UBND TINH BAC GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 37 /IKH-STP Bdc Giang, ngay21 thang 02 nam 2024
KE HOACH

Thuc hién nhiém vu c¢ong tac van thw, luu trir nam 2024

Cin ctr Cong van s6 113/SNV-VTLT ngay 16/01/2024 ciia S& Noi vu vé viée
huéng dan trién khai thue hién cong tac vin thu, luu trir nim 2024 (Cong van sb
113/SNV-VTLT); Sé Tu phap xay dung Ké hoach thyc hién nhiém vu cong tac
van thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Quan triét va thyuc hién day du, nghiém tac, c6 hiéu qua quy dinh phap luat
hién hanh vé cong tac van thu, luu tri; cac ni dung nhiém vu trong Cong van sO
113/SNV-VTLT va cac nhiém vu khac vé cong tac nay theo chi dao ctia co quan
cap trén.

- Tiép tuc nang cao hi¢u qua hoat dong cia cong tac van thu, luu trir; thuc hién
théng nhét, déng bd cong tac van thu, luu trir phuc vu viéc lanh dao, chi dao diéu
hanh cong viéc ctia co quan, dap Umg yéu cau cai cach hanh chinh, gbp phan hoan
thanh tt cac nhiém vu chung ctia nganh theo chuong trinh, ké hoach nam 2024,

2. Yéu cau

- Xac dinh 0 ndi dung cong viéc, thoi han hoan thanh, phan cong trach
nhiém; dam bao phoi hop chat ché, hiéu qua gitra cac phong, don vi thudc So trong
viéc t6 chure trién khai thyc hién Ké hoach nay.

- Viéc t6 chtrc thye hién Ké hoach can dam bao dong bo, bam sat nhiém vu
trong tAm ctia nganh; mdi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong phai néu cao y
thtre, tinh than trach nhiém thuc hién t6t cAc nhiém vu lién quan dén cong tac van
thu, luu trir.

II. NOI DUNG
1. Cong tac quan triét, phd bién, quan 1y, chi dao thuc hién

1.1. Tang cuong quan triét, phd bién cac van ban quy dinh, hudng dan nghiép
vu cla trung uong, cta tinh vé cong tac van thu, luu trir dén toan the cong chue,
vién chirc, ngudi lao dong trong co quan nham nang cao nhan thirc vé vai tro, tim
quan trong cua cong tac van thu, luu trit cling nhu phat huy gia tri tai liéu luu trit
tai co quan; trong do, tdp trung cac van ban: Luadt Luu trit; Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu sd
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B9 Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai
liéu; Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cta Bo Noi vu vé quy dinh
ché d6 bao cao théng ké nganh Noi vu; Thong tu sb 13/2023/TT-BNV ngay
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31/8/2023 ctia BO Noi vu vé huéng dan luu trit ho so thu tuc hanh chinh dién tir;
Quyét dinh s6 02/2021/QD-UBND ngay 08/02/2021 ctia UBND tinh ban hanh
Quy ché tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cic co quan
trong hé thong hanh chinh nha nudc tinh Bic Giang; Chi thi s 06/CT-UBND ngay
11/5/2021 cua Cha tich UBND tinh vé viéc ting cudng cong tac van thu, luu trix
trén dia ban tinh Bic Giang; Ké hoach s6 85/KH-UBND ngay 30/4/2023 cua Chu
tich UBND tinh Bac Giang vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 71/QD-TTg ngay
10/02/2023 cua Thii twéng Chinh phu vé phé duyét cac nhiém vy, giai phap bao
hiém tai liéu luu trir quéc gia, giai doan II va cac van ban huéng dan nghiép vu ciia
nganh, cia tinh vé cong tac van thu, luu tri.

Trdach nhiém tham muwu thuc hién: Van phong So.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

1.2. Boi dudng, ren luyén nang cao trinh do chuyén mon nghi¢p vu, trach
nhiém cua cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu luu trir. Clr cong chure, vién
chtrc lam cong tac van thu, luu trir tham gia cac 1op tap huan nghi€p vu, cap nhat
cac van ban moi ban hanh vé cong tac nay do S& Noi vu t6 chic hodc tham muu
UBND tinh t6 chtc.

Trach nhiém tham muweu thuc hién: Van phong Sé, don vi su nghié¢p thudc So.
Thoi gian thuc hién: theo chuong trinh, ké hoach ctia UBND tinh, S¢ Néi vu.

