UBND TiNH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lip — Ty do — Hanh phic
Sb: /2 /KH-SNN Humng Yén, ngaylthangd nam 2022
KE HOACH

Cong tac vin thw, luu trir nam 2022

Thuc hién Ké hoach sd 200/KH-UBND ngay 29/12/2021 cia Uy ban
nhan dan tinh Hung Yén vé cong tac van thu, luu trir ndm 2022, S¢ Nong
nghiép va PTNT xdy dung K& hoach cong tac van thu, luu trir (VTLT) nam
2022 véi nhitng ndi dung sau:

I. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich

1.1. Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac VTLT; phat
huy vai tro cong tdc VILT trong hoat dong cua céc phong, ban, don vi truc thudc.

1.2. Nang cao trach nhiém cﬁa Thu trudong cac phong, ban, don vi trong
viéc chi dao cong chirc, vién chic vé vi tri quan trong cua cong tac VTLT, ciing
nhu nhitng gié tri cua tai liéu luu tri; diy manh (mg dung cong nghe thong tin
trong cong tac VILT; quan ly t6t tai liéu dién tr; giai quyét dirt diém tinh trang
tai liéu tdn dong, tich ddng tai cac phong, ban, don vi truc thudc.

1.3. La co s& dé cac phong, ban, don vi xdy dung Ké hoach va t6 chirc
trién khai thuc hién cong tac VTLT cua don vi ndm 2022.

2. Yéu ciu

2.1. Céc phong, ban, don vi xdy dung va t6 chirc thue hién ké hoach cong
téc VTLT hiéu qua, phit hop véi tinh hinh thyuc t€ cia don vi minh.

2.2. Pua viéc thuc hién cac quy dinh ve cong tic VTLT lam mdt trong cac
tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém vu dugc giao cta cong chuc, vién chuc;
danh gia thi dua hang ndm dbi véi céc tap thé, ca nhan.

I1. NHIEM VU

1. Nhiém vy thuwong xuyén

1.1. Quén ly, chi dao, huéng dan cong tic VTLT

1.1.1. Cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh phap luat vé cong tac
VTLT

Tang cuong thuc hién tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat
vé cong tac VTLT dén cac phong, ban, don vi truc thudc va timg cén bg, cong
chire, vién chuc, trong tdm l1a: Lut Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu; cac van ban cua Uy



ban nhan din tinh Hung Yén: Quyét dinh sé 60/2021/QD-UBND ngay
26/8/2021; Ké hoach sé 123/KH-UBND ngay 29/7/2021; Chi thj so 22/CT-
UBND ngay 14/10/2020.

- Pon vi thuc hién: cc phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thyuc hién: thuong xuyén.

1.1.2 Ra sodt, sira dbi, bd sung hodc ban hanh méi vé cong tac VTLT phu hop
v6i quy dinh hién hanh va tinh hinh thyc té tai phong, ban, don vi nhu: Quy ché cong
tac van thu, luu trit; Danh muc ho so, tai liéu; ....

- Pon vi thuc hién: cac phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén.

1.1.3. Cong tac tép huin, boi dudng nghiép vu

Thuong xuyén cir can by tham gia cac 16p tap huan nghiép vu VILT do
S& Noi vu, UBND tinh t6 chire, bao dam phu hop véi tung déi tuong cong chite,
vién chuc lam cong tac VTLT; tap trung boi dudng céc kién thirc: soan thao, ky ban
hanh vz"m ban dién tir; quan ly vin ban dién tir; lap, ndp luu va quan ly ho so dién tr
trén phan mém quén ly vin ban va diéu hanh; sir dung thiét bi luu khoa bi mét trong
cong tac van thu.

- Pon vi ch tri: Véan phong So.

-bPon vi phéi hop: Céc phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thue hién: Quy I nam 2022.

1.1.4. TS chire bd may vé cong tac VILT

Can cir Dé an vi tri viéc 1am da dugc phé duyét, cac don vi kién toan bo may,
t chirc, nhan sur lam cong tac VTLT theo quy dinh; b6 tri ngudi lam cong tic VTLT
tai co quan, don vi dam bao dung tiéu chuan yéu cau cong viéc, dic biét la cong tac
VTLT dién tr va quan ly tai liéu dién tir tai Luu trlt co quan; dam bao cong chuc,
vién chirc dap tmg ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

- Pon vi thuc hién: Co quan S¢, cac don vi tryc thudc.

