sa0y Ky bdi: Vin phong Uy ban nhan dan
Co quan: Tinh Dong Nai
Thoi gian ky: 31.01.2024 10:00:12 +07:00

UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
Soﬁ 5 /KH-VP Doéng Nai, ngay 54 thang (|4 nam 2024
KE HOACH

Thue hién cong tac van thw, lwu trir nam 2024

Thyc hién Ké hoach s6 33/KH-UBND ngay 24/01/2024 cia Chu tich
UBND tinh thuc hién cong tac \{én thu, luu trit cta tinh Pong Nai nam 2024, Van
phong UBND tinh xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir nam
2024 nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu quéa quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir;

phat huy vai tro cua cong tac van thu, luu trir trong hoat dong cua Vin phong

UBND tinh; nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap tmg yéu cau
cong tac cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu cu

Cac don vi td chirc thuc hién ké hoach cdng tac vén thu, luu trlt ding muc
dich, yéu cau, phu hop v6i tinh hinh thue té tai don vi; tdng cudng cong tac chi
dao, lanh dao dé trién khai thyc hién tot cong tac van thu, Iuu trir tai don vi va
theo ké hoach cua Van phong UBND tinh.

I1. NOI DUNG QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwong dén cong tac van thw, luu triv
a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phép luat v& cong tac van thu, luu trit

- Cée don vi tiép tuc ting cudng td chirc trién khai, quan triét cac quy dinh
phap luat, van ban hudng dan vé cong tac van thur, luu trir, dac biét 1a Nghi dinh
s0 30/2020/Nb-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu, Thong tu
sb 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vy, Thong tu s6 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2022 cta B9 truéng Bo Noi vu quy dinh thoi han béo quan tai
lidu; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu;
Quyét dinh s6 749/QD-TTg ngay 03/6/2020 cta Thu tuéng Chinh phu; Chi thi s6
01/CT-UBND ngay 14/02/2023 cia UBND vé cong tac van thu, luu trl; Van ban
12255/UBND-KGVX ngay 15/11/2023 vé viéc trién khai thuc hién Van ban s6
1983/BNV-VTLTNN ngay 28/04/2023 ctia Bd Noi vu v& luu trit hd so thi tuc
hanh chinh dién tir va cdc vin ban méi cua Trung uong, tinh bang hinh thic thich
hop dé cong chire, vién chire, va ngudi lao dong biét, thuc hién.

b) Xay dung, sua déi, bd sung hodc ban hanh méi vin ban quan ly, huéng

dan vé cong tac van thu, luu trir
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- Cac don vi chu dong ra sodt, stra dbi, bd sung hodc ban hanh mai thay thé
kip thoi cdc quy dinh vé cong tdc vén thu, luu trlt pht hgp v6i quy dinh hién hanh
va tinh hinh thyc té tai don vi nhu: quy ché céng tac van thu, luu trli; danh myc
hé so co quan; bang thdi han béao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién tr ong
hoat dong cua don vi; ké hoach cong tac van thu, luu trlr va ké hoach thu, nop hd
so tai liéu vao luu trit co quan.

¢) Céng tac td chirc cdng chire, vién chire, ngudi lao dong tdp hudn, bdi
dudng nghiép vu

- Céc don vi thuong xuyén kién toan té chirc bd may theo hudng tinh gon,
hoat dong hi¢u lyc, hiéu qué' bé tri nhan luc 1am céng tac van thu, luu trir dam
bao dép tmg yéu ciu cong viée duge giao, ddc bi¢t la cong tac van thu, luu trir
dién tir; ddm bao tiéu chuan ngach, chitic danh nghé nghiép va vi tri viéc lam theo
quy dinh cua phép luat.

Thuong xuyén phéi hop voi cac co s¢ dao tao td chire tap huén, boi dudng
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit, trong dé tap trung vao ndi dung: Soan
thao, ky ban hanh vin ban dién tir; quan 1y vin ban dién tir; 1ap ho so, luu trir ho
so va quan 1y hd so dién t; str dung thiét bj luu khéa bi mat trong cong tac vin
thu.

Céc don vi thuc hién cdc ché do chinh sach tién luong, phu cdp doc hai va
cac ché d khéc cho cong chirc, vién chirc, nhan vién lam cong tac van thu, luu
trlr kip thoi va theo dung quy dinh cta phap luét.

d) Céng tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé
van thu, luu trit.

