
UBND TiNH HUNG YEN
so xOxc NGHIEP vA Prxr

ceNc HoA x,l' uqI csu xcnin vIET NAM

DQc l$p - Tr; do - H4nh Phic

s6:/,1 Kn-slw Htmg Y€n, ngffithtinP/ ndm 2022

KE HOACH
C6ng trlc vin thu, luu trfr' ndm 2022

Thuc hiQn Kii hoqch si5 ZOOncn-tmND ngdy 2911212021 cria U! ban

nhan dan tinh Htmg Y6n vA c6ng t6c v6n thu, luu trt ndm 2022, Sd N6ng

nghiQp vi PTNT xAy dgng K6 ho4ch c6ng t6c vin thu, luu trt (VTLT) ndm

2022 v1i nhirng nQi dung sau:

I. MUC DicH, Ytu cAu
1. Mgc tlich

1.1. Ti6p tqc ndng cao hiQu qua quan lf nhi nudc vA c6ng tac VTLT; ph6t

huy vai tro c6ng tilc VTLT trong ho4t dQng cria c6c phong, ban, don vi tr.uc thuQc'

1.2. NAng cao tr6ch nhiQm cia Thri trudng c6c phdng, ban, tlon vi trong

viQc chi d4o c6ng chrlc, vi6n chtc vd vi tri quan trgng cria c6ng t6c VTLT' cing

nhu nhfrng gi5 tri cira tdi liQu luu trft dAy m4nh img dung c6ng nghQ th6ng tin

trong c6ng t6c VTLT; quin lf t6t tai lieu diqn t*; giAi quyiit dtrt ilitim tinh tr4ng

tdi liQu t6n dgng, tich <t6ng tai c6c phdng, ban, don v! tryc thuQc'

1.3. Le co sd di5 c6c phdng, ban, don vi xAy dpg Kli ho4ch vd t6 chuc

tri6n khai thwc hien c6ng t6c VTLT cta don vi ndm 2022'

2. Y6u cAu

2.1. Ckcphong, ban, don vi x6y dmg vd t6 chfc thuc hiQn k6 hoqch c6ng

t6c VTLT hiQu qu6, pht hqp voi tinh hinh thyc t6 cria dcvn vi minh'

2.2. DuaviQc thgc hiQn c6c quy ttlnh vA c6ng t6c VTLT ldm mQt trong c5c

ti6u chi drinh giri hoin thanh nhiQm vu dugc giao cria c6ng chtc, vi6n chuc;

dSnh gi6 thi dua hang ndm aOi vOi cic tflp th,3, c6 nhin.

rr. NHITM VU

l. NhiQm vg thu6'ng xuY6n

l.l. Quin lj, chi d4o, hurlng din c6ng t6c VTLT

1.1.1. C6ng t6c tuy6n truydn, pnO Ui6n c6c quy dinh ph6p luft vd c6ng t6c

VTLT

Tdng cudng thgc hiQn tuydn truydn, pirO Ui6n cdc quy dinh cira ph6p lu4t

vd c6ng t6c VTLT tl6n c6c phdng, ban, don v! t4rc thuQc vd ttmg c6n bQ, c6ng

chric, vi6n chric, trgng tAm li: Lu4t Luu trf ngdy 1 I thAng 1l n6m 2011; Nghi

dinh si5 30/20204ID-CP ngiy 0510312020 cta Chinh phir; c6c vdn bAn cia Uy
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ban nh6n dan tinh Htmg Y€n: Quytlt dlnh s6 aotzozttqD-LlBND ngdy

Z6tB/ZO2t; Kii hoach sO tZ:ncH-UeND ngdy 29l7l2O2l; Chi thi s6 ZZtCt-

UBND ngiry 1411012020.

- Don vi thr,rc hiQn: c5,c ph6ng, ban, don vi rpc thuQc'

- Thdi gian thgc hign: thudng xuY6n.

1.1.2 Ra so6t, sria d6i, b6 sung ho4c ban hdnh moi vd c6ng t6c VTLT pht hqp

voi quy dinh hiQn hdnh vA tinh hinh thuc t6 tai phdng, ban, tlon v! nhu: Quy ch6 c6ng

tric vin thu, luu trt; Danh mUc h6 so, tdi ligu; "'.

- Don vi thpc hiQn: c6c phong, ban, don vi tr.uc thuQc'

- Thoi gian thqc hiQn: Thuong xuY6n.