- Thoi gian thyc hién: Thuong xuyén.

1.1.5. Kiém tra cong tac VTLT

Viéc thuc hién kiém tra cac phong, ban, don vi truc thudc tép trung vao mot
s6 ndi dung trong tim sau:

Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac VTLT; thuc hién
dung vé quy dinh xép luong véi céc ngach cong chire chuyén nganh van thu (theo
Théng tu sb 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta B truong Bo Noi vu quy dinh
chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chuén nghiép vu chuyén mén cac ngach cong churc



nganh van thu va Thong tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02/8/2019 cia B Noi vu
huéng dan viée xép luong déi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu).
Céng tac vin thu: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y véan ban, 1ap ho so

va giao nop hé so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va sur dung con dau, thiét bi
lru khéa bi mat; viée sir dung phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh; bo céo

théng ké cong tac VTLT va tai liéu luu trit theo quy dinh.

Hoat dong nghiép vu luu trit: Chinh 1y, bao quéan va t6 chirc sir dung tai liéu
Iwru trit, s6 hoa tai liéu; tao 1ap va quan ly dif liéu thong tin dau vao cua tai lidu dlen
tir va dit lidu dic ta cua tai liéu luu trir dam bao ding quy dinh tai Thong tu s0
02/2019/TT-BNV ngay 02/8/2019 cua Bo truong B Noi vu quy dinh tiéu chuén dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir; béo v¢, bao quan
tai liéu luu trit dién tir (trang thiét bi va cac bién phap khac dé bao quan an toan tai
lidu luru trix); to chirc khai théc, sir dung tai ligu luu tri theo quy dinh.

- Pon vi chu tri: Co quan So.

-Pon vi phéi hop: Cac phong, ban, don vi truc thude.

- Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach kiém tra clia So.

1.2. Quén ly tai liéu luu trir co quan, don vi

T4 chirc 14p ho so cong viéc, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan theo
dung quy dinh tai Piéu 9 Luat luu trt ndm 2011 va Piéu 31 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

- Pon vi thuc hién: Cac phong, ban, don vi truc thude.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2022.

2. Nhiém vu trong tim

2.1. Xay dung hé thong quan ly tai liéu luu trir tai Luu trlt co quan, bao
dam tinh xac thuc, an toan, bao mat thong tin, t chirc stir dung hiéu qua tai liéu
dién tr hinh thanh trong hoat dong cua Co quan S¢.

- Bon vi chu tri: Van phong So.

- Pon vi phdi hop: Céc phong chuyén mén thudc Co quan Sg.

- Thoi gian thyc hién: Nam 2022.

2.2. T chire, trién khai thuc hién chinh ly tai liéu theo 1 trinh cua Pé an
“Chinh 1y tai liéu hinh thanh tir ndm 2015 tr& vé trude ton dong tai co quan, to
chirc trén dia ban tinh, giai doan 202-2024” ban hanh kém theo Quyét dinh s6
2362/QDb-UBND ngay 13/10/2021 ctia UBND tinh Hung Yén.

- Pon vi thuc hién: Co quan S¢é, cac don vi truc thude.

- Thoi gian thuc hién: Trong nam 2022.



2.3. Trién khai thuc hién K& hoach sé 123/KH-UBND ngay 29/7/2021
cua UBND tinh Hung Yén.

- Pon vi thuc hién: cac phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thue hién: Nam 2022.

2.4. Xay dung quy trinh trao dbi, luu trir, xtr Iy vin ban va quan ly tai liéu
luru trit dién tir tai co quan, don vi truc thude.

- Pon vi chu tri: Véan phong So.

- Pon vi phdi hop: cac phong, ban, don vi truc thude.

- Thoi gian thue hién: Nam 2022.

111. TO CHUC THY'C HIEN

1. Thi truéng cac phong, ban, don vi true thugc:

1.1. Can cir K& hoach nay cac phong, ban, don vi xdy dung Ké hoach trién
khai thuc hién dam bao kip thoi, hiéu qua va phu hop vdi tinh hinh thuc té cta
phong, ban, don vi; thuc hién ché d6 bao céo cong tac VTLT theo quy dinh, dam
bao chat lugng va dung thdi han.

