SO NONG NGHIEP VA PTNT QNGAl ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 111 /KH-CCKL Qudng Ngdi, ngay 05thang 02 ndm 2024

KE HOACH
Cong tac van thw, luu trir nim 2024 cia Chi cuc Kiém lam
tinh Quang Ngai

Thyc hién K& hoach s6 378/KH-SNNPTNT ngay 29/01/2024 vé cong tac
van thu, luu trir ndm 2024 cua S6 Nong nghiép va Phat trién néng thon. Chi cuc
Kiém lam ban hanh K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024, cu thé nhu
Sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tang cuong hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit,
tdng cuong, nang cao nhan thuc cua cong chirc, vién chirc trong co quan vé vai
tro, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai li¢u.

2. Nang cao trach nhiém ciia nguoi ding dau co quan trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trit; trach nhiém ctua cong chtic, vién chuc trong
viée lap ho so, giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan va Luu trir lich st
tinh, dic biét 1a 1ap ho so dién tir; ddy manh viéc ung dung cong nghé thong tin
trong cong tac van thu, quan 1y tai liéu dién tir.

3. Pay manh chuyén doi sb trong cong tac van thu, luu trit. Pua cong tac
van thu, luu trir duge thue hién khoa hoc, dung quy dinh cua phap luat nham
nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, luu trir

a) Tuyén truyén, phd bién phap lut vé cong tac van thu, luu trix

Thudng xuyén t6 chic tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van
thu, Iuu trit nhu: Luat Luu trix, Ngh} dinh ctia Chinh phu, Chi thi cia Thu tudng
Chinh phu; cac Thong tu hudong dan cia BO NoOi vu, cac van ban quan ly, chi

dao vé cong tac van thu, luu trit cia UBND tinh, thong qua cac hinh thtc tuyén
truyén trén trang thong tin di¢én tir ctia Chi cuc.

- Chi dao thuc hién: Péng chi Pham Duy Hung, Chi cuc trieong;

- Pon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

- Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén,Péi KLCP va PCCCR
- Tho1i gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

b) Stra d6i, bo sung va ban hanh méi vin ban quan 1y, hudng dan nghiép
vu veé cong tac van thu, luu trir.



2

- Trién khai cac van ban cua S¢ N6i vu ban hanh cac van ban hudng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir gém: Danh myc ho so co quan; bang thoi
han bao quan hd so, tai liéu co quan; huéng dan bao vé bi mat nha nudc trong
cong tac van thu, luu trir; Quy trinh tao 18p co s¢ dir licu tai liéu luu trir dién tur
trén dia ban tinh (néu phan mém Hé thong quan 1y tai liéu luu triv dién tir hoan
thanh dwa vao suw dung).

- Thuong xuyén ra soat, sua ddi, bd sung hoan thién hodc ban ha‘mh cac
véan ban theo quy dinh cua phap luat hién hanh va phu hop tinh hinh thuce t€ cua
co quan nhu: Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2024; Quy ché cong tac
van thu, luu trit co quan; Danh muc hd so co quan; bang thoi han bao quan hd
s0, tai liéu; Danh muc tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu tri lich st tinh; NoOi1
quy st dung tai liéu luu trir.

+ Chi dao thuc hién: Pong chi Pham Duy Hung, Chi cuc truéng;

+ Pon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

+ Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén,Péi KLCP va PCCCR

+ Tho1t gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

c) Cong tac can bo, tap huén, boi dudng nghi¢p vu

- Bb tri cong chirc, vién chirc dam bao dap tng yéu cau cong viée, dic
bi¢t la cong tac van thu, luu trit dién tr va quan 1y tai liéu luu trir lich st cép
tinh; dam bao coéng chic, vién chirc dap Gng tiéu chuan ngach, chirc danh nghé
nghi¢p theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién cac ché do chinh sach tién lvong, phu cép, bao hd lao dong va
cac ché do khac cho cong chuc, vién chirc 1am cong tdc van thu, luu trit theo
dang quy dinh cua phap luat.

- Ra soat va cu cong chuc, vién chire lam cong tac van thu, luu trir tham
gia cac lop dao tao, boi dudng dé dap ing yéu cau cong viéc.

