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UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6:4/ /KH-SNN Hung Yén, ngaultthdng 02 nim 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nim 2023

Thue hién Ké hoach s6 13/KH-UBND ngay 06/02/2023 ctia Uy ban nhéan
dan tinh Hung Yén vé cong tac van thu, luu trit nam 2023, S& Nong nghiép va
PTNT x4y dung Ké hoach cong tac vin thu, luu trit (VILT) nidm 2023 véi
nhimg ndi dung sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

1.1. Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac VTLT; phat
huy vai tro cong tac VTLT trong hoat dong cia cac phong, ban, don vi truc thudc;
dua cong tac van thu, luu trit cia cac phong, ban, don vi di vao né nép, thuc hién
theo dung quy dinh ctia phap luét vé cong tac van thu, luu trit.

1.2. Nang cao trach nhiém cua Thu truéng céc phong, ban, don vi trong
viée chi dao cong chirc, vién chirc vé vi tri quan trong cua cong tac VTLT, cling
nhu nhitng gia tri cla tai liéu luu trir; ddy manh tng dung c6ng nghé thong tin
trong cong tac VILT.

1.3. La co s& dé cac phong, ban, don vi xdy dung Ké hoach va t§ chirc
trién khai thuc hién cong tac VTLT cta don vi nim 2023.

2. Yéu cau

2.1. Viéc ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trir 1a yéu cau bét budc
dbi véi cac don vi; 1 tiéu chi d& dénh gia diém Chi s6 cai cach hanh chinh cia
cac don vi truc thudc.

2. Cac don vi xay ké hoach cOng tac van thu, luu trlr ndm 2023 cua don vi
phu hop véi quy dinh cta phép luét va ndi dung Ké hoach nay, giri vé Sé (trudce
ngay 01/3/2023) dé tong hop, theo doi.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tiac VTLT

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac VTLT

Tiép tuc tuyén truyeén, phé bién céc quy dinh cua phap luét, cic vin ban
chi dao, huéng dan cia Trung uong, cua UBND tinh dén co quan, to chirc va
can b9, cong chire, vién chire thude pham vi quan ly bang cac hinh thic phu hop
vé cong tac van thu, luu trir nhu: Luat Luu trit nam 2011; Nghi dinh s
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30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac
lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; cac
van ban ciia UBND tinh: Quyét dinh sé 60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021
ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trir trén dja ban tinh Hung Yén; Chi thi
s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020 vé tng cudng cong tac lap hd so va giao ndp
hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich sir tinh Hung Yén; Ké hoach sb
123/KH-UBND ngay 29/7/2021 vé trién khai thuc hién Quyét dinh sb 458/QD-
TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phii phé duyét Pé an “Luu trir dién
tir cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”... thong qua Trang thong tin
dién tir cua S, cac hdi nghi tap huén, trién khai cong tac, so két, téng két.

- Pon vi thuce hién: Céac phong, ban, don vi truc thudc.

- Pon vi phdi hop: Vin phong So.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

b) Cong tac xay dung, ban hanh van ban vé cong téc van thu, luu trit

Vin phong S& tham muu Giam dbc S¢ ban hanh céc van ban chi dao va
S& ban hanh céc vin ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir phu
hop véi quy dinh hién hanh cua phép luat; dong thoi ra soét cac van ban da ban
hanh truéc ddy vé cong tac van thu, luu trir khong con phi hop dé sira déi, bd
sung hoic thay thé bang van ban méi bao dam phi hop véi céc quy dinh hién
hanh cta phép luat gom cac van ban: Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ctia Chinh
pht vé cong téc van thu; Thong tu sé 04/2013/TTBNV ngay 16/4/2013 cua Bé
trudng Bo Noi vu hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trix cla céc
co quan, to chirc; Théng tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua B
trudng Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cu bao
quén tai liéu luu trit dién tir; Quyét dinh s 60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021
cia UBND tinh ban hanh Quy ché cong téc van thu, luu trit trén dia ban tinh
Hung Yén; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phi vé
ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan,
Luu trir lich su; Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia B6 Noi vu
quy dinh thoi han bdo quan tai ligu; Cong vin sé 617/SNV-CCHCVTLT ngay
10/6/2021 caa S& Nbi vu vé viée quan ly tai liéu luu trit khi co quan, t6 chir,
don vi hanh chinh chia, tach, sip nhép, giai thé; td chuc lai, chuyén déi hinh
thirc s& hiru hodc pha san ctia doanh nghiép nha nudc; Ké hoach s 123/KH-
UBND ngay 29/7/2021 ctia UBND tinh vé trién khai thuc hién Quyét dinh sb
458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tudng Chinh phu.

