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

XA HOA PHONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 07/KH-UBND Hoa Phong, ngay 10 thang 01 nam 2025
KE HOACH

CoOng tac van thw, luu trir nim 2025

Thuc hién Ké hoach sé 17/KH-UBND ngay 09/01/2025 cua Uy ban
nhan dan thi x3 My Hao vé Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025, Uy
ban nhan dan x& Hoa Phong xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim
2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé cong tac vian thu, luu
trir; phat huy vai tro cia cong tdc van thu, luu trit trong hoat dong cua céac co
quan, td churc trén dia ban xa, nhim dua cong tac van thu, luu trir di vao né
nép, khoa hoc, bdo dam thuc hién theo ding quy dinh cua phap luat vé cong
tac van thu.

- Néang cao trach nhiém cta ngudi ding dau, trach nhiém cia cong
chirc, vién chtc vé vi tri, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trit, cling
nhu gid tri cua tai liéu luu trit. Gop phan ning cao hiéu qua cong tac quan ly
nha nude vé van thu, luu trir trén dia ban xa.

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir va quan 1y tai liéu luu trir theo quy dinh cua phép luat vé cong tac vin thu,
luu trir.

2. Yéu cau

- Thyc hién nghiém tic, diy du theo ding quy trinh, quy dinh cua phap
luat vé cong tac van thu, luu trit; bao dam viéc tiép nhan, xu 1y van ban dén,
soan thdo, ky, ban hanh van ban di, luu trit van ban, quan 1y va str dung con dau,
bdo v€ bi mat nha nudc theo dung quy dinh, phuc vu kip thoi, hi€u quéa hoat
dong chi dao, diéu hanh, quan 1y, hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo dung
chtrc nang, nhi¢m vu cua co quan dugc giao theo quy dinh.

- T6 chirc trién khai thyc hién c6 hiéu qua cong tac van thu, luu trit ding
muc dich, yéu cau, phu hop v6i tinh hinh thuc té tai co quan, don vi; tang cuong
cong tac chi dao, lanh dao dé trién khai thuc hién tot cong tac van thu, luu trir tai
don vi va theo Ké hoach, bao céo két qua viéc thuc hién cong tac van thu, luu
trtt theo ding quy dinh.

I1. NHIEM VU THUONG XUYEN
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1. Quén ly, hwéng din cong tac vin thw, hru trir

a. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

Tiang cuong thuc hién tuyén truyén, phd bién phép lién quan dén cong
tac van thu, luu trit bang nhiéu hinh thirc phi hop va cac vin ban huéng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit thudc pham vi quan 1y, trong tdm la:
Luat Luu trir ngdy 11/11/2011; Nghi dinh sé 30/2020/NDP-CP; Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Tha tudéng Chinh phua vé ting cudng cong tac
lap hd so va giao ndp hd so, tai litu vao luu trit co quan; Thong tu $6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2023 cua Bo trudéng Bo Noi vu quy dinh dinh
mirc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai lidu gidy; Nghi quyét s 364/NQ-HPND
ngay 10/5/2023 cua Hoi déng nhan dan tinh Hung Yén vé viéc ban hanh muc
dich vu su nghiép cong str dung ngan sach nha nudc thudc linh vuc luu trir trén
dia ban tinh Hung Yén; Quyét dinh sd 60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021
ctia UBND tinh Hung Yén vé viéc ban hanh Quy ché cong tic van thu, luu triv
trén dia ban tinh Hung Yén; Quyét dinh sé 16/2023/QB-UBND ngay
02/11/2023 quy dinh dinh mirc kinh té - k¥ thuat lam co so ban hanh don gia,
gia dich vu su nghiép cong stt dung NSNN thuoc linh vuce luu trir trén dia ban
tinh Hung Yén; Ké hoach s6 13/KH-UBND; Chi thi s6 22/CT-UBND ngay
14/10/2020 ciia UBND tinh vé ting cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp hod
s0, tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich st tinh Hung Yén; K& hoach s
123/KH-UBND ngay 29/7/2021 ctia UBND V& trién khai thue hién Quyét dinh
s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thi tuéng Chinh phi phé duyét Dé an
“Luu trir dién tir clia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” dén can bo,
cong chirc, cac nganh doan thé UBND xa.

- Chu tri: Cong chirc Tu phap - HO tich.

- Phéi hop: Cong chitc chuyén moén UBND xa.

