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UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

. SONONG NGHIEP Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA PHAT TRIEN NONG THON . . , »
Ha Tinh, ngay 27 thang 01 nam 2021

Sd: 28 /KH-SNN

KE HOACH
Cong tac Van thw, luu trir nam 2021

Thuc hién Céng van s 01/SNV-CCHC&VTLT ngay 04/01/2021 cua
S& No6i vu Ha Tinh vé viéc huéng dan nhiém vu cong tac vin thu luu trit nim
2021, can cu tinh hinh thyc tién vé cong tac van thu luu trit ciia cac co quan,
don vi truc thudc, S& Nong nghiép va PTNT ban hanh Ké hoach cong tac vin
thu luu trif nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao nhan thirc cua can b, cong chire, vién chire, nhan vién trong cac
co quan don vi vé vai tro, tim quan trong ctia cong tac van thu, luu trir tir do
nang cao y thtrc trach nhiém trong cong tac van thu, luu trir. Kip thoi trién khai
thie hién cac nhiém vu céng tac van thu, luu trir nam 2021, gop phan phuc vu va
nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan 1y nha nudc.

2. Yéu cau

Tang cuong cong tac quan ly nha nude vé van thu, luu trir va hoat dong
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir doi véi co quan, don vi trong toan
Nganh, dua hoat dong van thu, Iuu triv di vao né nep va thuc hién dung cac quy
dinh cua phap luat.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU LUU TRU 2021

1. Nhiém vu thwdong xuyén

1.1. Quan ly cdng tac van thw, luu triv

- Tuyén truyen pho bién phap luat veé cong tac van thw, luu trir

Tang cuong t6 chirc tuyén truyén, phd bién dén can bo cong chirc, vién
chirc cac quy dinh cua phap lut hién hanh, van ban quy pham phap luat va van
ban huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir : Ludt Luu trr, Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu, cic vin ban
huong dan thuc hién ....

- Xay dung ban hanh vin ban quén 1y, hwéng dinvé cong tic vin
thu, lvu trix:

Xay dung stra di, bd sung va ban hanh méi cac vin ban vé cong tac van
thu, Tvu trir pht hop voi quy dinh cua phap luat hién hanh va thuc té cla co
quan, don vi, trong do tap trung vao mot s6 noi dung nhu: Quy ché Vin thu- luu
trit; Danh muc hd so cla co quan, t6 chuc; Xay dung K& hoach, 19 trinh dé trién
khai thuc hién Pé an Luu trir dién tir theo Ké hoach s6 299/KH-UBND ngay
05/8/2020 ciia UBND tinh vé thuc hién Pé an Luu trit dién tir cua céc co quan
Nha nudc giai doan 2020- 2025.

- Cong tac to chirc, nhan sy va thue hién ché dd chinh sach
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+ Tiép tuc ra soat, sap xép, bd tri d6i ngdi 1am cong tac van thu luu trit
tai co quan va cac don vi truc thudc theo vi tri viéc lam, ddm bao ti€u chuin
ngach cong churc, vién chitc theo dung quy dinh.

+ Thuc hién ché d tién luong va ché do phu cép cho cong churc, vién
chirc van thu luu trit: Dam béo viéc thyc hién ché do phu cép doc hai dbi véi
cong chtrc, vién chuc luu trir theo quy dinh hién hanh.

-Vé cong tac dao tao, bdi dudng can bo:

+ Pé dap ung yéu ciu, nghiép vu cong tac vin thu trong tinh hinh moi,
Vin phong so tham muu phdi hop voi S& Noi vu ra soat, xay dung Ke hoach t6
chtrc tap hudn, bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trr, tép trung chu yéu vao cac
ndi dung theo quy dinh tai Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu;
Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctua Thu tuéng Chinh phu phé
duyét Pé an Luu tri tai liéu dién tir ciia cic co quan Nha nudc giai doan 2020-
2025 va Ké hoach 299/KH-UBND UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh vé
thuc hién Dé an Luu trit dién tir cia cac co quan Nha nudc giai doan 2020-
2025: soan thdo, ky ban hanh van ban dién tu; quan ly van ban dién tu; 1ap, nop
luu va quan 1y hd so gidy, ho so dién tir; str dung thiét bi luu khoa bi mat trong
cong tac van thu, s6 hoéa tai liéu luu trir. Doi tuong tap huan: Toan thé can bo
cong chirc co quan s&; Trudng phong TCHC va cong chuce, vién chirc lam cong
tac van thu, luu trir & cac don vi truc thudc.

