudng Chinh pha vé phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém tai liu
luu triv qubc gia giai doan II trén dia ban thanh phd Hai Phong.

b) Ra sodt, hoan thién hé thong vin ban quan Iy, chi dao, hudng dan vé
cong tac van thu, lvu trir.

- Tap trung ra soat, stra ddi, bod sung, ban hanh céc van ban chi dao, huéng
dan nghiép vu vé vin thu, luu trir phit hop véi cac quy dinh ctia phap luat hién
hanh: K& hoach cong tac vian thu, luu trir nim 2024; quy ché cong tac van thu,
luu trir; danh muc ho so; bang tho1 han bao quan tai li€u; 1ap hd so va nop luu
hd so vé Luu trit co quan, Luu trit lich str; quan 1y van ban di, vin ban dén va
quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat tai co quan ...

- Trién khai thyuc hién c6 hiéu qua cong tac quan ly nha nudc vé van thu,
luu trit tai Uy ban nhan dan phuong.

¢) Cong tdc 16 chikc:

Sap x€p t6 chirc bd may va bo tri cong chirc, vién chirc dam bao dap Ung
yéu cau cong viéc, dac bi¢t 1a do1 voi cong tac van thu, luu trit dién tir va quan
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1y tai li¢u luu trir; ddm bao cong chuc, vién chirc dap ung tiéu chuén, trinh d6
chuyén mdn nghiép vu. Thyuc hién day du ché do phu cip doc hai, boi dudng
hién vét cho ngudi truc tiép 1am viéc trong kho luu trir theo hudng dan tai Cong
van s6 947/VTLTNN-TCCB ngay 11/9/2019 caa Cuc Vin thu va Luu trir Nha
nuéce vé viéc huong ché do bdi dudng bang hién vat ddi v6i nganh luu trir.

d) Céng tdc tdp hudn, kiém tra viéc thwc hién cdc quy dinh cia phdp ludt
vé van thu, luu triv,

- Tham gia cac 16p tap hudn nghiép vu cong tac van thu, luu trit trong d6
tap trung vao cac ndi dung: soan thdo, ky ban hanh van ban dién tu; sir dung
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; 1ap, ndp luu va quan 1y hd so
dién tur; sb hoa tai liéu luu trit va yeu cau dir lidu dic ta cua tai liéu luu trir; xac
dinh thoi han bao quan tai liéu theo Thong tu sd 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cta B§ Noi vu... Qua d6 gitip nang cao trinh do doi ngii cong chire,
vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tai phuong,.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

a) Tiép tuc thuc hién tot cac img dung trén phadn mém HP.eOffice dam bao
yéu cau cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thur.

b) Tang cuong thuc hién van thu, Iuu trir dién tur, dac biét 1a 1ap ho so dién
ttr va thu thap ho so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

¢) Tiép tuc thuc hién cic nhiém vu tai Ké hoach s6 145/KH-UBND ngay
26/5/2020 trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua
Thu tuéng Chinh phu phé duyét Bé an "Luu trit tai liéu dién tir ciia cic co quan
Nha nuéc giai doan 2020-2025; Thong tu s6 01/2023/TTVPCP ngay 05/4/2023
ctia Van phong Chinh phu quy dinh mot s6 ndi dung va bién phap thi hanh trong
s6 hoa ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién tha tuc hanh
chinh trén méi trudong dién tir; Thong tu s6 13/2023/TTBNV ngay 31/8/2023
ctia Bo truong Bo Noi vu hudng dan luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién to.

3. Quan ly, phat huy gia trj tai liéu luu trir

a) Nang cao chat luong cong tac 1ap hd so cong viéc va thu thap ho so vao
Luu trit co quan, Luu trir lich su.

b) Lua chon, théng ké tai liéu luu trir dé sd hoa phuc vu 13p ban sao bao
hiém theo Ké hoach s6 211/KH-UBND ngay 11/8/2023 cua Uy ban nhan dan
thanh phd trién khai thuc hién Quyét dinh sé 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 cua
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Thu tuéng Chinh phit vé phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém tai liéu luu
trir quéc gia giai doan II trén dia ban thanh phé Hai Phong, 19 trinh thuc hién tir
nam 2023 dén nam 2026.

c) Phat huy gia tri tai liéu tai kho luu trit phuong phuc vu cac co quan, tO
chire, ¢4 nhan ¢6 nhu cu.

d) Thuyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

d) B4 tri dién tich va cac trang thiét bi dé dap img yéu cau bao quan an toadn
tai liéu noi luu trit bao quan tai liéu tai phuong.

