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KE HOACH

Thue hién cong tac viin thw, lru trir huyén Xuin Ljc nim 2023

Thyc hién Ké hoach sé 08/KH-UBND ngay 11/01/2023 ctia Uy ban nhan
dan tinh vé thuc hién cong tac van thu, luu trif tinh Pdng Nai nim 2023; Uy ban
nhian dan huyén xay dung ké hoach thuc hién coéng tic van thu, luu trit ndm
2023 trén dia ban huyén Xuéan Lc nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tac vin thu, luu trir;
phat huy vai tro cua cong tac vin thu, luu trir trong hoat dong cua cac co quan
don vi, Uy ban nhén dan céc x4, thi tran trén dia ban huyén Xuén Lc; nang cao
chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc dép Umg yéu cu cong tac cai cach
hanh chinh trong giai doan hién nay.

- Tang cudng quan ly nha nudc va hoat dong vén thu, luu trir cua cac co
quan, don vi, Uy ban nhén dén cac x4, thi trin trén dia ban huyén, nhim dua
cong tac nay di vao né nép va thyc hién theo ding quy dinh cta phap luat.

- La co s& d cac co quan, don vi, Uy ban nhan dén cac x4, thi trdn xay
dung ké hoach va td chirc trién khai thuc hién tét cong tac van thu, luu trir nim
2023. G6p phan ning cao hiéu qua cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trix
trén dia ban huyén.

2. Yéu ciu

Céc co quan, don vi, Uy ban nhan dan cac x4, thi tran xay dung va td churc
thuc hién ké hoach cong tac van thu, luu trir ding muc dich, yéu cau, phu hop
véi tinh hinh thuc té tai co quan, don vi, Uy ban nhén dén céc x&, thi tran; ting
cudng cong tac chi dao, lanh dao dé trién khai thuc hién tdt cong tac van thu,
luu trir tai don vi va theo ké hoach cta huyén; béo céo két qua viéc thyuc hién
cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh.

IL. NOI DUNG THUC HIEN
1. Quén Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, luru trir
a) Cong téc tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cong tac van thu, luu trit

Cac co quan, don vi, Uy ban nhan déan céc x4, thi trn tang cudng t6 chic
tuyén truyén, phé bién cac quy dinh phap ludt, vén ban huéng dan vé cong tac
vin thu, lwu trit, dic biét 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu, Nghi dinh s 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021
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ctia Chinh phu sira dbi, bd sung mot so diéu cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cura lién thong
trong giai quyet thu tyc hanh chinh; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B4 Noi vu, Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua
B§ Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Quyét dinh sb 458/Qb-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu; Quyét dinh sé 749/QP-TTg ngay
03/6/2020 cua Thu tuéng Chinh phu va cdc vin ban méi cia Trung uong ban
hanh bang hinh thirc thich hop dé can by, cong chirc, vién chirc, va ngudi lao
dong biét, thuc hién.

. b) Xay dyng, stra dbi, bd sung hoic ban hanh vin ban quan ly, huéng dan
ve cong tac van thu, luu trir

~ Céc co quan, don vi, Uy ban nhan dén céc x4, thi trdn chi dong ra soét, sira
doi, bo sung hodc ban hanh méi thay thé kip thoi cac quy dinh vé cong tac van
thu, luu trlr phu hgp vai quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té tai co quan, don
vi nhu:

- Quy ché cong tac van thu, luu trir; danh muc hd so cua co quan, don vi;
bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua
co quan, don vi.

- K& hoach vé& cong tac van thu, huu trir va ké hoach thu, ndp hd so tai liéu
vao luu trir co quan.

Phong Noi vu thudng xuyén dén doc kiém tra huéng dan cac co quan don
vi thuc hién sir doi, bo sung ban hanh cac van ban méi vé cong tac van thu luu
trir theo quy dinh.

¢) Cong téc t5 chirc can bd, tap huin, bdi dudng nghiép vu

- Céc co quan, don vi, Uy ban nhén dén céc x4, thi tran thuong xuyén kién
toan td chirc bd may theo hudng tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua bb tri du
nhén lyc 1am cdng tac van thu, luu trir dam bao dép tmg yéu cau cong viéc dugce

giao, dic biét la cong tac van thu, luu trir dién tir; ddm bao ti€u chuin ngach,
chtre danh nghé nghiép va vi tri viéc 1am theo quy dinh ctia phép lut.