+ Chi dao thuc hién: Pong chi Pham Duy Hung, Chi cuc truéng,

+ Pon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

+ Tho1t gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phép lut vé cong tac van thu,
luu triv

Tang cuong thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé vian thu, luu triv.
Trong do, tap trung vao cac ndi dung nhu sau:

- Viéc thé ché, ban hanh vin ban vé cong tac van thl}’, Iuu trir theo Quyét
dinh s6 753/QD-UBND ngay 28/8/2018 cia UBND tinh v€ viéc ban hanh Quy
ché mau veé cong tac van thu, luu trit trong co quan, don vi truc thudc So; Quyét
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dinh s§ 576/Qb-UBND ngay 21/9/2020 cia UBND tinh vé viée ban hanh Quy
ché mau veé cong tac van thu trong co quan, dorr} vi truc thudc So; ké hoach cong
tac van thu, luu trit hang nam; thyc hién cac ché do bao céo dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghi¢p vu lu’q trir: Soan thao, ky ban hanh
van ban, quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho 50, té‘li‘ liéu vao Luu trr co
quan, quan ly va st dung thiét bi luu khoda bi mat, phan mém HE thong quan ly
tai liéu dién tu; ki€m tra chat luong ho so, tai liéu tai Luu trlt co quan; bado quan
va to churc sur dung tai licu luu trit, s6 hoa tai liu.

+ Chi dao thuc hién: DOA‘ng chi Pham Duy Hung, Chi cuc truong;

+ Pon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

+ Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén,Péi KLCD va PCCCR

+ Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc triéqn khai thuc hién céq hoat dong nghi¢p vu vé cong tac van th}J:,
luu trr dién tir; day manh viéc 1ap ho so dién tir va giao ndp ho so trén phan
mém H¢ thong quan Iy van ban va diéu hanh eOffice cua tinh. Xay dung co so
dir li¢u dé quan 1y tai liéu luu trlt va phuc vu st dung tai licu; thuong xuyén sao
luu dir 11éu, bao dam luu trit an toan tai liéu luu trir dién tir.

+ Chi dao thuc hién: Pong chi Pham Duy Hung, Chi cuc truéng,

+ Pon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

+ Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén,Pgi KLCP va PCCCR

+ Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

3. Quan ly tai liéu tai Luu trir co quan, Luru trir lich sir cAp tinh

- Lap hé so va nop luu hé 50, tai liéu vao Luu trir co quan dung theo quy
dinh tai Diéu 28, biéu 29, Di€u 30, Diéu 31 cua Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thuc hién huy tai li¢u hét gi’é tr1 theo quy dinh tai Piéu 28 ctia Luat Luu
trlr ngay 11/11/2011 va Cong van s0 879/VTLTN I\I~-NYDP ngay 19/12/2006 cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nuée vé viéc hudng dan to chuc tiéu huy tai li¢u hét
gia tri.

- Thyc hién sé hoéa tai liéu luu trir, xay dung dir liéu dic ta; wu tién lya
chon nhitng hd so, tai liéu c6 mot trong nhiing dac diém sau: tai liéu c6 gia tri
bao quan vinh vién, tai liéu ¢ tan sut st dung cao, tai lidu c6 nguy co bi hu
hong nang (mun, rach...), tai liéu bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc tuong
d6i day du thong tin dé thuc hién.
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- B4 tri phong, kho luu trir va trang thiét bi dp tng yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan ti¢n cho viéc khai thac, str dung tai li¢u luu tri.

+ Chi dao thuc hién: Pong chi Pham Duy Hung, Chi cuc truéng;

+ DPon vi chu tri: Phong TCHC va XDLL.

+ Pon vi phéi hop: Cac phong chuyén mén,Péi KLCD va PCCCR

+ Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam.

4. B tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong luu trit,

cong tac td chirc can bd, tip huin, bdi dudng nghiép vu.

Chu dong can doi, bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, lwu trit (thuc
hién theo Dieu 39 cua Ludt Luu trit doi voi kinh phi vé cong tac lwu triv; Dieu 36
cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP doi voi kinh phi vé cong tdac van thu).

- Chi dao thuc hién: Pong chi Pham Duy Hung, Chi cuc trieong;
- Pon vi ch tri: Phong Phong TCHC va XDLL( bé phédn Ké todn)
- Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén, Péi KLCP va PCCCR

- Thot gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Giao Trudng cac Phong, Doi thudc Chi cuc cin cir theo Ké hoach nay
trien khai thyc hién cong tac van thu, luu trit theo dang quy dinh.

- Truéng phong To chirc- hanh chinh va xay dung luc luong co trach
nhiém theo ddi, d6n déc viéce trién khai Ké hoach nay va tham muu Linh dao
Chi cuc bao c4o cho cap trén theo dung quy dinh.

Yéu cau Trudng cac Phong , Boi thudc Chi cuc nghiém tac thuc hién Ké
hoach nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu cé vuéng mac kip thoi bao
cao Lanh dao Chi cuc xem xét chi dao./.

Noi nhén: CHI CUC TRUONG
- S& Nong nghiép va PTNT (b/céo); ’ »f": SACN N
- 86 Noi Vy; 13 /CHICUC :"1“‘1'\
- Lanh dao Chi cuc; ‘{,‘} KIEM L,,,, “J
- Cac Phong, Boi; 10U " s
- Luu: VT, B.Ngoc. N /?'/
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