UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 12 JKH-SNV Ha Tinh, ngay 23 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Thue hi€n cong tac van thw, luu trit nam 2023

Thyc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu; Quyét dinh s6 2991/QD-UBND ngay 24/8/2021 ciia UBND
tinh Ban hanh Quy dinh tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc hién cong tac
van thu, luu trit trén dja ban tinh Ha Tinh; Ké hoach s6 299/KH-UBND ngay
05/8/2020 ctiia UBND tinh thyc hién Pé an “Luu trit tai liéu dién tr cia cac co
quan nha nuéc giai doan 2020-2025”, cin ct tinh hinh thyc tién, S& Noi vu xay
dung Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Nham ning cao y thtc, trach nhiém ciia can bo, cong chuc, vién chirc
vé Vi tri, vai tro, tdm quan trong cta cong tac van thu, luu trit VA gia tri cla tai
liéu lich su.

2. Cong tac van thu, luu trir cia S& phai dugc thuc hién khoa hoc, chinh
xac, minh bach, bdo dam bi mat nha nudc va bi mat cong tac theo quy dinh cua
phap luat. Tao budc chuyén bién trong cbng tac tao 1ap hod so, quy trinh trinh
giai quyét cong viéc, dua cong tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi hoat
dong né nép, khoa hoc, dap umg yéu cau cai cach hanh chinh va chuyén d6i sb
trong giai doan mai.

3. Cung c6 va ting cudng hiéu lyc, hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trir tai cac cac phong, ban, don vi thudc va truc thudc So; tirng budc
trién khai Luu trir tai liéu dién tir trong cac don vi.

II. NOI DUNG, POI TUQNG, THOI GIAN THUC HIEN

STT Noi dung cong viéc

Pon vi thuwe | Pon vi phoi Thoi gian
hién hgp

Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thw, lwu triv

T6 chirc tuyén truyén, phd bién Luat
Luu trit, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu, Quyét dinh s6 458/QP-
TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tudng
Chinh phu phé duyét Bé an “Luu trit tai
liéu dién tr cia cac co quan nha nudc
giai doan 2020-2025”, Ké hoach sd
299/KH-UBND cua UBND tinh: soan
thdo, ky ban hanh van ban dién tir; quan

Céc phong,

Vanphong |4 don vi

Thuong xuyén




Iy van ban dién tir; 1ap, ndp luu va quan
Iy hd so gidy, ho so dién tir; st dung
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu, s6 hoa tai lidu luu trix.

2 | Céng tac té chirc, nhan sy va thuc hién ché dd chinh sach
B tri d6i ngii 1am cong tac vin thu tai
co ql%an .\ia d(‘)’n Vi tl:l_Ic thl}()C '.[1”\160 de itn ] ‘ Cicdonvi | Thuong xuyén
2.1 | vi tri viéc lam, dam bdo ti€u chuan | Van phong n
R , o , , true thudc
ngach cong chuc, vién chuc dung quy
dinh
Thyc hién ché d¢ tién 1 hu ca , .
22 | cho cong chitc, vién chirc van thu theo | Vanphong | CECdoRVi |
quy dinh ’ truc thudc Thuong xuyén
Tiép tuc ctr can bo du cac khoa dao tao, . )
2.3 | bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trit d& | Vin phong Cac don v Ny
' N T ’ truc thudc Khi c6 16p
nang cao nghiép vu
3 | Xay dung, ban hanh van ban
Ban hanh Ké hoach don déc cac phong, . \
N 2 9 . Céc phong, .
3.1 | ban xur ly cac tai li€u ton dong giai | Van phong X Quy |
ban, don vi
doan 2023-2025 ’ :
Ban hanh danh myc hd so co quan nim < . Cac phong, Quy I
32 | 2023 vanphong |y don vi
Bao céo két qua thyc hién cong tac < . Cac phong, Théang 11
33 | VTLT nam 2023 Vanphong | Sdon vi
3.4 Thyc hién cdc bao cao khac theo yéu Van phong Cac phong, | Thuong xuyén,
" | cau ban, don vi dot xuat
4 | Trién khai thye hién cic nhiém vu vé cong tac vin thw, luu triv
Tiép tuc don dbc, kiém tra viéc thuc
hién cong Eac soan tl}ao van Rban, the(‘) Vin thu S&
quy dinh cua nha nudc vé thé thic va va Vin thu 5
4.1 | ky thuat trinh bay van ban theo Nghi | Van phong chc don vi Trong nam
dinh  s0  30/2020/NB-CP  ngay trire thude S&
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac ' i
van thu
Quan ly van ban di, dén dbi véi ban ] . Trong ndm
4.2 | gidy va van ban dién tir; quan ly va st | vz, phong Cac phong.,
dung con dau; l1ap hd so cong viéc va ban, don vi

