UBND TINH BAC NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 20 /KH-STC Bdc Ninh, ngay30 thang 01 nam 2024
KE HOACH

Thwc hién nhiém vu cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thyc hién Thong tu s6 01/2024/TT-BTC ngay 08/01/2024 cua Bo Tai chinh
vé thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén mdn, nghiép vu nganh Tai chinh;

Thuc hién Ké hoach s6 177/KH-UBND ngay 16/01/2024 caa UBND tinh
vé thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nim 2024,

S¢ Tai chinh xay dyng Ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu,
luu trit nam 2024, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:
1. Muc dich:

Tang cuong cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; dua
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh cia Nha nudc.

Nang cao trach nhiém cua nguoi dimg dau, trach nhiém cua cong chuc, vién
chue trong viéc 1ap ho so va ndp Iuu ho so tai liéu vao Luu trlt co quan, gbp phan
quan ly tot ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan.

Timg budc hoan thién hé théng quan ly tai liéu luu trix dién tir, ban hanh van
ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, day
manh trng ung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly tai liéu dién tu
dap vng y&u cau cong tac cai cach hanh chinh trong giai doan hién nay.

2. Yéu cau:

Trudng cac phong, don vi cin cir Ké hoach t6 chuc trién khai thuc hién hiéu
qua cong tac van thu, luu trit phi hop véi tinh hinh thuc té caa phong, don vi. Chi dao
viéc 13p hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan; trién khai c¢é hiéu
qua viéc lap ho so dién tir trén Hé thong quan 1y ho so cong viéc.

Pua ndi dung thuc hién cong tac van thu, luu trir thanh mét trong cac tiéu
chi danh gia mac d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao dbi véi cong chuc, vién
chtrc va danh gia thi dua hang nam di vai tap thé, ca nhan.
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I1. NQI DUNG.
1. Quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir.
1.1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thw, hru tri.

T6 chuc tuyén truyén, pho bién, quén triét cac quy dinh cua phap luat va
van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit toi toan thé cong chic,
vién chic va nguoi lao dong (goi tit 1a can bo) thudc So tai cac Hoi nghi, cudc
hop giao ban hang thang, quy: Luat Luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai
liéu; Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua Bo Noi vu vé viéc hudng
dan Iuu trir ho so thi tuc hanh chinh dién ta; Ké hoach sé 698/KH-UBND ngay
22/10/2021 cua UBND tinh Bac Ninh vé viéc thuc hién Dé an “Luu trit tai liéu
dién tir cua cac co quan Nha nudc giai doan 2020-2025” theo Quyét dinh sb
458/Qb-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu va cac van ban chi dao,
diéu hanh cua tinh; Thong tu sb 01/2024/TT-BTC ngay 08/01/2024 cua Bo Tai
chinh vé viéc quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén mén, nghiép vu
nganh Tai chinh va Ké hoach s6 177/KH-UBND ngay 16/01/2024 ciia UBND
tinh vé thyc hién nhiém vy cong tac van thu, luu trit ndm 2024.

1.2. Xay dung, ban hanh cac vin ban vé cong tac vin thw, luu trir.

Tap trung ra soét, stra ddi, bd sung danh muc hd so; thai han bao quan hd
so, tai liéu chuyén mon, nghiép vu nganh Tai chinh theo Quy dinh tai Thong tu
s6 01/2024/TT-BTC ngay 08/01/2024 ctia B Tai chinh vé thoi han bao quan ho
so, tai liéu chuy&n mdn, nghiép vu nganh Tai chinh;

Danh muc hd so vao Hé théng quan Iy hd so cong viéc cua S¢ dé trién
khai thuc hién viéc 1ap hd so dién tar khdng kém ban gidy...

T chirc chinh Iy tai lidu luu trir gidy con ton dong, tich ddng; xay dung 16
trinh thyuc hién luu trix tai liéu dién tir giai doan 2022 - 2025 va sb hoa tai lidu
luu trir dién tir ¢6 thoi han bao quan tir 20 nam dén 70 nam.

1.3. Cong tac to chirc can ba.

Bé tri cdng chirc dam bao du tiéu chuan dé thuc hién nhiém vu cong tac

vin thu luu trit theo quy dinh tai Thong tw s6 13/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 va Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 caa Bo Noi vu.

