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

THI XA BINH LONG DPjc 1ap - Ty do - Hanh phic
$6: ¥ /KH-UBND Binh Long, ngay ${_ thang4d ném 2020
KE HOACH

Cong tac vian thw, lru trir trén dia ban thi xa Binh Long nim 2021

Céan ct Luat Luu trit ndm 01/2011/QH13;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngiy 05/3/2020 cua Chinh phi vé
cong tac vin thu;

Cin cir Ké hoach s§ 225/KH-UBND ngay 14/9/2020 ciia UBND tinh vé trién
khai thuc hign quan ly tai liéu, luu trit dién 61 trén dia ban tinh giai doan 2021 - 2025.

Thyc hién Ké hoach s6 303/KH-UBND ngay 11/12/2020 ctia UBND tinh
Binh Phudc vé cong téc vin thu, luu trit trén dja ban tinh nim 2021, UBND thi x&
Binh Long xay dung Ké hoach thyc hién cong tac van thu, luu trir trén dia ban thi
X4 ndm 2021 nhu sau:

L. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tuyén truyen phd bién cac quy dinh cta phap tuét vé cong tac vin thu, luu
trir dén cén bd, cong chire, vién chite nhim ning cao nhén thic v& vi tri, vai trd,
tam quan trong cua cong tadc van thu luu trir, gia tri cua tai li¢u Ivu tri.

- Tap trung thuc hién cdc Pé 4n, ké hoach da phé duyét nhim tang cudmg
hiéu qud cdéng téc quan Iy nha nudce vé van thu, luu trit va quan ly tai liéu leu tri,
tai liéu dién tlr cua cac co quan, td chirc trén dia ban thi x ting budc on dinh, khoa
hoc, hiéu qua va dung quy dinb cua phap lujt.

- Néang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, to6 chitc trong viée
quan ly, chi dao cong tac van thu luu trit tai cac co quan, t0 chuc dat hiéu qua cao;
trach nhiém cda céng chirc, vién chirc trong viée 1ap hd so cong viée va viéc ndp
hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Quan ly théng nhit, bdo quan an toan va to chirc stt dung co hiéu qua tai ligu
hm triy, tai iéu dién ar hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua cac co quan nha nude.

2. Yéu ciu

- Thuc hién tét phuong hwéng, nhiém vu trong cong tic van thu, luu trit nim
2021 theo chi dao chung cia B N§i vu; S& N6t vu; Chi Cuc van thur, luu trir.

- Thu truéng cac co quan, don vi va UBND céc xd, phuong can cur Ké:t hoach
nay va tinh hinh thuce té clia co quan, t6 chirc, xa, phuong minh xay dung ké hoach
va to chuc trién khai thuc hién ¢ hiéu qua cong tac van thu, luu trir va quan 1y tai
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ligu, lu”u trit dién tir ndm 2021 hiéu qua. T chire kiém tra, ddnh gia tinh hinh thuc
hién ké hoach va bdo cao kip thoi, day du céc ndi dung quy dinh.

- Dua noi dung thuc hién cic quy dinh vé cbng tac van thu, lwu trit thinh
mdt trong cac tiéu chi danh gla murc d§ hoan thanh nhiém vy duge giao dbi véi
cong churc, vién chire; ddnh gid thi dua hang nam d6i v6i ca nhan, tap thé.

II. NOI DUNG KE HOACH
1. Nhiém vu thwdng xuyén
a) Quan 1y, chi dao, huéng din céng tic vin thw, luu triv

- Phong Néi vu ph01 hop véi céc co quan, don vi, UBND cac x4, phuong trong
pham vi, nhiém vy, quyén han cua minh tang cuong t6 chirc tuyén truyén, pho bién
cac quy dinh cua phap ludt, vén ban quy pham phdp lut va van ban huong din nghlep
vu cua nganh, co quan, don vi vé& cong tac van th, luu trir, dc biét 13 cdc - quy dinh vé
hinh thanh hé so va phén loai, giao ndp hd so trong qué trinh giai quyét cong viéc.
Viée tb chiic fuyén truyen phai duoc thye hién thuong xuyén, lién tuc.