- Pon vi chu tri: Van phong S¢.

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



- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

c) Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

Thudng xuyén ctr can bd tham gia cac 16p tap huén nghiép vu VTLT do
S& Noi vy, UBND tinh t6 chirc, bao dam phu hop véi timg ddi twong cong chirc,
vién chirc lam cdng tdc VTLT; tép trung bdi dudng céc kién thirc: soan thao, ky ban
hanh van ban dién tir; quan ly van ban dién tir; 14p, ndp luu va quan 1y hd so dién tir
trén phdn mém quén 1y van ban va diéu hanh; sir dung thiét bj luu khéa bi mat trong
cong tac van thu. ‘

- Pon vi chu tri: Véan phong So.

- Pon vi phéi hgp: Céc phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thuc hién: Quy III nam 2023.

2. T6 chirc b may vé cong tac VTLT

a) B4 tri nguoi lam cong tac VTLT tai co quan, don vi dam bao dung tiéu
chuan ngach cong chic, chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh vén
thu, Iuu trit theo tai quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021
cua B truong BO Noi vu quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va
xép lwong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc
chuyén nganh van thu.

b) Thuc hién ra soat, danh gia thuc trang, téng hop nhu cau dao tao, bdi
dudng, ning ngach, thing hang theo tiéu chuan cong chirc van thu, chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir.

¢) Thuc hién day du ché do phu cép doc hai, bdi dudng bing hién vat,
bao ho lao dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chirc lam cong tac vin
thu, luu trit theo diing quy dinh ctia phép luat.

- Pon vi chu tri: Cac don vi truc thudc.

- Pon vi phdi hop: Vin phong So.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

3. Kiém tra cong tac vin thw, luu trir:

a) Xay dung Ké hoach kiém tra, huéng dan nghiép vu cong téc van thu,
luu trir cda cac don vi true thude.

b) Noi dung kiém tra:

- Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cta phap luét veé cong tac van thu, luu
tri¥; thuc hién quy dinh xép luong déi véi ngach cong chuce, chic danh nghé
nghiép vién chic chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu sé 02/2021/TT-
BNV cua B¢ trudng B Noi vu;
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- Cong tac van thu: trong tdm vé cong tac soan thao, ban hanh, quan ly
van ban dién tu, lap hé so dién tir va giao ndp hé so dién tir vao Luu trit co quan
theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP cia Chinh phu;

- Hoat dong nghiép vy luu trit: Chinh ly, bao quan va té chirc st dung tai
liéu luu tri¥t; tao 14p va quan ly dir liéu thong tin dau vao cua tai 1iéu luu trir dién
tir theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV cuia Bg trudng Bo Noi vu;
bao v¢, bao quén tai liéu luu tri¥ (tinh hinh kho tang, trang thiét bi va cac bién
phap khac dé bao quan an toan tai liéu luu trit); to chirc khai théc, sur dung tai
liéu luu trit theo quy dinh; quan 1y viéc cap chimg chi hanh nghé luu trir theo
quy dinh cua B Noi vu.

- Don vi chu tri: Van phong So.

- Pon vi phdi hop: cac don vi tryc thude S.

- Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach kiém tra nim 2023.

4. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co quan

Céc phong, ban, don vi thyc hién nghiém tic coéng tac 1ap hd so cong
viéc, giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh tai Diéu 9
Luat Luu trir va Diéu 31 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

- Pon vi chu tri: Cac phong, ban, don vi.

- Thoi gian thuce hién: Quy IV nam 2023.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc thuc hién viée tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh; quan
ly van ban di, dén; 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan trén
moi truong mang theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va Théng tu sb
02/2019/TT-BNV.

- DPon vi thuc hién: Céc phong, ban, don vi.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2023.

2. Tiép tuc thyuc hién chinh ly tai liéu theo 16 trinh ctia D& 4n “Chinh Iy tai
liéu hinh thanh tir ndm 2015 trd vé trude ton dong tai co quan, t6 chtc trén dia
ban tinh, giai doan 202-2024” ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2362/QD-
UBND ngay 13/10/2021 ctia UBND tinh Hung Yén.