+ Céc don vi ra soat, danh gia thyc trang, nhu cau dao tao, bdi dudng,
nang ngach, thing hang theo tidu chuan cong chic vin thu, chirc danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit gti vé& So trude ngay 25/02/2021 dé tong
hop giri s Noi vu (theo Biéu mau giri kém).

- To chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu vé cong tac vin thw lwu trit:

+ Vian phong sé phdi hop phong To chirc can bd tham muu dua cac ndi
dung kiém tra coéng tac Vin thu trit trong cac cudc kiém tra Cai cach hanh chinh
va thuc thi cong vu tai cdc don vi. NO1 dung kiém tra tap trung vao viéc chép
hanh cac quy dinh ctia phap luat vé vin thu, luu trit: Soan thao, ky ban hanh vin
ban, quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém Hé thdng quan 1y tai liéu
dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP; Chinh 1y, bao quan va t6
chtrc str dung tai li¢u luu trt, s6 hoa tai liéu; tao 1ap va quan 1y dir liéu thong tin
dau vao cua tai liéu luu trix dién t va dit liéu dic ta cia tai liéu luu trit bao dam
theo diing quy dinh tai Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo
truong Bé Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao
quan tai liéu luu trir dién tu.

1.2. Trién khai thuc hién cic nhiém vu vé cong tic vin thuw, luwu triv

a. Hién dai hoa cong tac van thu, luu tri

Tiép tuc day manh (mg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
lru trit cia co quan, to chirc; cac quy dinh hién hanh vé tiép nhan, xir 1y, ban
hanh va quan 1y vin ban dién tir gitra cic co quan, to chirc trén dia ban tinh dé
nham quan 1y, khai thac, xir Iy van ban dién tir di, dén, trinh ky, phé duyét vin
ban, chi dao, diéu hanh cong viéc; thuc hién nghiém tuc viéc 1ap hd so dién ti
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https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
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trén phan mém HO so cong viée; dong thoi thudng xuyén sao luu dit liéu, bao
dam luu trir an toan tai liéu luu trir dién tur.

Nghién ctru, dé xuét va trién khai thuc hién céc sang kién kinh nghiém vé
van thu, luu tri.

b.V& thuc hién cac khau nghiép vu:

- Doi vdi cong tac vin thw

+ Cong tac soan thao va ban hanh van ban;

+ Quan 1y vin ban di, d@én ( tmg dung cong nghé thong tin, md cac loai s6
dang ky theo quy dinh);

+ Cong tac 1ap ho so hién hanh va giao ndp vao luu trit co quan;

+ Quan 1y va str dung cac loai dau;

+ Quan ly tai liéu mat theo quy dinh ctia Luat bao v¢é Bi mat nha nudc )
29/2018/QH14, c6 hiéu lyc thi hanh tir 01/7/2020.

- Doi vdi cong tac luu trir:

+ Ting cuong chi dao, hudng dan cac t6 chirc, ca nhan thudc pham vi
quan 1y 1ap ho so cong viéc va thong ké Muc luc tai lidu dé giao ndp vao luu trix
co quan theo dung quy dinh.

+ Thu thap, chinh 1y tai liéu tai liéu ton dong, 1ap ké hoach thu thap ho so
tai liéu da chinh 1y ndp vao luu tri¥ lich st theo quy dinh.