- Thudng xuyén phéi hop véi cac co s& dao tao t6 chirc tap huén, bdi
dudng nghiép vu vé cdng tac vin thu, luu trir, trong d6 tap trung vao ndi dung:
soan thao, ky ban hanh vén ban di¢n tir; quan ly vén ban dién tir; 1ap hé so, Iuu
trit hd so va quan 1y hd so dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong
tac van thu.

- Céc don vi, dia phuong thuc hién cac ché do chinh sich tién luong, phu
cap doc hai va cic ché dd khac cho cong chirc, vién chirc, nhan vién lam cong
tac van thu, luu trir kip thoi va theo dung quy dinh cta phap luat.

d) Kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trit

Phong Noi vu tdng cuong thanh tra, kiém tra va huong dan ve cong tac van

thu, Iwu trir d6i véi co quan, don vi, Uy ban nhén dan cac x4, thi trin, dic biét 1
1ap va luu trix hd so dién tir; kip thoi bao céo, dé xuit Chu tich Uy ban nhan dén
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huyén kiém diém hodic x&r 1y trach nhiém d6i véi don vi, c4 nhan néu c6 sai
pham trong viéc bao quan, st dung tai li¢u luu trir khong ding muc dich, trai
quy dinh cua phap luét.

Phong N6i vu tham muu Uy ban nhan dan huyén xay dung ké hoach kiém
tra, huéng dan nghiép vu cdng tac van thu, luu trit tai cac phong ban chuyén

mon, don vi sy nghiép, Uy ban nhan dan cac x4, thi trin, trong d6 tap trung vao
cac ndi dung sau:

- Cong tac tuyén truyén, ph6 bién, quan triét cac quy dinh ciia phap luat vé
vén thu, luu trir; ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir va céac
quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir; '

- Viéc thuc hién nghi¢p vu vén thu tai don vi nhu: quy trinh soan thao van
ban, ky ban hanh vian ban, quéan ly van ban, l4p hd so va ndp luu hd, tai liéu vao
Luu trit co quan, quan 1y va st dung thiét b luu khoa bi mat, phan mém quan ly
tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cta Chinh phu.

- Vige thyc hién nghiép vy luu trir: Chinh ly, thu thép, bao quan va t6 chirc
str dung tai liéu luu trit, so hoda tai liéu; tao 18p va quan ly dir li¢u thong tin dau
vao cua tai liéu luu trir dién tir va dir liéu déc ta cua tai lidu luu trlr bao dam theo
dang quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B Nai
vu; x4c dinh thdi han bao quan tai liéu theo ding quy dinh tai Thong tu 56
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B§ Ni vu.

- Thyc hién ché dd bao céo thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu
luu trir.

- Viéc thuc hién cac ché d9, chinh sach d6i véi cong chirc, vién chirc, nhén
vién lam cong tac van thu, luu trir.

2. Quan Iy ti liéu lwu trir tai Lwu trir co quan, Kho Luru trir huyén

a) P6i véi Luru trir co quan

- Phong Ndi vu thudng xuyén huéng dan cac co quan don vi thuc hién:

+ Lap hé so cong vigc va giao ndp hd so vao Luu trit co quan dic biét 1a
viéc 14p va luu trir hd so dién tir.

+ Bé tri kho luu trir va trang thiét bi d4p tmg yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir.

+ Thuc hién quy trinh tiéu hiy tai liéu hét-gia tri theo quy dinh ctia phap
luat.

+ Thyc hién chinh 1y tai ligu luu tri theo chi dao cia Thu tuéng Chinh phu
tai Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 vé ting cudng cong tac lap hé so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich sur.

- Thuc hién sb héa tai liéu luu trit sau khi da 1ap hd so va chinh ly ho so
cong viéc hoan chinh va xdy dung dit li¢u ddc ta; wu tién Iya chon nhimg ho S0
tai liéu c6 mot trong nhing dac diém nhu: tai liéu c6 gi tri bao quan vinh vién,
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tai liéu c6 tan suét khai thac sir dung cao, tai liéu bi hu héng ning va cé nguy co
bi hu hdng néng (mun, rach...), tai li¢u bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc
twong déi day du thong tin.