1.1.3. C6ng t6c t4p hu6n, Uiii auOng nghiQp vy

Thuong xuy6n cri c6n bQ tham gia cfuc lop tap hu6n nghiQp vU VTLT do

Sd NOi vq, UBND tinh t6 chric, bio d6m phn hqp v6i ttmg tliii tuqng c6ng chric,

vi6n chric lim c6ng tdc VTLT; tap trung UOi auOng c6c ki6n thuc: soan th6o, ky ban

hinh vdn ban diQn tu; quan lf vdn ban dien nr; lip, no.p luu vi quan ly h6 so diQn nr

tr6n ph6n mdm qu6n ly vdn ban vd didu hanh; su dgng thiiit bi luu kh6a bi mQt trong

c6ng l6c vin thu.

- Don v!chi tri: Vdn phdng Sd.

- Don vi ph6i trgp: C6c phdng, ban, don vl t4rc thuQc.

- Thoi gian thgc hiQn: Qui I nim2022.

I .1.4. TO chric bQ mdy vd c6ng uic VTLT

CEn cri OC rin vi tri viqc ld'rn dE duo. c ph6 duyQt, c6c don vi kiQn toan bQ m6y,

t6 chuc, nhAn sg ldm c6ng tic VTLT theo quy dinh; b5 tri ngudi lim c6ng t"ic VTLT

tai co quan, don vi dim b6o dung ti6u chuAn ydu cAu c6ng vi6c, tlac bi€t ld c6ng tric

vTLT diQn tu vd quan lj tai liQu dien tu tai Luu tr0 co quan; tlim b6o c6ng chric,

vi6n chric drip tmg ngach, chric danh nghA nghiQp theo quy dinh.

- Don vi thgc hiQn: Co quan S4 c6c tlon vi tn"rc thuQc'

- Thoi gian thgc hiQn: Thuong xuY6n.

1.1.5. Kitim tra c6ng t6c VTLT

ViQc thUc hiQn ki6m tra c5c phdng, ban, don vi tr.uc thuQc t$p trung vdo m61

si5 nQi dung trqng tim sau:

Tinh hinh thyc hiQn c6c quy dinh crla ph6p luQt vA c6ng tac VTLT; thuc hi€n

tlung v6 quy dinh xi5p luong vsr clc ng4ch c6ng chric chuyen ngdnh v6n thu (theo

Th6ng tu sr5 14120l4fft-BNV ngiry 3lll0l20l4 cta B0 truong B0 Noi vu quy dtnh

chric danh, mE s6 ng4ch vd ti6u chuAn nghiep vU chuyCn m6n cdc ng4ch c6ng chuc
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ngdnh ven thu vd Th6ng tu sij tO/ZOtgfft-BNV ngiy 021812019 crla B0 N6i vU

huong d6n viQc Xip luong di5i voi c6c ng4ch c6ng chirc chuy6n ngdnh vEn thu).

C6ng t6c v5n thu: Soen thio, ky ban hanh vdn ban; quan li vdn bin, lap hti so

vd giao nop hii sq tai li-6u vdo hru trt co quan; quan li vd st dung con d6u, thi6t bi

luu kh6a bi mit; viQc sri dgng phan mAm Quan ly van ban vd ttiAu hdurh; brio c6o

th6ng k6 c6ng uic VTLT vd tri liQu luu rirtheo quy tlfnh.

Hoat dOng nghiQp vU Itru tft Chinh ly' b6o quan vd tl5 chric sri dyng tai liQu

luu trt, s6 trOa tai lieu; tao lfp vd quan lf dt liQu th6ng tin diu vdo cta tai liqu di€n

tu vd dt lieu rlac ta cria rai liQu luu fitr dam bio dring quy dlnh t4i Th6ng trr s6

ozl2o$rff-BNV ngAy 02l8l2}l9 cta BQ tuong B0 Noi w quy dinh ti6u chu6n dfr

liQu th6ng tin diu vdo vd y6u ciu b6o quan tai liQu luu tre diQn tu; bAo vQ, b6o quan

tai liQu luu trfr di6n tu (tang ttritit Ui va c6c biQn ph6p kh6c d6 b6o quan an todn tii
IiQu luu trt); t6 chtc lJrai th6c, st dgng tai liQu lw trft theo quy dinh'

- Don vi cht tri: Co quan Sd.

- Don vi phOi trqp: C6c phdng, ban, don vl tr.uc thuQc'

- Thdi gian thyc hiQn: Theo kii ho4ch ki6m tra cta Sd'

1.2. Quin $ tni [Qu luu trfr co quan, don vi

T6 chric lflp h6 so c6ng viQc, glao nQp h6 sq tai lipu vio luu trft cs quan theo

tttng quy ttinh tai Di6u 9 Luft luu firft ndm 20ll vd Ei6u 3l Nghi dinh s6

30/2020ND-CP.