Tang cudng kiém tra va hudng dan vé cong tac van thu, luu trir dbi véi cac
don vi, ddc biét 1a viéc quan 1y van ban dién tit, 1ap hd so dién tir va luu trit ho so
dién tir; kip thoi bdo céo, dé xudt Chanh Vin phong xtr ly trach nhiém déi véi cé
nhan hodc don vi c6 sai pham trong viéc bao quan, st dung tai liéu luu trir khong
ding muc dich, trai quy dinh ctia phép luét. Kiém tra, huéng dan nghiép vu cong
tac van thu, luu trit, trong d6 tap trung vao cac ndi dung sau:

- Coéng tac tuyén truyén, phd bién, quén triét cic quy dinh cta phép luat vé
vin thu, luu trir; ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trlr va cac
quy dinh vé céng tac vin thu, luu trit,

- Viéce thuc hién nghiép vu van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly
vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, quéan ly va sir
dung thiét bi luu khéa bi mat, phin mém quan Iy tai lidu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Viéc thyc hién nghlep vu luu tr&r: Chinh ly, thu thap, bdo quan va td chirc
st dung tai liéu luu triv gidy, s6 héa tai liéu luu trit gidy; luu trit, ndp luu hd so

dién tu.
- Bé tri kho luu trit, trang thiét bi bao quan hd so, tai lidu luu trir theo quy
dinh phap luat.
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- Viée thue hién cac ché dd, chinh sach ddi véi cong chire, vién chuc, nhan
vién lam cong tac van thu, luu tri.

2. Quén ly tai liéu lwu trir tai Luu trit co quan, Luu triv lich sw cip tinh

a) D6i véi Luu trit co quan

- Cong chire, vién chiic thuong xuyén thuc hién lép hd so cong viée va giao
ndp hé so vao Luu trit co quan, dic biét la viée lap va luu trir hd so dién ti va luu
trit ho so dién tur trén phan mém ding chung cua tinh. Ngodi ra, d6i vdi cac co
quan Elal quyet thi tuc hanh chinh mdt ctra dién tir thuc hién luu trit ho so, ket
quéa giai quyét thu tuc hanh chinh theo chi dao ciia UBND tinh tai Van ban sb
12255/UBND-KGVX ngay 15/11/2023.

- Céc don vi chua dugc cai dat phan mém quan ly vin ban va dleu hanh theo
Ké hoach s6 186/KH-UBND ‘ngdy 04/8/2023 cia UBND tinh thi tiép tuc trién
khai ]ap hd so dién tir trén phdn mém don vi dang st dung. Tluong hop st dung
phan mém chua dap ung vi€c lap hd so dién tir thi phai 1ap ho so céng viéc gidy
(bao gom ban chinh vin ban gidy, ban sao y van ban dién tir sang van ban gidy dé

luu trir ddy di 01 b ho so).

- Thyc hién chinh ly tai liéu luu trir theo chi dao cta Thu tuéng Chinh phu
tai Chi thj sb 35/CT- TTg ngdy 07/9/2017 vé ting cuong cong tac lap hé so va
giao nop. h6 so, tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trir lich sir. B6 tri kho luu trit va
trang thiét bj dap tng yéu ciu bao vé, bao quan an toan tai lidu luu tri.

b) Péi véi Luu trit lich st tinh

- Huo‘ng dan cac don vi thude ngudn ndp luu chudn bi hd so, tai liéu dé giao
nop vao Luu trir lich str tinh, Kiém tra chét lugng hd s0, tai liéu sau chinh ly,
thdm dinh, t1ep nhan ho so ¢ gia tri bao quan vinh vién cua cac don vi thudc
ngudn ndp luu dé bao quan va tao diéu kién thuan lgi cho cac don vi va nguoi
dan dén khai théc, str dung tai liéu luu trit tai Kho Luu trit lich st tinh.

Ra sodt hi¢u chinh lai khéi tai liéu dang bao quan tai Luu trit lich st tinh va
trién khai thuc hién sb hoéa tai liéu sau khi khéi tai liéu ndy da dugc chinh ly lai
dam bao quy dinh va theo chi dao ctia Thu twdng Chinh phi tai Quyét dinh s&

458/QD-TTg.