- Cong tac hudng din, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho cac cén bd phuy
trach cong tdc van thu, luu trit tai cac co quan, don vi, UBND cic xd, phuong tao
diéu kién cho ¢bng chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit tham gia céc 16p
dio tao, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, Ivu trir do So Noi vy, Chi Cuc vin thu,
lwu trit t6 chire.

b) Cong tac xay dung, ban hanh viin bin quan 1y, hwémg din vé cong
tac van thw, luu trir

- Cin cr Luat Luu trit, cac van ban quy pham phap luit va van ban chi dao
cua B Noi vu, van ban huéng din nghiép vu cua Cuc Vin thr va Luu trit Nha
nudc va vin ban chi dao cua tinh vé linh vire cong tac vin thu, hru trit, UBND thi
x4 tiép tuc ra soat, stra dbi, bd sung hodic ban hanh mdi cac van ban quan ly vé
cOng tac vin thu, luu trir phi hop v quy dinh hién hanh.

- Hudng din cdng chirc, vién chirc trong co quan, don vi; UBND cac x4,
phudng 14p hé so hién hanh va giao nop ho s, tai lidu vao lwu trir cia co quan, t6
chirc theo dung quy dinh;

-Té ghl’Ic thue hién tdt cac quy trinh nghiép vu ve cong géc van thu, Ly trir theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van th,

_ Trién khai va t& chirc thuc hién nghiém tic cac khau nghiép vu vé cong tac
Luu trit theo quy dinh ctia Luat Luu trt va cac van ban dudi Ludt;

- Ra sodt ho so, tai lidu du diéu kién ndp lun vao luu trit lich sur va thuc hién
thu tuc thu, ndp theo dung quy dinh;

- Bo tri kinh phi thyc hién cic hoat dong vé vin thu, luu trir; to chire pho
bién, trién khai c4c van ban mdi vé cong tac vén thu, luu tri; cong tac dao tao, boi
dudng nghiép vu; dau tu cai tao, nang cép hé théng kho luu tri¥, mua sim trang
thiét bi bao quan tai liéu; chinh ly ton dong tai lidu va tmg dung cong nghé thong
tin trong cong tac vin thu, huu trit.
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2. Cong tac kiém tra, hwéng din

Phong Noi vu tham muu cho UBND thi xa viée kiém tra cbng tac van thu,
lwu trit tai cac co quan, don vi va UBND céc x3, phuong. Viée kiém tra, huéng déan
tap trung vao mdt sO nd1 dung sau:

a) Viéc tuyén truyen, pho bién cdc viin bén quan Iy, chi dao ciia nha nwoc

Viéc trién khai cdc van ban quy pham phép luat va cdc vin ban hudng dan
vé nghiép vu cia co quan cap trén: Ludt L tri; Nghi dinh so 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé ¢ong tac vin thu; Thong tu sb 04/2013/TT-BNV
ngay 16/4/2013 cia B N¢i vu hudng dan x4y dung Quy ché cong tac van thu, luu
trit clia céc co quan, t6 chirc.

b) V& cong tic té chirc cin b

~ V& tb chirc va bién ché: Tiép tuc kién toan bién ché 1am cong tac van thu,
Iuu trit theo dung ngach béc, chuyén nganh dao tao tai UBND thi x4, b tri cong
chirc Van phong - Thong ké ¢ cac x3, phuong co chuyen mdn dé kiém nhiém cong
tac van thu, luu trir. DSi véi céc co quan chuyén mén thuoc UBND thi xa phén
cong cbng chirc chuyén mon kiém nhiém cong tac van thu, luu trir cua co quan,
don vi minh, c6 tinh thin trich nhiém trong c¢ong viée, ddp ung yéu céu nhiém vu
dugc giao va bb tri phong, kho dé quan ly tai liéu luu tri.