4. Nhiém vu cu thé

(Noi dung nhiém vu cu thé tai Phu luc dinh kem).

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

- Giao Van phong UBND phuong theo ddi, don doc cac ban, nganh phudng
t6 chire trién khai thuc hién Ké hoach nay; tong hop két qua bao cao Uy ban
nhan dan quan dang quy dinh.

- Uy ban nhéan dan phudng yéu cdu cac ban, nganh phuong nghiém tac
trién khai thuc hién Ké hoach nay.

Trong qua trinh trién khai thyc hién néu c6 kho khin, vuéng mic dé nghi
kip thoi phan anh vé Uy ban nhan dan phuong (qua Vin phong UBND phuwong )
dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND quan; CHU TICH

- CT, cac PCT UBND phuong; L :

- Céc ban, nganh phuong; , :
- Luu: VT.

Nguyén Vin Hinh



PHU LUC

DANH MUC CAC NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2024
(Kém theo Ké hoach so 15/KH-UBND ngay 28 thang 02 ndm 2024 ciia Uy ban nhan dan phuwong)

Co quan chu tri

tham muu Co quan phoi Thoi han
Stt Nhié¢m vu hop thuc hién hoan thanh
thue hién
1 Ban hanh K¢ hoach cong tac van thu, luu trtr nam Vian phong UBND Céc ban, nganh phuong Thang 02/2024
2024 phuong
A A A aita 3 U S . A A A N Khi ¢ hudng
9 Thyc hién viéc ndp tai liu v Luu trir lich s thanh | Van phong UBND | Cac co quan thude nguén ndp luu vao din ciia Thanh
pho nam 2024 khi c6 huéng dan cia thanh pho phuong Luu trir lich sur thanh pho phé
Béo céo két qua thuc hién Quyét dinh s6 71/QD-
TTg ngdy 10/02/2023 cua Thu tuéng Chinh phu Vin phong UBND | Cac co quan thudc ngudn ndp luu vao .
3 | v€ phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém . A X Thang 12/2024
phuong Luu tri lich str thanh pho
tai liéu luu trir qudc gia giai doan II trén dia ban
thanh pho Hai Phong.
Tiép nhan va tmg dung phan mém luu trit ho SO, tai
ligu dién tir tai co quan, t0 chire thude nguon nop Vin phong UBND | Cac co quan thudc ngudn ndp luu vao Thana 02/2024
4 | luu vao Luu trit lich sir thanh phd khi thanh phé xay phuong Luu trit lich str thanh phd ang

dung hoan thi¢n




Co quan chu tri

tham muu Co quan phoi Thoi han
Stt Nhiém vu hop thuc hién hoan thanh
thuc hién
Tiép nhan tmg dung viéc két ndi, lién thong phan o , . A ‘
5 | mém HP.cOffice v6i phan mém hru it ti ligu dién | " phﬁgfn UBND | Cac C"L?I‘fg;hl‘f}f ;Iggi’;nﬁoﬁw Y491 Thang 6/2024
tr tai co quan, don vi sau khi thanh pho hoan thanh P & ‘ P
Tham gia céc 16p bdi dudng, tip huan nghiép vu S
6 | van thu, luu trir cho cong chirc lam cong tac van Vanp hlfl?(‘%n UBND Cac ban, nganh phuong Thang 8/2024
thu, luu trit tai Uy ban nhan dan phuong P &
. r]?glrcl)l 3&:)02 l;et qua thyc hién cong tac van thu, luu triv Van phong UBND Céc ban, nganh phurong Théng 12/2024

phuong
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