Thuong xuyén ci can bo tham gia cac 16p tap huan, boi dudng nghiép vu
cong tac van thu, luu trir do So Noi vu t6 chtrc.

Thuc hién cac ché d6 phu cap trach nhiém, doc hai cho cong chac 1am
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.



1.4. Kinh phi cho hoat dong vin thw luu trir.

B6 tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Piéu 36 cua
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cua Chinh phi va Biéu 39 cua Luat luu trit, kinh phi
chinh ly tai liéu gidy b6 goi, ton dong, tich ddng hinh thanh tir 2015 tré vé trude theo
yéu cau cia Chi thi sb 35/CT-TTg cua Thi tuéng Chinh phu.

2. Nhiém vu trong tam.

Tiép tuc trién khai Ké hoach sé 698/KH-UBND ngay 22/10/2021 cua
UBND tinh Béac Ninh vé trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 caa Thu tuéng Chinh phu phé duyét Bé an “Luu trix tai liéu dién ta
cta cac co quan Nha nude giai doan 2020-2025” trén dia ban tinh Bic Ninh.

Trién khai, quan triét va té chirc thuc hién cac vin ban ctia Trung wong va
cta tinh vé cong tac van thu, luu trir; Quan 1y vin ban di, dén, vin ban mat va
ting dung cdng nghé thdng tin trong quan 1y van ban va diéu hanh. Thé thac va
k§ thuat trinh bay van ban theo quy dinh hién hanh. Quan ly va st dung con dau,
USB ky s6 caa co quan.

Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri tai liéu; bao vé&, bao quan an toan tai liéu luu trir; t6 chuc khai thac, st dung
tai lidu luu trir va s6 hoa tai liéu; cong tac 1ap ho so va giao nop ho so, tai lidu
vao Luu trit co quan; trién khai thuc hién luu trix tai lidu dién ta bao dam dung
quy dinh tai Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 caa Bd trusng Bo
Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu luu trir dién tu.

Tiép tuc chinh ly, thu thap tai liéu luwu trir va tai liéu luu tri c6 gia tri luu
trit vinh vién tir cac phong, don vi dua vao kho luu trir cua S¢, Trung tdm luu
trit lich sir tinh dé thuan tién cho viéc quan ly va tra ciu dam bao phuc vu cong
tac chuyén mon.

Tang cuong day manh (ng dung cong nghé thong tin trong cong tac van
thu, luu trir, X Iy van ban di, dén, trinh ky, phé duyét van ban, chi dao diéu
hanh cbng viéc trong noi b co quan va gui nhan van ban gitta cac co quan trong
va ngoai tinh théng qua ng dung trén moi truong mang; thuc hién nghiém tic
viéc 1ap hd so dién tur trén Hé thong quan 1y ho so cong viée; dong thoi thuong
xuyén sao luu dir liéu, bao dam Iuu trir an toan tai liéu Iuu trir dién ta.

B4 tri kho luu trir va dau tu kinh phi, trang thiét bi dép wng yéu cau bao vé,
bao quan an toan tai li¢u luu trir co quan theo quy dinh.

Thuc hién ché do bao céo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu
trir theo quy dinh.



I11. TO CHUC THUC HIEN.

1. Truong cac phong, don vi ¢d trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché
nay, thuc hién nghiém tuc quy dinh vé soan thao, xir Iy van ban di, dén ding trinh
tu tai Quy ché van thu luu trit cua S& va cac van ban huéng dan cua Tinh, cua
Trung wong vé cong tac van thu, luu trir. Dong thoi cd trach nhiém ra soét tai liéu
nop Iuu trir dam bao theo quy dinh.

Thuc hién 100% vin ban di, d&n phét hanh trén hé thdng quan 1y vin ban,
diéu hanh trong ndi b Sé va lién théng trong toan tinh; thyc hién ky sé hoa trén hé
thdng quan Iy vin ban.

2. Van phong xay dung Danh muc hé so; thoi han bao quan hd so, tai lidu
chuy&n mdn, nghiép vu nganh Tai chinh; quan ly con dau; b tri tu dung ho so, tai
liéu, kho, trang thiét bi bao quan tai liéu luu trir dam bao theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nim 2024 cua
So Tai chinh tinh Bac Ninh./)A_~
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