- V& thue hién ché do tién luong va ché do phu cap cho cbng chirc, vién
chirc van thu, luu trir: Dam bao viée thuc hign ché d6 phu cap doc hai d6i v6i cong
chire, vién chire phu trich Iwu trir theo quy dinh hién hanh.

- V& cbng téc dio tao, boi dudng can bo: hang nam 14p danh séch cho can bd
chuyén trich, ban chuyén trach lam cdng tdc van thu, luu trit tai cac co quan, don
vi; UBND céc x4, phuong di tap huén khi c6 Ké hoach cia UBND tinh, sé Noi vu
theo quy dinh.

¢) V@ viéc ban hanh cdc vin ban chi dao, quén 1y, hwong dan cong tic
van thu, luu triv

d) Thue hién cac khau nghiép vu

- Péi vdi cong tdc vin thu

Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y vin ban di, van ban dén; 1ap ho so,
giao ndp hé so vao Luu tr co quan, quan ly va st dung con d4u; hinh thanh hé so

trong gia quyet cong viéc. “Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu vé cdng tac van thu”.

- Péi vdi cong tdc luu trit

Thu thép, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu luu trit; bao vé, bao quén tai ligu fuu
trt (tinh hinh kho tang, trang thiét bi va cac bién phap khac dé bao quan an todn ti
liéu Iuu trid); td chirc khai thac, st dung tai lidu luu trit va s6 hoa tai lidu.

+ Thyc hién ché d6 béo cdo thong ké, bao cdo ndm vE cong tac van thu, luu
trir va tai liéu luu trit.
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Thoi gian thye hién: Quy I nam 2021.