- Don vi thqc hiQn: C6c phdng, ban, don vi tr.uc thuQc.

- Thoi gian thUc hiQn:Nem 2022.

2. NhiQm vg trgng t6m

2.1. Xdy dprg hQ th5ng quan ly tai liQu luu trir t4i Luu tr0 co quan, b6o

d6m tinh x5c th1rc, an todn, b6o mQt th6ng tin, t6 chtc sri dgng hiQu qu6 tai liQu

di6n tri hinh thdnh trong hoqt d$ng cta Co quan Sd.

- Eon v! cht tri: V[n phdng Sd.

- Eon v! ptr6i hgrp: C6c phdng chuy6n m6n thuQc Co quan Sd.

- Thoi gian thgc hiQn: NEm 2022.

2.2. Td chuc, tri6n khai thpc hiQn chinh lf tdi liQu theo lQ trinh cria Dd an

"Chinh ly tdi liQu hinh thdnh tir n6m 2015 trd vA tru6c t6n dgng tpi co quan, t6

chuc trdn dia bdn tinh, giai doqn202-2024" ban hinh kdm theo Quyiit tllnh s6

2362IQD-UBND ngiry l3ll0l202l cta UBND tinh Hung Y6n.

- Don v! thlrc hiQn: Co quan Sd, c6c don vi tryc thuQc.

- Thoi gian thyc hiQn: TrongndmZ022.
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2.3. Tri6n khai thyc hiQn K6 ho4ch s6 I23/KH-UBND ngiry 291712021

cta UBND tinh Hrmg Y6n.

- Don vi thgc hi6n: c6c phdng, ban, don vi tgc thuQc'

- Thdi gian thr;c hiQn: Ndm 2022.

2.4.Xdy dpg quy trinh trao d6i, lrru trfr, xu li vin bin vi qu6n lf ui liQu

luu trir dign tt tai co quan, don vl tryc thuQc'

- Eon vi cht tri: Vln Phdng 56'

- Don vi phOi hqp: c5c phdng, ban, don v! tryc thuQc'

- Thoi gian thPc hiQn: Nim 2022.

rrr. T6 CHIJC THI/C HIIrN

1. Tht truOng cic phdng, ban, tltrn vi trgc thuQc:

I . 1 . Cdn ct Kii ho4ch ndy c6c phong, ban, don vi x6y dung Kti ho4ch tri6n

khai thqc hien dim b6o kip thoi, hiQu qu6 vd phi hqp voi tinh hinh thgc t6 cria

phdng, ban, don vi; thqc hiQn cn6 aO Uao c6o c6ng t5c VTLT theo quy dinh, dAm

bio ch6t luong vir dirng thdi hqn.

1.2. Quan tAm c6ng t6c lSnh d4o, chi tl4o v6 c6ng tec VTLT; thC hien ro

vai trd, tr6ch nhiQm cna ngudi dung tt6u trong viQc thr,lc hign c6c nhiQm vr; vA

VTLT theo quy dinh cta ph6p luft; nang cao tr6ch nhiQm cria c6c phong, ban,

don vi, c6n bQ, c6ng chric, vi6n chuc trong qu6 trinh thr,rc hiQn cdng t6c VTLT

nhim dat hiQu qui, d6m b6o thi5ng nh6t vd nQi dung nghiQp vu c6ng t6c VTLT'

1.3. DAu tu trang thi6t bi, co sd v{t ch6t, phong, kho luu trft theo huong

khoa hgc, hiQn tlai; c6i tao, ning c6p md rQng kho luu trt dir di9n tich vi c6c

di6u kiQn b6o quin an todn tii lieu; Ui5 tri tcintr phi cho ho4t dQng VTLT theo

Nghi dinh sti lolzozOfNO-CP vd Lu{t Luu trfr nim 201 I '

1.4. Thgc hiQn chinh li tdi IiQu t6n dqng t4i c6c phdng' ban' don vidim

b6o tii liQu lrru trft trong kho dugc l{p hd so vd chinh lf theo nghiEp vq lm trir'

Bi5 tri kinh phi chinh lf dtrt <ti6m tdi lieu tdn dqng, tich di5ng theo.quy dinh t4i

chi thi ,o rilcr_rrg ngiry 07t9t20t7 cria Tht tuong chinh pht v€ t6ng cudng

c6ng t6c lip h6 so vd giao nQp h6 so, tdi liQu vio Luu trlr co quan' Luu trt Lich

su.

