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

THI XA HUONG TRA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 98/KH-UBND Huong Tra, ngay 10 thang 01 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, lru trir nim 2024

Can ctr Ké hoach s 06/KH-UBND ngay 05 thang 01 nam 2024 cua Uy ban
nhan dén tinh Thira Thién Hué vé cong tac van thu, luu trit nim 2024;

Uy ban nhan dan thi xa Huong Tra ban hanh K& hoach vian thu, lwu trit nAm
2024 nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Gop phan hoan thanh cac muc tiéu theo Quyét dinh sé 1146/QD-UBND
ngély 20 thang 6 nam 2015 cia Uy ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét Dé an

“Quy hoach nganh van thu, luu trir tinh Thira Thién Hué dén nam 2020, tim nhin
dén nim 2030” va Quyet dinh s6 04/QD-UBND ngay 05/01/2017 cua Uy ban nhan
dan thi xa Huong Tra vé viéc phé duyét Dé an “Sap xép, chinh Iy tai liéu ton dong,
tich déng cua cic co quan chuyén mon thuéc UBND thi xd Huong Tra”.

- Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac vian thu, luu trit, dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ding quy dinh cua Nha nudc. Nang cao
trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, don vi; trach nhiém cua cong chirc, vién
chtrc trong viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan;
day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu
dién tu.

2. Yéu cau:

- Tao budc chuyén bién, dua cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, don
vi di vao hoat dong c6 nén nép, khoa hoc, dap tmg yéu cau cai cach hanh chinh va
thuc hién dang quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

- Pua ndi dung cong tac van thu, luu trir vao tiéu chi dé danh gia va binh xét
thi dua hang nim dbi vé6i tap thé, ca nhan. Xir 1y trach nhiém cta thi truong don vi
va cac ca nhan khong nghiém tic thuc hién cong tac nay.

- Tap trung chi dao co6 hi€u qua viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trlt co quan, dac bi¢t 1a viéc lap ho so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

I1. NOI DUNG KE HOACH

1. Tuyén truyén pho bién phap luit vé cong tac vin thw, luwu trir

- Tang cudng to chic tuyén truyén, pho bién, trién khai cac quy dinh cua
phap luat va vin ban huéng dan vé cong tac vin thu, luu trit trén cong thong tin
dién tu thi xa, hé thong Truyen thanh thuoc Trung tam Van héa, Thong tin va Thé
thao thi xa va céc xa, phuong, tai cac budi hop giao ban dinh ky ctia co quan, don vi.

2. Xay dung va ban hanh vin ban quan Iy, hwéng din vé van thw, luu trir:
- Phong N6i vu: tham muu UBND thi xa xay dung, stra doi, bd sung va ban



hanh méi cac van ban vé cng tac quan 1y van thu, luu trit cho phu hop véi cac quy
dinh ctia phdp luat hién hanh.

- Cac co quan, don vi tap trung ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cac van
ban méi theo quy dinh phu hop véi tinh hinh thuc té cua co quan, don vi nhu:
Danh muc ho so, Danh muc thanh phén tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan, Quy
ché van thu, luu trit cta co quan, don vi.

3. Cong tac tap huén, boi duéng nghiép vu:

- X4y dyung ndi dung, chuong trinh tip huin nghiép vu vé cong tic vin thw, luu trit.

- Phéi hop v6i S& Noi vu, S6 Thong tin va Truyén thong to chirc tip huin
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit phu hop voi timg ddi twong trong do6 tap
trung vao cac ndi dung: Soan thdo, ky ban hanh van ban di¢n tir; quan 1y van ban
dién tir; 1ap ho so (ca hd so gidy va hd so dién tir trén hé thong); sir dung thiét bi
Iuu khoa bi mét trong cong tac vén thu, so héa tai liéu luu tri.

4. Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh ciia phap luit vé vin thw, luu
trir:

- Tang cudng kiém tra, hudng dan cong tac van thu, luu trir dbi voi cac co
quan, don vi. Noi dung kiém tra tap trung vao cac van dé sau:

+ Thyuc hién cac hoat dong nghi€p vu van thu: Soan thdo, ky ban hanh van
ban; quan 1y van ban di, van ban dén; lap ho so va nop luu hd so vao luu trix co
quan; quan 1y va st dung con dau; thiét bi luu khoa bi mat, phan mém Hé théng
quan 1y tai lidu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phi1 vé cong tac van thu (goi tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

+ Thuc hién ché d6 béo cao théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

+ Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trit.

5. Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan, kho luu trir thi xa

a) Quan Iy kho va tai ligu luu trit thyc hién theo Quy dinh tai Quyét dinh so
645/Qb-UBND ngay 01 thang 7 nam 2019 cua UBND thi xa vé viéc ban hanh
Quy ché t6 chirc quan 1y, hoat dong, khai thac va sir dung tai liéu tai Kho Luu trix
Uy ban nhan dan thi xa Huong Tra.

b) Tiép tuc thuc hién nghiém tuc Chi thi s6 41/2013/CT-UBND ngay 30
thang 10 ndm 2013 ctia UBND tinh vé viéc ting cuong cong tac quan 1y, 1ap ho so
vandp luu ho so luu tri.

Quan triét, t6 churc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 nam 2017 ctia Thu tudng Chinh phi vé ting cuong cong tac lap ho S0
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir va Ké hoach s
198/KH-UBND ngay 05 thang 10 nam 2017 ctia Uy ban nhan dén tinh vé viéc thyc
hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 ctia Tha tuéng Chinh phil.

6. Tang cwong cong tac quan ly cong tac van thw, luu trir tai UBND cac
x4, phwong

Chu tich UBND cac xa, phuong tang cuong chi dao, thuc hién cac hoat dong
vé cong tac van thu, luu trir tai dia phuong; bao céo két qua thuc hién vé UBND
thi xa ( qua Phong Noi vu) trude ngay 15 thang 02 nam 2024.

Noi dung tap trung vao cac van dé sau:



a) Ban hanh cac vin ban quan 1y, chi dao, huéng dan vé cong tac van thu,
lwu trit: Quy ché van thu, luu trir; Danh muc hd so; quy ché khai thac, sir dung tai
liéu; Bang thoi han bao quan va cac quy dinh, huéng dan khac vé van thu, luu trix
cua UBND céc xa, phuong, thi tran.

b) B4 tri can bo, cong chirc lam cong tac van thu, luu trir dam bao tiéu chuan
theo quy dinh cua phap luat.

¢) Cong tac quan 1y van ban va lap ho so trén Hé thong Quan 1y vin ban diéu
hanh.

d) Théng ké s6 luong, tinh trang tai liéu lwu trit (dd chinh Iy/chua chinh Iy)
gti Phong Noi vu dé tong hop xdy dung Dé an chinh 1y tai liéu d6i voi cac xa,
phuong.

e) Bo tri kho luu trit pht hop véi diéu kién thuc tién dé bao quan an toan tai
liéu luu trr ctia HDND&UBND céc xa, phuong.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Noéi vu

- Tang cuong vi¢c giam sat, theo doi, hudng dan, dén dbc, kiém tra viéc
thuc hién K& hoach va bao céo két qua cho ny ban nhan dan thi xa.

- Chi tri, phdi hop véi cac co quan, don vi 6 lién quan dé trién khai c6 hiéu
qua cac ndi dung cua Ké hoach trong pham vi, quyén han duogc giao.

- Xay dyng Dé an chinh 1y tai liéu cia UBND céc xi, phuong.

2. Phong Tai chinh — Ké hoach c6 trach nhiém phéi hop véi cac co quan, t6
chtrc ¢6 lién quan dé tham muu bo tri nguon kinh phi dam bao cho viéc thuc hién
K¢ hoach nay.

3. Thi truéng cac co quan, don vi cin ctr ndi dung ctia Ké hoach va tinh
hinh thuc té tai co quan, don vi dé xay dung ké hoach va thuc hién nghiém tic céc
ndi dung cong tac van thu, luu trlr nam 2024 va béao cdo két qua thuc hién vé
Phong No6i vu thi xa trude ngay 01/12/2024.

Thue hién ché do bao cao théng ké vé cong tac van thu, luu trir va tai lidu
luu trit dam bao chat lugng, dung thot gian quy dinh.

Trong qua trinh t6 chirc thue hién, néu co vuong méc, cic co quan, don vi
phan anh vé Phong Noi vu dé tong hop, bdo cdo Uy ban nhan dén thi x4 theo quy
dinh./.
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