+ Thuc hién tiéu hay tai liéu hét gid tri theo quy dinh cta phép luat;

+ Céc trang thiét bi bao quan hd so tai lidu tai kho luu trit;

+ T6 chire khai thac, st dung, cong bd, suu tam tai liéu lwu trir;

+ Ung dung cong nghé théng tin vao quan 1y hd so tai lidu luu trix;

+ Kinh phi dau tu xay dung hodc cai tao kho luu trir, mua sdm céc trang
thiét bi bao quan;

+ Céc co quan, don vi ¢6 tai liéu hu hong do b1 &nh hudng ctia mua bao,
1 lut ndm 2020 can ra soat, thé)ng ké, bao cao veé tinh hinh thiét hai vé S& truée
ngay 05/2/2021 dé tong hop bao cao S& Noi vu.

1.3. Kinh phi cho hoat dong cong tac van thu, luu trir

Can ct tinh hinh thuc té va theo quy dinh tai Piéu 39 ctia Luat Luu trif,
co quan s& va cac don vi chit dong bo tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit.
Kinh phi danh cho hoat dong cong tac van thu, luu trit tp trung vao nhitng ndi
dung sau:

- B4 tri kho luu trit da dién tich va va cac diéu kién bao quan an toan tai
liéu.

- Chinh 1y tai liéu ton dong, bé goi.

- Pau tu trang thiét bi, phan mén dé tng dung céng nghé thong tin trong
cong tac van thu, luu trir.

2. Nhiém vu trong tam nam 2021

Trong nam 2021, co quan s& va don vi can tap trung chi dao thyc hién
nhiém vu trong tam sau day:

1. TO chire trién khai thuc hién nghiém tic Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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2. Trién khai thuc hién t6t Dé an “Luu trit tai ligf:u dién tf{ cua cac co quan
nha nudc giai doan 2020-2025” ban hanh kém theo K& hoach s6 299/KH-UBND
ngay 05/8/2020 cua UBND tinh.

3. Xay dung, hoan thi¢n H¢ théng quan ly tai liéu luu trir dién tu tai co
quan, don vi dam bao thuc hién viéc 1ap ho so dién tir trén phﬁn mém Hd so
cong viée, t6 chirc str dung hd so dién tir trén hé thdng va giai phap tich hop, két
nbi lién thong dé trich xuat ndp luu hd so, tai lidu c6 thoi han bao quan vinh vién
vao Luu trir lich str.

4. Tiép tuc ra soat, téng hop can bg, cong chirc, vién chirc chua dam bao
tiéu chuan ngach cong chirc, chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
van thu, luu trit tai co quan, don vi; bdo cao S& Noi vu dé xay dung ké hoach
dao tao, bdi dudng can bd, cong chire, vién chirc phu hop vi tri viéc lam dap tng
yéu cau quan ly va thue hién cac nghiép vu chuyén mén vé van thu, luu trir dién
tr clia cac co quan, to chirc trong boi canh thuc thi Chinh phu dién tir & Viét
Nam. »

III. TO CHUC THU'C HIEN

- Can ctr nhiing ndi dung chu yéu vé cong tac van thu, Iuu trir nam 2021
can ci chirc nang, nhiém vu duoc giao, cdc don vi chu dong xay dung K¢é hoach
thuc hién cu thé vé cong tac van thu, luu trir cia co quan, don vi minh.

- Thu trudng céac don vi chi dao trién khai thuc hién c6 hiéu qua cong tac
van thu, luu trlr va dua nd1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir thanh mdt trong cac tiéu chi danh gia mic do hoan thanh nhiém vy dugc giao
dbi voi cong chire, vién chic; danh gia thi dua hang nim d6i véi ca nhan, tap
the.

- Vian phong SO huéng dan, theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trlt cia cac co quan, don vi truc thudc, téng hop bao céo
theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2021 cia S Nong
nghi¢p va PTNT Ha Tinh./.

Noi nhin: KT.GIAM POC
- Céc phong, Van phong,Thanh tra So; 3 A o
- Cac don vi truc thudc;

- Giam dbc, cac PGD;

- Luu VT.
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