1.5. X6y dr,mg, sria d6i quy ch6 c6ng t6c VTLT pht hqtp voi Quy ch6 c6ng

t6c VTLT tr6n dia bdn tinh Hmg Y6n ban hanh kdm theo Quy'5t dinh s6

6O|2O2iIQD-UBND ngdy 26181202l cta UBND tinh Htmg YCn; xiy dmg' ban

hdnh nhtng v6n b6n huong dfin nghiQp vq ,i, V1LT pht hqp voi quy dinh cta

ph6p luflt t iQn t -t vn tinh hinh thpc t6 cria co quan' don v!; chi d4o vd thuc
'tien 

nehi6m tric viQc xdy dpg danh mpc h6 so' lQp hd so c6ng viQc; d6m.bAo

.a. .Ong chirc, vi6n chric phai lQp h6 so c6ng viQc trong qu6 trinh thqc hiQn
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nhiQm vr;; d6ng thdi triiln khai thu thfp hd so c6ng vipc diin han nqp vdo luu trt
co quan.

1.6. ThUc hiQn nghi6m quy trinh vin thu, quy trinh luu trft theo quy dinh

tAi Nghi dinh si5 30/2020ND-CP ngdy 051312020 ctia Chinh phri vd Luft Luu trir

nam iO t 1; tririn khai thwc hiQn c6 hiQu qu6 K6 ho4ch st5 t Z:ncH-UeND ngiy

2gt7t202t cta UBND tinh Hmg Y6n vA viQc tri6n khai Quyiit $tntr 
sO 458/QD-

TTg ngdy o3l4l2o2o cria Tht tuong chinh phri v6 ph6 duyQt D6 6n *Luu tril tei

liQu diQn tri cira c6c cs quan nhd nu6c giai tlo4n 2020-2025" '

L7 . Diy m4nh img dqng c6ng nghQ th6ng tin trong c6ng t6c VTLT cta co

quan, don ui aC tf,U. nien tOt uiQ. *ay dpg chinh quy6n tliQn tri, chinh.quyAn s6

trong viQc th*c hiqn nhiQm vq cii c6ch hinh chinh; thgc hiQn thi5ng nh6t c6c quy

dinh hien hanh vA ti6p nhfn, xri ly, ban hinh vd quin li v6n bin di'n tt gi&a cdc

co quan, don vi vd grii, nh4n vin ban gifra c6c cs quan trong vir ngodi tinh tr6n

m6i truong mpg; thuc hi€n nghiEm ttc c6c quy tlinh ve tflp i'O so diQn' ddng

thdi dim bio luu trt dien tri an todn tai lieu luu trf diQn tti'

1.8. 86 tri c6ng chric, vi6n chric ldm c6ng t6c VTLT dim bAo d6p ung

y6u cdu c6ng viQc theo dtng v! tri viQc ldm; d6p img ti6u.chuAn ng4ch' chuc

danh ngh6 ngt i6p; thuc hiQn dring, diy dt c6c ch6 d0 phu c6p tr6ch nhiQm' phs

c6p dOc trai,lOi auong hiQn vdt, b6o hQ lao dQng vd c6c ch6 d0 kh6c cho c6ng

chric, vi6n chric ldm c6ng t6c VTLT theo dring quy dfnh cria ph6p luat hiQn

hirnh; tao di6u kiQn cho c6ng chric, vi6n chuc lim c6ng t6c VTLT dugc hqc t4p'

UOi auong nAng cao trinh d0 nhim thyc hiQn ti5t nhiQm vp dugc giao'

1.9. Ting cudng c6ng t6c tW ki6m tra' hudng d6n cric phdng' ban' tlon vi

trgc thugc nhim thi5ng nh6t nghiQp vq, timg bu6c dua c6ng t6c VTLT cria co

quan, don v! di vdo ne n6P.

2. GiaoVin phdng S0: theo d6i, d6n d6c, huong din cric phdng' ban' don

v! thsc hiQn ti5t c6c nQi dung,.ong K6 hoach ndy; dlnh kj' t6ng hqp' b6o c6o

L6nh d4o Sd k6t qui thqc hiOn theo quy dinh'

Tr6n day ld K6 hoach c6ng t6c v6n thu, luu trt ndm 2022 cria Sd N6ng

nghiQp vi PTNT tinh HwgYdn.l. i L/

Noi nhQn:
- Linh dao sd;
- C6c phdng, ban, tlon vi tryc thuQc;

- Luu VT.
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