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

- Thoi gian thuce hién: Trong ndm 2023.

3. Trién khai thyuc hién K& hoach s§ 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 cua
UBND tinh Hung Yén, trong d6 thyc hién tich hop két ndi lién thong, trich xuét,
ndp, luu tai liéu luu trir dién tr ¢6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich
str theo 19 trinh tai K& hoach sb 123/KH-UBND.



- Don vi thuc hién: Van phong Sé.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2023.

4. Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc vin
thu, luu trir.

- Don vi thuc hién: Cac phong, ban, don vi truc thudc.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2023.

8. Thuc hién thu, ndp hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur
tinh theo quy dinh.

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

- Thoi gian thuc hién: Nam 2023.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu trudng cac phong, ban, don vi truc thugc:

a) Can cir K& hoach nay céc phong, ban, don vi xay dung Ké hoach trién
khai thyc hién dam béo kip thoi, hiéu qua va pht hgp véi tinh hinh thuc té caa
phong, ban, don vi; thuc hién ché d6 bao céo cong tac VTLT theo quy dinh, dam
bao chat lugng va dung thoi han.

b) Quan tdm cong tac lanh dao, chi dao ve cong tac VTLT; thé hién rd vai
tro, trach nhiém cia nguoi ding dau trong viéc thuc hién cac nhiém vu vé
VTLT theo quy dinh cta phap ludt; ndng cao trach nhiém cta cac phong, ban,
don vi, can b9, cong churc, vién chirc trong qua trinh thuc hién cong tac VTLT
nham dat hiéu qua, dam bao thdng nhat vé ndi dung nghiép vu cong tac VTLT.

¢) Thyc hién nghiém quy trinh van thu, quy trinh luu trir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Luét Luu trit nam 2011; Gng dung cong nghé
thong tin trong cdng tac van thu, luu trit cia co quan, to chirc dé thuc hién tét
viéc xay dung chinh quyén dién tur, chinh quyén sb trong thuc hién nhiém vu cai
cach hanh chinh; tiép tuc trién khai thuc hién Ké hoach s6 123/KH-UBND ngay
29/7/2021 ctia UBND tinh vé trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg
ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng Chinh phii vé phé duyét Pé an “Luu trit tai lidu
dién tr ctia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”.

d) T chic thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan va s
dung tai liéu luu trir co quan; thuc hién chinh 1y tai lidu ton dong dam bao tai
liéu luu trit dugce lap hé so va chinh ly hoan chinh theo nghiép vu luu tri.

d) Pau tu trang thiét bi, co sd vat chét, phong, kho Iuu trit theo hudng
khoa hoc, hién dai; cai tao, nang cép m& rong kho luu trit du dién tich va céc
diéu kién bao quan an toan tai liéu; bd tri kinh phi cho hoat dong VTLT theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Luét Luu trit nam 2011.



e) Bo tri cong chire, vién chirc 1am cong tac VILT dam bao dap Ung yéu
cau cong viéc theo ding vi tri viéc lam; dép tng tiéu chuén ngach, chirc danh
nghé nghiép; thuc hién dung, day du cac ché do phu cip trach nhiém, phu cép
doc hai, bdi dudng hién vat, bao hg lao dong va cac ché do khac cho cong chirc,
vién chirc lam cong tdc VILT theo ding quy dinh cta phap luat hién hanh; tao
diéu kién cho cong chirc, vién chie lam cong tic VTLT dugc hoc tap, bdi dudng
nang cao trinh d6 nham thuc hién tt nhiém vy duoc giao.

g) Tang cudng cong tac tu kiém tra, huéng dan cac phong, ban, don vi
tryc thuéc nhdm théng nhit nghiép vu, tung budc dua cong tac VILT cua co
quan, don vi di vao né nép.

2. GiaoVian phong Sé: theo doi, don déc, hudng dan cac phong, ban, don
vi thuc hién tét cac ndi dung trong Ké hoach nay; dinh ky téng'hqp, bao cao
Giam dbc S& két qua thuc hién theo quy dinh.

Trén dédy la Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2023 cua S& Néng
nghiép va PTNT tinh Hung Yén./ A4/
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