1.3. Tiép tuc phdi hop chit ché voi Sé Noi vu, S& Thong tin va Truyén thong
trong vi¢c hudng dan nghiép vu van thu, luu trir; quan ly tai liéu dién tur, tng dung
Phan mém quan ly van ban va di€u hanh tac nghiép.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong Sé.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

1.4. Thyc hién kiém tra, hudng dan nghiép vu van thu, luvu trir d6i véi cac don
vi su nghi€p cua S¢; dac bi¢t 1a hudng dan nghi¢p vu cong tac quan ly van ban va
di€u hanh tac nghi¢p, ky s6 van ban.

Trach nhiém tham muu thue hién: Van phong S&, don vi su nghiép thudc So.
Thoi gian thyc hién. thuong xuyén.

2. Hoat dong nghiép vu

2.1. Cong tdac van thw

- Thyc hién quy trinh nghiép vu soan thao, ban hanh van ban dling tham
quyen, ddm bao ndi dung va thé thue, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

Trdach nhiém tham muu thuc hién: cac phong, don vi thude Sé.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.
- Quan 1y str dung con diu an toan, chit ché ding quy dinh bao mat.

Trdach nhiém tham muu thyc hién: cong chirc, vién chire lam cong tac van thu.



Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.

- Tang cuong Ung dung coéng ngh¢ thong tin, st dung hiéu qua Phan mém
quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép, cp nhét vin ban day du, chuyén xu 1y
kip thoi, chinh x4c nhim nang cao hiéu qua trong cong tac quan 1y, chi dao cua
lanh dao S¢; thyc hién nghiém tac ky s6 van ban, lap ho so dién tt, phat hanh van
ban trén moi1 trudng mang.

Trach nhiém tham muwu thuc hién: Van phong S&, don vi sy nghié¢p thudc So.

Thoi gian thyc hién: thudong xuyén.

2.2. Cong tac luu triv

- Tiép tyc trién khai thyc hi¢n K& hoach s6 2130/KH-UBND ngay 20/5/2020
cua Chu tich UBND tinh vé Luu trir tai liéu dién tir cﬁa’céc co quan nha nudc trén
di,a ban tinh Bac Giang giai doan 2020-2025; Chi thi s O6/C'1:-UBND; C{)ng van
s0 1800/SNV-VTLT ngay 16/1 1/2021 cua So No6i vu hudng dan luu trir ho so thu
tuc hanh chinh dién t; Cong van s6 838/SNV-VTLT ngay 17/6/2022 cua So Noi
vu ve 1ap ho so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén HE thong
quan 1y tai li¢u dién tur.

Trach nhiém tham mueu thuc hién: Van phong S&, don vi sy nghiép thudc So.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén.

- Chinh 1y tai liéu Iuu trix ton dong.

Trach nhiém tham muwu thuc hién: Van phong Sé.

Thoi gian thuc hién: quy 11/2024.

- Ban hanh Quy ché khai thac, str dung tai liéu luu trit; Noi quy ra vao kho luu trit.

Trach nhiém tham muu thuc hién: Van phong Sé.

Thoi gian thuc hién: quy 1V/2024.

- Bao vé, bao quan tai liéu va t6 chirc sir dung tai liu  dung quy dinh. Thyc hién
viéc vé sinh kho, tai liéu, khir tring tai liéu phong chong méi mot theo quy dinh.

Trdch nhiém tham muu thuc hién: Van phong S&, don vi sy nghiép thudc So.
Thoi gian thyc hién: thudng xuyén.

2.3. Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, luu trir.

Trach nhiém tham muu thyc hién: Van phong So, don vi sy nghi¢p thudc Sé.
Thoi gian thyc hién: thuong xuyén.
I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Truong cac phong, don vi thudc So quan triét, trién khai Ké hoach nay dén
toan thé coéng chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc phong, don vi; dong thoi to
chtrc thye hién dam bao cac ndi dung theo Ké hoach dé ra.
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2. Giaq Van phong S¢ theo (}6i, don déc cac phong, don vi thugc S& t6 chirc
thuc hién K¢ hoach nay, dinh ky tong hop két qua, bao cao theo quy dinh./.

Noi nhdn:

- So Noi vu;

- Lanh dao S&;

- Cac phong, don vi thugc S¢;
- Luu: VT, VP.

Trwong Ngoc Bich
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