- Céc co quan, to chirc thuong xuyén thwe hi€n cong tac tu kiém tra va kiém

tra ddi véi cac co quan don vi truc thude.
I11. NHIEM VU CU THE TRONG NAM 2021

W

Thoi
n A .a Pon vi thye gian
Noi dung cong viec hién thure
hién
A. CONG TAC QUAN LY NHA NUGC
1. Cong tic boi dudng, tip huén
’ Phong No1 vy,
Tham du céf: 16p tép huan cong tac van thu, luu trir do Cac co quan, Nam
S& Noi vu t6 chirc. don vi, cacxa, | 2021
phuong
2. Cong tac xiy dung va ban hanh vin ban
Tham muu UBND thi xa ban hanh ké hoach, huong
dan va to chire thye hién viéc chinh ly dit diém khdi tai Nim
licu glay tén dong, tich d6ng, két hop thuc hién quy | Phong Ngi vu
N n N P D 2021
trinh nghiép vu luu trd trong moi truong dién tr gia
doan 2021 - 2025 trén dia ban thi x4.
R4 soat, stra déi, bd sung hodc ban hanh méi cac van ban | Phong Noi vy ~
Nam
quy dinh, hudng dan vé cong tac van thu, hwu triy trén dia | tham muru 2021
ban thi x4 cho phlt hgp vdi quy dinh hién nay. UBND thi xa
3. Cong tdc chi dao, kiém tra, huéng dan
- Ban hanh cac vin ban huéng din, kiém tra, don dée Phone Noi vu Nam
thue hién cong tdc van thu, luu trif dién tr. ENOLVE L 2021
- Ban hanh K& hoach va t& chirc thanh tra, kiém tra viéc
chip hanh céc ché d6, quy dinh cua phdp ludt va cac . .
vén ban cua UBND tinh, UBND thi x3 vé van thu, luu t}l:l;.i)llll%q 11\;31 YW Nam
trit; Viée trién khai thuc hién cac quy dinh cia phap - 2021
A e LA e em e T UBND thi xa
luat vé quan ly hd so, tai liéu dién tr tai cac co quan,
don vi va UBND céc xd, phuong.
B. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUUTRU
1. Cong tac viin thuw
- Hudng dan thie hién cac nghiép vu van thu, lun trlr | Phong Néi
theo yéu cau ciia cac co quan, to chirc vu; Céc co Nim
- Céc co quan, t chite, UBND cic X3, phudng cén ting | quan, dUT} vi, | 2021
cudng img dung cong nghé thong tin vao cong tac van UBND cac
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thur: Quan ly van ban di, van ban dén, xt 1y van ban trén | x3, phudng
mang, p dung cac phén mém trong quéan ly vin ban.
- Cac co quan, td chirc cin yéu cdu cac don vi, ca nhén
khi giai quyét cong viéc phai hinh thanh hé so giai
quyét cong viée gdm cac bude nhu: Mo hé so, thu thap,
cdp nhét vin ban, tai liéu vao hd so.... va ndp ho so vao
luu trit theo dung quy dinh.
- Céc co quan, t& chitc xdy dung ké hoach dé thu tii liéu
va hudng ddn cic don vi truc thude chudn bi h so, tai
liéu dé ndp vao luu trix co quan theo dung quy dinh.
2. Cong tac lwu triv
- Tiép tuc thuc hién Ké hoach s6 252/KH-UBND ngiy
19/12/2014 cua UBND tinh vé viéc chinh ly, thu thap A
tai liéu ton dong, tich dong trén dia ban tinh giai doan 1577
2021 -2025; Phong Noi Z(#Y
- Tham muu UBND thi x ban hanh van ban chi dao, | o> 2¢ €% | Nam [{Z¥
d(:)n dbc cac co quan, to chuc, UBND cac xa, phuong qUBI,\ID céc.’ 2021 ‘\\_{\74’,
ddy manh viéc ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh . DI A R
theo quy dinh. P g 51
- Théng k&, bio vé, bao quan an toan tai lidu luu trit H ;
theo dung quy dinh. | ’%
Thuyc hién ché d3 bao cdo théng ké dinh ky hang nam | Phong Néi vu,
theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2018/TT-BNV ngay Cac ¢o quarn, Quy
06/3/2018 cua BO NoOi vu quy dinh ché d6 béo cdo | donvi, UBND | 1/2021
thdng ké nganh Noi vu. cac xa phuong

Phong Noi
Bao quan, khai théc, sir dung, phat huy gi tri tai liu qishcggncgi Nim
luu trit dang bdo quan tai kho Luu trir thi xa. UBND cic 2021

xd, phuong

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu tru’ong cac co quan, don vi, Chu tich UBND céc x4, phuimg trén co

so Ké hoach nay va thuc té tai co quan, don vi, dia phu'(mg chu dong xdy dung Ké
hoach té chire thue hién va béo cdo két qué thuc hién vé UBND thi xa (qua Phong
N6i vu) trwde ngay 15/11/2021.

2. Phong Noi vu‘c() trach nhiém hudng dan, theo dai, kiém tra, dén déc va bao
céo két qua thue hién vé Chi cyc Van thu - Luu trif tinh trwée ngay 20/11/2021.
Trong qué trinh tb chire thue hién, trwong hop ¢6 kho khan, vuéng mic céc co

quan, don vi phan dnh vé UBND thi xa (thong qua Phong Néi vu - SDT: (0271)
3.666.016 gap d/c Binh) dé tong hop, béo cao Chi tich UBND thi xa theo quy dinh.
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Trén day la ‘Ké hoach cong tac van thu, lyu trlf nam 2021 cia UBND thi x3
Binh Long, yéu cau Thi trudng cac co quan, don vi va Chu tich UBND cdc x3,
phuong trién khai thue hién./, f«

Noi nhdn:

- 8¢ Noi vy,

- Chi cue VT-LT tinh;

-CT, PCT. UBND;

- Céc co quan chuyén mén,

dom vi sur nghiép truc thuge UBND thi x4,
- UBND céc xa, phudng;

- Phong N§i vu (02 ban);

-LBVP, CV (D);

- Luu: VT.