- P4i v6i hd so Luu trir cia céc co quan, don vi thuéc ngudn ndp luu vao
Luu trir lich str tinh thuc hién ra soét, chon loc hd so ¢cb gié tri bao quan vinh
vién dé giao ndp vé Luru trix lich sir theo quy dinh.

b) Poi véi Kho Liru triv huyén:

- Hudng dan cac co quan, td chirc thude ngudn ndp luu chudn bj hd so, tai
liéu dé giao ndp vao kho luu trix huyén, Luu trit lich sir tinh.

- Thye hién kiém tra chét lugng hd so, tai lidu cua cac don vi sau chinh ly,
tham dinh, kiém tra, tlep nhan ho so ¢6 gia tri bao quan vinh vién cua céc don vi
thudc ngudn ndp luu dé bao quan va tao diéu kién thuan loi cho céc don vi, Uy
ban nhén dan céc x4, thj trdn va ngudi dan dén khai thac, sir dung tai li¢u luu trir
tai Kho Luu trir huyén.

- Thyc hién s6 hoéa tai lidu luu trix gidy da thu thap vao Kho luu trir huyén
theo chi dao cia Thu twéng Chinh phu tai Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 vé phé duyét P& an “Luu trir tai lidu dién tir cia céc co quan nha
nuéce giai doan 2020 - 2025”; vu tién lya chon nhitng hd so, tai lidéu c6 mdt trong
nhimg dic diém nhu: tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai liéu c6 tan suét
khai thac sir dung cao, tai liéu bi hu hdng néng va cé nguy co bj hu hong nang
(mun, rach..), tai liéu bi m& chir nhung hinh anh con doc duoc trong dbi diy du
thong tin.

- Suru tAm, cong b, , gi0i thiéu tai liéu tai Kho Luu trlr huyén véi céc hinh
thie nhu trung bay, trién 1am, viét bai,..trén Trang thong tin dién to, cac
phuong tién truyen thong xa hoi.

3. B0 tri kinh phi thwc hién cong tic vin thwr, hru triv

Céc co quan, don vi, ny ban nhén dén céc x4, thi trdn tdng cuong b tri
kinh phi cho cong tac van thu va hoat dong luu trir theo quy dinh cua Luét Luu
trir, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu,... dic biét la
kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly tai liéu dién tir va kinh phi chinh ly dé
giai quyét dut diém tai liéu luu trir bo goi, ton dong tir nidm 2015 tré vé trudce
theo yéu cau caa Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh
phu. Péi voi tai lidu ton dong tir nam 2016 dén nam 2022, céc co quan, don vi,
Uy ban nhan dan cic x4, thi trdn phai c6 phuong 4n chinh ly dat diém dé bao
quan, st dung.

Phong Tai chinh - K& hoach tham muu Uy ban nhan dan huyén bé tri kinh
phi cho Trung tdm Van hoda, Thong tin va Thé thao huyén dé thyuc hién cong tac
bao quéan hd so tai lidu trong Kho Luu trit huyén theo quy dinh cta Luat Luru tri¥.

Hudng dan cac phong chuyén mén thude huyén sir dung kinh phi chinh ly
tai liéu ton dong theo Quyét dinh so 2085/QD-UBND ngay 19/06/2018 cua Uy
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ban nhén dén tinh vé phe duyét DPé 4n chinh 1y tai liéu tdn dong tir nam 2015 tré
vé trudc tai cac don vi dia phuong trén dja ban tinh Pdng Nai.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2023
1. Pbi véi Phong Néi vu

- Tham muu Uy ban nhén huyén tiép tyc trién khal quén triét Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu, Thong tu so 02/2019/TT-BNV
ngdy 24/01/2019 cia Bo Noi vu; Théng tu sb 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cia B4 Noi vu va céc van ban méi cia Trung uong ban hanh dé gitp
cac don vi, dia phuong t chirc trién khai thuc hién quéan ly vén ban dién tir tao
1ap va luu trit ho so dién tir dam bao dat hidu qua, dap img yéu cu duoc giao.

- Tlep tuc huéng dan thuc hién viéc 1ap hd so dién ti, luu trir va ndp luu hd
so dién tir cua co quan, dia phuong vao Luu trit co quan, Luu trit huyén, Luu trit
lich st tinh.