1.2. Quan tdm c6ng tac lanh dao, chi dao vé cong tac VTLT; thé hién rd
vai tro, trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc thuc hién cac nhiém vu vé
VTLT theo quy dinh cta phap luat; ning cao trach nhiém cua cac phong, ban,
don vi, can bd, cong chire, vién chuc trong qué trinh thuc hién cong tac VILT
nham dat hiéu qua, dam bao théng nhat vé noi dung nghiép vu cong tac VTLT.

1.3. Pau tu trang thiét bi, co s& vat chat, phong, kho luu trir theo hudng
khoa hoc, hién dai; cai tao, nang cép mo rong kho Iuu trir du dién tich va cac
diéu kién bao quan an toan tai li€u; bé tri kinh phi cho hoat dong VTLT theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Luat Luu trit nam 2011.

1.4, Thuc hién chinh 1y tai liéu ton dong tai cic phong, ban, don vi dam
bao tai liéu luu trit trong kho dugce 1ap hd so va chinh ly theo nghiép vu luu tri.
Bé trf kinh phi chinh 1y dit diém tai liéu ton dong, tich déng theo quy dinh tai
Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thii tuéng Chinh phu vé ting cuong
cong tac lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir Lich
su.

1.5. Xay dung, sura doi quy ché cong tac VTLT phu hop véi Quy ché cong
tac VTLT trén dia ban tinh Hung Yén ban hanh kém theo Quyét dinh s6
60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021 cua UBND tinh Hung Yén; xay dung, ban
hanh nhitng van ban hudng dan nghiép vu vé VTLT phu hgp véi quy dinh cia
phép luat hién hanh va tinh hinh thuc té cua co quan, don vi; chi dao va thuc
hién nghiém tac viéc xay dyng danh muyc hd so, lap hd so cong viéc; dam bao
cac cong chuc, vién chirc phai 1ap hd so cong viéc trong qua trinh thuc hién



nhiém vu; dong thoi trién khai thu thap ho so cong viée dén han ndp vao luu trir
co quan.

1.6. Thuc hién nghiém quy trinh van thu, quy trinh luu tri theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chmh phu va Luat Luu trir
nam 2011; trién khai thuc hién c6 hiéu qua Ké hoach s6 123/KH- UBND ngay
29/7/2021 cua UBND tinh Hung Yén vé viéc trlen khai Quyet dinh s 458/Qb-
TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Pé an “Luu trit tai
liéu dién tir ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”.

1.Jx Bay manh g dung cong nghé thong tin trong cong tac VTLT cua co
quan, don vi dé thuc hién tdt viéc xdy dung chinh quyen dién tr, chinh quyén sO
trong viéc thyuc hlen nhiém vu cai cach hanh chinh; thuc hién théng nhét cac quy
dinh hién hanh vé tiép nhéan, x ly, ban hanh va quan ly vén ban dién tur gifra céc
co quan, don vi va giri, nhdn vén ban gitra cac co quan trong va ngoai tinh trén
mdi truong mang; thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé lap hd so dién, dong
thoi dam bao luu trir dién tir an toan tai liéu luu trir dién tu.

1.8. B tri cong chirc, vién chic lam cong tac VILT dam bao dap tng
yéu cau cong viéc theo dung vi tri viéc lam; dap ung tiéu chuan ngach, chirc
danh nghé nghlep, thuc hién ding, day du céc ché do phu cap trach nhiém, phu
cap doc hai, bdi dudng hién vat, bao ho lao dong va cac ché d6 khac cho cong
chirc, vién chirc lam cong tac VTLT theo dung quy dinh cua phap luat hién
hanh; tao diéu kién cho cong chue, vién chire 1am cong tac VTLT duge hoc tép,
boi dudng nang cao trinh do nhim thuc hién tdt nhiém vu dugc giao.

1.9. Ting cuong cong tac tu kiém tra, hudng dan céc phong, ban, don vi
truc thudc nham théng nhat nghiép vy, timg budc dua cong tac VILT cua co
quan, don vi di vao né nép.

2. GiaoVin phong So: theo ddi, don déc, hudng dan cac phong, ban, don
vi thuc hién tét cac ndi dung trong Ké hoach nay; dinh ky tong hop, bdo cdo
Lanh dao S& két qua thuc hién theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 cta S6 Nong
nghiép va PTNT tinh Hung Yén./. /4~

Noi nhan:

- Lanh dao so;

- Cac phong, ban, don vi tryc thudc;
- Luu VT.

Pd Minh Tuan
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