- Thoi gian thuc hién: Thudng xuyén.

b. Xay dung, str ddi, bo sung, ban hanh van ban madi cua tinh, thi xa vé
quan ly, huéng dan cong tac vin thu, luu trit phu hop véi cac quy dinh hién
hanh.

+ Danh muc hd so co quan, thoi han bao quan tai li¢u theo quy dinh tai
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 caa B6 Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan tai liu.

+ To6 chiic quan 1y tai liéu luu trit theo Cong vian sd 617/SNV-
CCHCVTVL ngay 10/6/2021 cia S& Noi vu vé viéc quan 1y tai liéu luu trir khi
CO quan, td chirc, don vi hanh chinh chia, tich, sap nhap, giai thé, t6 chirc lai,
chuyén d6i hinh thirc s¢ hitu hodc pha san ciua doanh nghiép nha nudc.
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+ Tiép tuc trién khai thuc hién Ké& hoach sé 123/KH-UBND ngay
29/7/2021 ciia UBND vé trién khai thyc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cta Tha tudng Chinh phu phé duyét Pé an “Luu trit dién tir cia cac
co quan nha nudc giai doan 2020-2025”.

- Chu tri: Cong chirc Van phong.

- Phdi hop: Cong chirc chuyén mén UBND xa.

- Thoti gian thuc hién: Thudong xuyén.

c. Cong tac tap huin, bdi dudng nghiép vu

Tham gia cac 16p tap huan do cac cap t6 chrc.

- Chu tri: Cong churc Van phong.

- Phéi hop: Cong chirc chuyén mén UBND xA.

- Thoi gian thuc hién: Theo thong béo tdp huin cua cac cap.

2. To chirc b may vé cong tac vin thw, luu triv

- UBND x4 bd tri cong chirc Van phong - Théng ké thuc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP cua
Chinh phu quy dinh vé can bd, cong chirc cap xi va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cip x4, & thon, to dan phd.

3. Quan ly tai liéu luu triv

- Thyc hién nghiém tic cong tac lap hd so cong vi€c, giao nop ho so, tai
liéu vao luu trir co quan theo dung quy dinh tai Piéu 9 Luat Luu trit nam 2011,
Piéu 12 Luat Luu trir nim 2024 va Piéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

I11. NHIEM VU TRONG TAM

1. Pay manh viéc thyc hién Chi thi s6 22/CT-UBND ngay 14/10/2020
ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. Hoan thién Hé théng quan ly tai li€u dién tir theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan, bao
dam lap ho so dién tir trén hé théng va nop ho so dién tir vao Hé théng quan ly
tai liéu luu trir dién tir.

3. Xay dung, hoan thién Hé thdng quan 1y tai liéu luu trit dién tr tai co
quan, dam bao thyc hién nhiém vu luu trix, to chtc sir dung ho so dién tir trén hé
théng va giai phap tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat ndp luu ho so, tai
liéu co thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich str.

4. Ctr cong chirc tham gia day du cac 16p dao tao, bdi dudng theo tiéu
chuan chirc danh, vi tri viéc 1am dap ung yéu cau quan Iy va thuc hién cac
nghiép vu vé van thu, luu trir dién t cla cac co quan, don vi khi trién khai,
xay dyng va phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phi so.

IV. TO CHUC THUC HIEN
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1. Cong chirc Vin phong - Théng ké: Co trach nhiém theo ddi, hudng
dan, don dbc cac bd phan chuyén mon trién khai thuc hién Ké hoach; dinh ky
béo cdo UBND thi x4 két qua thuc hi¢n theo quy dinh.

2. Cong chirc Vin héa xa hoi: Phdi hop voi Cong chic Tu phép - HO
tich ddy manh cong tic tuyén truyén Luat Luu trit, cac vin ban c6 lién quan dén
cong tac van thu, luu trir.

3. Cong chire Tai chinh - Ké toan: Xay dung ngudn kinh phi phuc vu
cho hoat dong quan 1y Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit theo dung quy
dinh.

Trén day 1a K& hoach cong tac vin thu, luu trit ndm 2025 cia Uy ban
nhan dan x&; yéu cau cac bd phan, cong chirc chuyén mon c6 lién quan nghiém
thc trién khai thyc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Phong Noi vu thi xa My Hao; KT CHU TICH

- Thuong tryc Dang uy x4;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa;
- Cén b, cong chirc UBND x3;

- Luu: VT.

Dao Dlnh Pinh
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