- Theo dai, phéi hop S& Noi vu (Chi cuc Vin thu - Luu trif) tinh thuc hién
Pé 4n tiép tuc chinh ly tai liéu ton dong tir ndm 2015 tré vé trudc giai doan 2
clia cac co quan, don vi trén dia ban huyén,; tiép tuc phdi hop trién khai 1ap ho so
dién tir, luu trit va ndp luu hd so dién tir ctia cac don vi, dia phuong thudc
huyén.

- Phéi hop véi co s& dao tao t chirc 16p bdi dudng chure danh nghé nghiép
chuyén nganh lru trir ndm 2023 d4p mg tiéu chuan, chirc danh luu trit (sau khi

Bo Nbi vu ban hanh khung chwong trinh méi theo quy dinh tai Nghi dinh s6
89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu).

-Huéng din céc co quan, don vi, Uy ban nhan dan céc x4, thj tran thuc
hién thu tyc tiéu huy tai li€u hét gia tri.
T8 chic thanh tra, kiém tra va huéng din thuc hién cic quy dinh cua

phép lut vé cong tac vin thu, luu trir dic biét 1a viéc 1ap hd so cong viée dién
tir, luu trit, ndp luu hd so dién tir vao Luru trit co quan.

2. P6i v6i Trung tim Vin héa, Thong tm va Thé thao huyén
- T4 chirc bao quan va khai thac tai lidu lwu triY tai Kho Luu trir huyén;

- Thudng xuyén kiém tra chét lugng ho so, tai liéu ctia céc don vi sau chinh
ly; tb chirc thu thap tai liéu luu trlr cia cac co quan chuyén mdn, don vi sy
nghiép truc thude Uy ban nhéan dén huyen tham dinh, kiém tra, tiép nhan hd so,
vu tién nhimg hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién dé bao quan va tao diéu kién
thuan lgi cho céc don vi, Uy ban nhan dén céc x3, thi trén va ngudi dan dén khai
thac, sir dung tai liéu luu trir tai Kho Luu trir huyén.

-Tién hanh lua chon sé héa hd so tai liéu Iuu trit trong kho khi c6 phan
mém quan ly tai liéu phu hgp.

- X4y dung Noi quy Kho Luu trir huyén; Quy ché bao quéan khai thac tai
liéu luu trir tai kho luu trit huyén.
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3. Doi véi cac co quan, don vi, Uy ban nhan din cic x4, thi tran

- Tiép tuc t5 chirc trién khai, quan triét quy dinh ciia Nha nude vé cong tac
van thu, luu trlr, dc biét 1a quén triét Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cia Chinh phu; Théng tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia
Bd Noi vu dén cong chirc, vién chur, ngudi lao dong thudc thim quyén biét,
thuc hién.

- Céin ¢t ké hoach ciia Uy ban nhan dén huyén va tinh hinh thyc t& tai co
quan don vi, Uy ban nhan din céc x4, thj trin ban hanh k& hoach va trién khai
thuc hién tai don vi minh.

- Chi dao cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong nghiém tac thuc hién viéc
1ap hé so cong vigc va giao ndp hd so vao Luu trit co quan (ddc biét 1a viéc lap
hd so va ndp luu ho so dién tir); dua nodi dung 18p ho so cong viée linh vye phu
trach thanh mét trong cac tiéu chi d& danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu
dugc giao hang ndm theo chi dao ctia Thi tudng Chinh phu tai Chi thi s 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu.

+ Lap ké hoach va t8 chirc kiém tra cong tac van thu, luu trir mot 1an trong
ndm hozc 6 thang mét lan tai don vi va céc don vi minh d& nim tinh hinh va
chan chinh kip th&i nhitng han ché, dua cong tac ndy di vao né nép, dung quy
dinh cta phép luit. e

+ Tiép tuc trién khai thuc hién chinh Iy hd so, tai liéu tdn dong, dic biét 1a
tai liu tir ndm 2015 tré vé trude (sau khi dwge UBND phé duyét kinh phi); déi
véi cac don vi thuoe ngudn ndp luu vao Luu trit lich st tinh theo Quyét dinh sb
2416/QDb-UBND ngay 13/7/2020 chu dng ra soét, chon loc hd so bao quan
vinh vién dén han ndp luu dé giao ndp vé Kho Luu trit lich str tinh.

+ Pau tu kinh phi dé nang cép, cai tao, bd tri phong, kho luu trir, trang thiét
bi dép tng yéu cdu bao quan an toan tai li¢u theo quy dinh ctia Thong tu sb
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia B6 Noi vy; chdm dit tinh trang mot sé
co quan don vi khong c6 kho bao quan tai lidu luu trix.