Iru hd so cho chinh 1y; 1ap ho so dién




tor & cac phong, ban, don vi

T6 chirc khai thac, str dung tai lidu gidy 9 . Céc phong, Trong nam
4.3 va tai li¢u dién tr theo quy dinh Vén phong ban, don vi
Tién hanh tiéu huy tai liéu hét gia tri < . Cac phong, Trong nam
44 | theo quy dinh ctia phép luat hién hanh | YanPRONE | don vi
45 Q,uarAl 1}‘/.V.a,\ su iiung cac loai dau, chir Van phong Cac phongj Trong ndm
ky s0, tai liéu mat ban, don vi
4.6 | Chinh Iy so bo ho so tai co quan VP S¢ Cac P hbng Cong chuc Quy Il
¥ : chuyén mén
5 | Kiém tra cong tac vin thw, liu trir co quan
T6 chic kiém tra viéc thuc hién cong . .
. e . < . Céac phong,
5.1 | tac van thu, luu trir tai cac phong, ban, | Van phong . g
AP O ban, don vi Quy I
don vi thudc va truc thudc So
6 | Ung dung cong nghé théng tin vio vin thw, luu trir
Tiép tuc khai thac, sir dung cic phan
mém phuc vu cong tac van thu luu trix
dung chung cua tinh (giri nhan van ban, < N Céc phong,
6.1 diéu hanh tac nghiép, email cong vu, Vén phong ban, don vi Trong nam
chi dao diéu hanh...) va phan mém ho
so cong viéc TD-OFFICE
T e qin .o dng c fks
X : 3 C T a
62 1 322016/QP-UBND ngay 05/7/2016 | anthu phgg% Vbia”’ rong nam
cua UBND tinh :
Trién khai hd so ISO dién tir theo Ké 5 . Cac phong, | Theo Ké hoach
6.3 | hoach ctia S& Khoa hoc va Cong nghé Van phong ban, don vi S6 KH&CN
7 | B6 tri kinh phi thwe hién cong tac vin thw, luu triv
Tién hanh vé sinh, phun thudc phong, | Vin phong, . \ Trong nam
X R ~ . ; Céc phong
7.1 | chong mdi tai phong kho luu tri cac don vi A A
A chuy&n mon
truc thudc
Mua sim van phong pham phuc vu cong | Van phong, Cac phon
7.2 | tic VTLT nhu hop dung tai li€u, file hd | Céc don vi phong <
A . A . chuyén mon Trong nam
s0, kep gidy, thiét bi luu trir dién tr. .. truc thudc




I1II. TO CHUC THU'C HIEN
‘ 1. Can ctr nd1 dung Ké hoach vé cong tac van thu, luu trix négn 2023, yéu
cau cé}c phong, ban, don vi thudc va truc thuéc S& nghiém tac trién khai thuc
hién t6t cong tac van thu, luu trir.

2. Van phong Sé C('), trach nhiém theo d&i, huéng dan, df)r} ddc, kiém tra,
giam sat viéc thuc hién Ké hoach; tong hop bao cao tinh hinh, két qua thuc hién
theo quy dinh.

Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién, néu co }(hé ,khén, vuong méc, dé nghi
cac don vi phan dnh vé€ S¢ (qua Van phong S¢) dé phoi hop giai quyét./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC

- Giam déc, cac PGD S¢; PH() GIAM BOC
- Céc phong, ban, don vi truc thudc So;

- Luu: VT, VP.
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