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

HUYEN CAN GIO Péc lap — Tw do — Hanh phuac
Sé: 97 /KH-UBND Cédn Gio, ngay A4 thang 02 nim 2023
KE HOACH

Thuc hién e¢ong tac quin ly nha nwoe vé vin thw, luu triv
va quan ly tai liéu luu trit nam 2023

Cén ct Cong van sé B%O/LTBND—VX ngay 06 thang 02 nam 2023 cta Uy
ban nhan dan Thanh pho vé trién khai nhiém vu cong tac van thu, luu trlt ndm 2023;

Cin ot K& hoach sb 542/KH-SNV ngay 13 thang 02 nim 2023 ciia S& Noi
vu Thanh pho vé cong tac quan ly nha nudce vé van thu, luu trlt va quan ly tai liéu
luu trit nam 2023.

Uy ban nhin dan huyén Can Gid xay dung k& hoach thuc hién cong tdc
quan ly nha nude ve van thu, luu tr va quan ly tai liéu luu trft ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Tiép tuc d4y manh cong tac tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit, Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac vin thu va cdc van
ban quy dinh, hudéng dAn nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit dén can bd, cong.
chtc, vién churc nham cép nhat kién thrc méi va nang cao nhén thic vé vi tri, vai
trd, tAm quan trong clia cong tac vén thu, luu tri, gid tri cua tai lidu luu trit.

- Tap trung nghién ctru xdy dung céc gial phap nhim ting cudng hiéu qua
cong tac quan 1y van thu, luu trit va quén ly tai liéu luu trt cta cic co quan, to
chtre trén dia ban huyén; tiép tuc thuc hién cac dé an, ké hoach d& duoc phé duyét,
ting budc dua cong tac van thu, luu tr di vao hoat ddng chuyén nghiép bn dinh,
khoa hoc, hiéu qua.

- T#ng cuong trich nhiém cua nguoi ding du trong viéc quan 1y, chi dao
cong tac van thu, Iuu trit; trach nhiém cla can bd, cdng chirc, vién chiic trong viée
1ap hd so cong viéc va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan gép phan quan 1y
tbt nguén hd so, tai 1iéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cuia co quan, td churc.

- T4 chirc 1ap hd so dién tir va ndp luu hd so dién tr vao Luu trft co quan
trén He théng quan 1y tai liu dién tir Lap hd so dién ti; s6 héa tai lidu luu trit
gidy, tao 1ap co s& dit liéu doi v6i tai liéu hinh thanh mdi.

II. NOI DUNG NHIEM VU
1. Quan 1y, chi dao hudng dén cong tac vin thw, lvu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trit
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- Tiép tuc tuyén truyen pho bién Luét Luu trit, Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac véan thu va cac van ban quy dinh, hudng
dan nghiép vu cong tac van thu, luu tri d6i voi céc co quan, don vi thudc pham
viquan ly v6i nhiéu hinh thic nhu: gi6i thidu van ban, td chirc hoi nghi trién khai,
tap huén. .

- To chirc thuc hién, phéi hop véi Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd t6
chirc trién khai, tAp huén céc vin ban quy pham phap luat mai ban hanh ve linh vuc
van thu, luu trir; dde biét 1a cong téc 18p hd so, giao ndp ho so, tai lidu gidy vao Luu
trit co quan, Kho Lru trit huyén; 14p ho so dién tr va ndp luu hd so dién tir vao Luu
trft co quan trén Hé thdng quan ly tai liéu dién ti theo Céng van sb 370/VTLTNN-
NV ngay 10 thang 5 nam 2022 cta Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée.

b) X4y dung ban hanh vin ban quan 1y, huéng dén v& céng tic van thu, luu trit:
- Trién khai thuc hién cac van ban quy dinh, chi dao, huéng dan nghiép vu
van thu, luu trlt cia co quan cép trén.

- Ra soat stra d01 bd sung Bang thdi han béo quén hb so, tai liéu theo quy
dinh tai Thong tu s& 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 ctia Bd Noi
vu quy dinh thoi han bao quan tai liu.

- Xay dung va ban hanh ké hoach t chirc céc 16p tap hudn vé cong tic vin
thu luu trft. |

c) Cong tac tb chirc; tap huén, bdi dudng nghiép vu
| - B tr nguoi lam cdng tac van thu, luu trit theo %! trf viéc lam, dam bao

tiéu chuan ngach cong chtrc, vién chtrc theo quy dinh.

- Thyc hién diy da ché d6 phu cdp doc hai, bao ho lao dong va cac ché do
khac cho cbng chtrc, vién chirc 1am cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

- Tham gia céc 16p tap huén, céc doan nghién ctru, hoc tap, trao d6i kinh
nghiém vé cong tac vin thu, luu trit do thanh phé t chire.