- Riéng déi v6i UBND cap xa: Tiép tuc thyc hién quy trinh quan ly vén ban,
xu ly, 1ap ho so cdng viée theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP; chinh
ly tai ligu tich ddng, b6 tri kho lwu trir d& thu thip bao quan va sir dung hd so, tai
liéu theo Chi thj sb 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thi tuéng Chinh phu.

IV. TO CHU'C THUC HIEN

1. Phong Noi vy: Chu tri phéi hop véi Vin phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhén dan huyén va cic co quan, don vi lién quan tham muu Uy ban
nhén dan huyén thyuc hién cdc nhiém vu thudc chirc nang quan ly nha nuéc duogc
giao Ve cdng tic vin thu luu trir. Ddng thoi, theo di, kidm tra va hudng din céc
co quan, don vi, Uy ban nhan dan cac x4, thj tran trién khai thuc hién dung cac
quy dinh vé cong tic vin thu, luu trit; bdo cao Uy ban nhan dan huyén xir ly
nhimg don vi khong thyc hién hoidc thuc hién khéng ding quy dinh cia nha
nudc vé cdng tac van thu, luu trir.
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2. Phong Tai chinh - Ké hoach: Phéi hop voi Phong Nbi vy tham muu Uy
ban nhan dan huyen cap kinh phi thuc hién c6ng téc van thu luu trir, @& dam bao
thuc hién t6t cac ndi dung K& hoach nay theo quy dinh.

3. Céc co quan, don vj va Chii tich Uy ban nhan dan céc xd, thij tran:

- Pé nghj lanh dao cic co quan, don vi, Chii tich Uy ban nhan déan cac X4,
thi trdn quan tam chi dao thyc hién cong tac vin thu luu trit cia don vi minh, cu
thé héa viéc thyuc hién cong tac van thu, lvu trit vao chuong trinh céng tic cia
don vi va thuc hién nghiém céc néi dung quy dinh vé céng tac vin thu, luu trit
theo ké hoach nay va céc quy dinh cia phép ludt; dong thoi dinh ky thyc hi¢n
béo cdo 06 thang, bdo cdo ndm cdng tac van thu, luu trir ctia don vi vé Uy ban
nhan dan huyén (thong qua Phong Noi vu) dung thoi gian quy dinh (bdo cdo 06
thang guri vé trucc ngay 10/5, bdo cdo nam giri ve trude ngay 10/11 hang nam).

- Xay dung K& hoach ciia don vi minh v& thuc hién cong tac van thu luu
tri¥; ban hanh cdc vin ban chi dao diéu hanh; quy ché kho luu trit, danh muc hd
so tai liéu luu trir cla co quan, huéng dan thuc hién cong tac van thu luu trir tai
don vi minh.

- Tang cuong thyc hién cdng tac luu triY, chinh 1y c4c tai liéu ton dong cta
co quan dua vao luu trir, bd tri kho luu triY, thiét b kho tang luu trir ding quy
dinh, ra sodt xir Iy hd so tai liéu hét thoi han luu trit td chuc tidu huy tai liéu
dung quy dinh.

Trén day la ke hoach thuc hién cong tac véan thur - Iuvu trix huyén Xuéan Léc
nam 2023, yéu cau tha truong cac co quan, don vi, chu tich Uy ban nhan dan
cac x4, thi trAn nghiém tac trién khai thuc hién, dong thoi x4y dung ké hoach
gui vé Uy ban nhén dén huyén (thdng qua Phong Noi vu) trong thing 02/2023
dé theo dai, téng horp Trong qua trinh thyc hién neu c6 kho khan, vuéng méc
cac co quan, don vi, Uy ban nhén dén céc x4, thi tran béo céo Uy ban nhén dén

huyén dé duoc huéng dan, giai quyet./. ﬁ'/

KT. CHU TICH

Noi nhin:

- UBND tinh Déng Nai;

- S& N§i vu tinh Pong Nai;

- Chi cuc Vin thu va Luu trit tinh;

- Chu tich, Cac PCT.UBND huyén;

- Phong Noi vy;

- Céc co quan, don vi su nghiép thugc UBND huyén; N & WA

- UBND céc x4, thj trin; “Huynh Thj Lanh
- Luu: VT, NV4Ay/
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