Tiép tuc tham muu thuc hién nhiém vy “Cong bb tai liéu luu trir tinh Pdng
Nai phuc vu xay dung, phét trién kinh té - xd hoi, bao vé chu quyen dat nudc giai
doan 2023-2030” theo chi dao cia UBND tinh tai Ké hoach sb 35/KH-UBND

ngay 14/02/2023.
3. B6 tri kinh phi thwe hién cong tac vin thw, hoat djng lwu tri

Céc don vi tang cuong phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan dé thuc hién
cong tac chinh ly tai liéu theo quy dinh cua Luat Luu tri, Nghl dinh sb
30/2020/ND-CP,... dac biét la kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly tai licu
dién tr va kinh ph1 chinh ly dé giai quyet dut diém tai liéu luu trir bo goi, ton
dong tir ndm 2015 tré vé trude theo yéu cau ctia Chi thi s6 35/CT-TTg. Déi vai
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tai li¢u tén dong tu nam 2016 dén nam 2023, cac don vi phai cé phuong 4n chinh
ly dut diém dé bao quan, su dung.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024

a) Tiép tuc trién khai, quan triét quy dinh cua Nha nudc vé cong tac van thu,
luu trir, dac biét la quan triét Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, Thong tu so
10/2022/TT-BNV dén cdng chirc, vién chie,nguoi lao dong thudc Van phong
UBND tinh biét, thuc hién.

b) Trién khai thuc hién dén cong chirc, vién chirc, nguoi lao déng nghiém
tic thuc hién viée 1ap hé so cong viée va giao nop ho so vao Luu tr&r co quan, dac
biét 1a viéc 1ap ho so va lra trir hd so dién tir trén phén mcm dung chung cua tinh.
Truong hop qua trinh trién khai ¢6 khé khan, vuong miéc, cac don vi, dia phuong
phan hoi vé Phong Hanh chinh - T6 chiic dé téng hop trinh Chanh Vién phong
UBND tinh chi dao xir ly; dua ndi dung lap hd so cong viéc linh vuc phu trach
thanh mot trong cac tiéu chi dé danh gia mac d¢ hoan thanh }1hiél]l vu dugc giao
hang nam theo chi dao cua Thu tudng Chinh phu tai Chi thi s6 35/CT-TTg.

c) Tb chire kiém tra cong tac van thu, luu trif mot lan trong nam hodc 6
thang mot lan tai Van phong UBND tinh.

d) Tiép tuc trién khai thue hién chinh ly hd so, tai liéu tén dong, dic biét la
tai liéu tr nam 2015 tro ve trudce (sau khi duge UBND phé duyét kinh phi); 601
v6i céc don vi thude ngudn ndp luu vao Luu trir lich st tinh theo Quyét dinh sb
2416/Qb-UBND n%ay 1’3/7/2020 ctia UBND tinh, chu dong ra soat, chon loc hd
so bdo quan vinh vién dén han n6p luu dé giao ndp vao Kho Luu trit lich st tinh.

d) Bo tri kinh phi dé nang cép, cai tao, bd tri phong, kho luu tri, trang thlet
bi dap tmg yéu ciu bao quan an toan tai liéu theo quy dinh cta Théng tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 Bo Nai vu.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Hanh chinh - T6 chire:

Tham muu t6 chic trién khai thuc hién K& hoach nay; chu tri xay dung néi
dung kiém tra thyc hién cong tdc van thu, luu trit cac don vi truc thudc Van
phong UBND tinh.

X4y dung phuong an chinh 1y hd so con tdn dong tir nim 2016 dén hét nam
2022.

Tiép tuc thuc hién chinh ly tai liéu tir nam 2015 vé trudc theo Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cia Thu tudng Chinh phu.

2. Phong Quan tri - Tai vu:

a) Phoi ‘hop Phong Hanh chinh - T chirc tham muu kinh phi cho viée xir 1y
cac tai liéu ton dong theo 19 trinh, phuong an chinh ly cua Van phong.

b) Phéi hop Phong I:Iénh chinh - T chure, Céng Thong tin dién ti tinh tham
muu viéc trang bi cac thiét bi dam bao cdng tac luu trit.



3. Cong Thong tin dién tir tinh:
Ra soat, chu tri lam viéc véi don vi-cung cap phédn mém dé hoan thién He

thong quan ly tai liéu dién t&r dép Gmg yéu cau quy dinh tai Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu, Thong tu s6 10/2022/TT-BNV

ngay 19/12/2022 ctia B¢ truéng B Noi vu.

4. Poi voi cac phbng, ban, trung tam:

Tiép tuc tuyén truyén, quéan triét viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctuia Chinh phu dén cong chirc, vién chic.

Trén day la Ké hoach thyc hién cong tac vin thu, luu trir ndm 2024 cua Van
phong UBND tinh, yéu cau cc don vi nghiém ttc thue hién./. [,Luéa,}

Noinhgn: CHANH VAN PHONG
- SO Noi vy,

- Chanh, cac Phé Chanh VP UBND tinh; v
- Cac phong, ban, trung tam, cbng thong tin;
- Luwu: VT, HCTC, Phong.

Nguyén Kim Long
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