- T4 chue 16p tap huén vé cong tac van thu, luu trit cho can bo, cong chirc,
vién chue.

d) Thuyec hién bao céo tong hop cong téc théng ké van thu, luu trit va tai lidu
luu trlt ndm 2023 .

d) Tang cuong thuc hién cong tac bao v€ bi mat nha nude trong cong tac
vin thw, luu trit tai cac co quan, t6 chc.

e) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luét v& vin thu, luu trit
va td chirc kiém tra mét sé co quan, t6 chtic gén véi kiém tra cong vu hang nam.
No&i dung kiém tra tap trung vao viée chip hanh ché do quy dinh vé van thu, luu
trit, viéc thuc hién chi dao ctia Uy ban nhan dan huyén va trién khai thuc hién cac
& 4n, k& hoach ctia Uy ban nhéan dan huyén thudc linh vue vén thu, luu tri.

g) T chite thuc hién céc ké hoach, dé 4n d3 dugc phé duyét
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- Xay dung ké hoach sd hoa tai liéu luu trit va td chtc thue hién theo K&
hoach s 4292/KH-UBND ngay 06 thang 11 nam 2020 ctia Uy ban nhan dén
Thanh pho vé thuc hién Quyét dinh s6 458/QP-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020
ctia Th tuéng Chinh pht phé duyét Pé an Luru trit tai liéu dién tr ciia cic co quan
nha nudc giai doan 2020 - 2025.

- Xay dung ké hoa,ch chinh ly tai liéu tdn dong bd sung ndm 2023, phdi hop
v6i Phong Tai chinh - K& hoach vé lap dur toan kinh phi thuc hién chinh ly tai liéu
ton dong bo sung nam 2023 trinh Uy ban nhén dan huyén phé duyét.

- Tiép tyc thuc hién ké hoach néng cao hiéu qua hoat dong van thu, luu trir

tai Uy ban nhén dan phuong, x4, thi trén trén dia ban Thanh phé: Theo d&i, dén
dbc Uy ban nhan dan céc x4, thi trdn thuc hién ding tién dd.

- Thuc hién giao ndp ho so, tai lidu theo quy dinh vé Danh muc thanh phan
tai lidu vao Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd khi ¢ yéu cau.

2. Quan ly tai lieu tai Kho luu trir Uy ban nhin dan huyén

- Céng tac thu thap: TS chirc thu thap hd so, tai liéu clia c4c co quan chuyén
mon vao Kho Luu trt huyén.

- Cong tac chinh ly tai lidu: X4y dung k& hoach chinh 1y tai lidu bd sung,
thuc hién sap xép tai liéu tai Kho Luu trit huyén

- Cong tac bdo quan tai licu:

+ Thudng xuyén kiém tra bao quan tai liéu trong Kho Luu trit, bao tri hé
thong phong chay, chita chdy nhdm bao vé an toan tai liéu luu trlt; duy tri cdc hoat
dong bao quan tai liéu.

+ T chite kiém tra, vé sinh Kho luu trit, phong ngtra mbi mot, dinh ky hang
quy t6 chtrc phun, xit moi tai kho luu trit.

- Cong tac td chue str dung tai liu: T6 chic phuc vu khai théc, st dung ban
luy, tai liéu luu trit c6 hiéu qua va ding quy dinh.

1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac co quan, don vi

Trén co s& ndi dung ctia K& hoach nay va tinh hinh thue t& cong téc vin thu,
luu trft, cac co quan, don vi xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023
pht hop véi don vi minh giri vé Uy ban nhén dan huyén (thdng qua Phong Néi vu)
qua hé thong quan ly van ban 36a hozc hop thu dién tir noivu.cangio@tphem.gov.vn
khong gui van ban gidy trirdc ngay 31 thang 3 nam 2023.

-~ 2.PhongNéive -

Trién khai, to chirc thuc hién céc nhiém vu quan 1y nha nuéc vé cong téc
van thu, luu trt va cac hoat ddong luu trit lich st; hudng dan, kiém tra cong tac
quan ly tai liéu cua céc co quan, td chiic; tbng hop bao céo két qua thuc hién vé
Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd theo quy dinh.
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Trén déy 12 K& hoach thuc hién cong tac quan ly nha nuée vé van thu, luu
trlt va quan ly tai liéu luu trlt ndm 2023 cua Uy ban nhan dén huyén Céan Gio./ A

Noi nhin: ’ CHU TICH
- S6' N6i vu Thanh pho; .

- Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd;

- Céc co quan chuyén mon,

don vi su nghiép thudc huyén (ke cé truong hoc);
- Uy ban nhén dén céc x4, thi tréan;

- Coéng ty TNHH MTV Dich vu cong ich;

- VP: CVP, PVP/TH;

- Luu: VT, NV. KT ke

Nguyén Viin Hong



