UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

S6: 3633 /KH-STNMT Khdnh Hoa, ngay31 thand)7ndm 2024

KE HOACH
Cong tac Van thuw — Luu trir cia Sé Tai nguyén va Moi truong
tinh Khanh Hoa nam 2024

Can ctr chuong trinh cong tac nam 2024, S¢ Tai nguyén va Moi truong Khanh
Hoa ban hanh K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta phéap luat vé cong tac van thu, luu trit
dén toan thé cong churc, vién chic dé nhan thuc ding dan vai tro, ¥ thire trach nhi¢m
trong cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém cua Trudng cac phong, don vi chuyén mon trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai don vi. Kip thot trién khai thuc hién cac
nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2024. Khic phuc nhitng han ché trong cong
tac soan thdo van ban, 1ap Danh muc ho so, lap h so cong viéc va giao hop hd so véao
I trir co quan, gdp phan ning cao hiéu qua nhiém vu lanh dao S¢ giao nam 2024.

2. Yéu céu

Céc phong, don vi can cu K& hoach cua Sé trién khai dﬁy du cac ndi1 dung, néu
10 thoi gian thuc hién va thoi gian hoan thanh; nang cao trach nhiém ctia Ianh dao don
vi, cong chirc, vién chirc trong qua trinh thuc hién cong tac van thu, luu trit nham dat
hiéu qua, théng nhat, trién khai thyc hién nghiém tic cac ndi dung quy dinh vé cong
tac van thu, luu trit theo ké hoach dé ra.

II. NOI DUNG

1. Nhitng nhiém vu thuwdng xuyén

1.1 Quan ly cong tac van thw, luu triv

- Tuyén truyén phé bién phdp ludt vé céng tac vin thu, luu triv

Tuyén truyén pho bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh Phu vé cong tac van thu; Luat Luu trir nam 2024; Cac Nghi dinh, Thong tu méi
huéng din chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Luu trit va cac van ban quy pham
phap luat v& cong tac van thu, luu trir dén tat ca cong chire, vién chirc trong co quan,
don vi.

- T6 churc by mdy, nhdn sw lam cong tac van thuw, luu triv

+ V& t6 chire va bién ché: Tiép tuc duy tri, bd tri cong chirc, vién chic lam cong
tac van thu, luu trir tai don vi theo ding quy dinh.
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+ V@& thuc hién ché d tién lurong va ché o phu cép cho cong chuec, vién chuc
van thu, luu trli: Bam bao viéc thuc hién ché dd phu cap doc hai va boi dudng bang
hién vat do1 vdi cong chire, vién chirc phu trach luu trit theo quy dinh hién hanh.

+ V& cong tac dao tao, bdi dudng can bo: Cur cong chire, vién chire tham du cac
16p tap huén, ddo tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir do S& Noi vu
t6 chirc hang nam.

- Xdy dwng, ban hanh vin bin qudn 1y, hwdng din va nghién civu vé cong tic
van thw, lvu triz.

+ Céc, don vi xay dung Quy ché vé cong tac van thu luu trit, trjén khai thyuc hién
Nghi dinh s6 30/2020/ND-ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh Phu vé cong tic van thu
tai don vi.

+ Cong chuc, vién chire 1am cong tac Van thu quan 1y con dau cin nghién ciru
cac Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctua Chinh Pha vé quan ly va st
dung con dau Thong tu 5O 44/2017/TT-BCA ngay 20/10/2017 cua B Cong an quy
dinh vé mau con dau cta co quan, to chic va chirc danh Nha nudc; Thong tu s6
45/2017/TT-BCA ngay 20/10/2017 ciia Bo Cong an quy dinh vé trinh ty dang ki mau
d£:1u, thu hdi va huy con dau, huy gia tri st dung, kiém tra viéc quan ly, st dung con
dau.

+ Can ctr Luat Luu trir, cdc van ban quy pham phép luat va van ban chi dao cua
B0 Noi vy, van ban huong dan nghiép vu ctia Cyc Vin thu va Luu trit Nha nudc va
van ban chi dao cua tinh v€ cong tac van thu, luu trit, So Tai nguyén va Moi truong
tiép tuc ra soat, sira d6i, bd sung hodc ban hanh méi cac vin ban quan 1y vé cong tac
van thu, luu trit phu hop véi quy dinh hién hanh.

+ Ban hanh van ban chi dao thyc hién xay dung danh muc hé so, 1ap ‘hé 80 cong
viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan. Thuc hién giao ndp ho so da dén
thoi han ndp luu vao Luu trit S& (Kho luu trit do Trung tAm Cong ngh¢ thong tin tai
nguyén va moi truong quan 1y) theo quy dinh.

1.2. Trién khai thye hién cic nhiém vu vé cong tic vin thuw, lwu triv

- Hién dai hoa cong tac van thuw, luu triv

Cac Rhc‘)ng, cac don vi truc thudc thuc hién giri, nhan van bép dién tuor khéng
kem ban giay d6i voi Danh myc do Van phong Chinh Phu cong b6 tai van ban s6
775/VPCP-KSTT ngay 04/2/2020 va Danh muc vén ban quy dinh tai Dicu 4, 5 Quyét
dinh s6 22/2017/Qb-UBND ngay 27/11/2017 cua UBND tinh v€ viéc ban hanh quy
dinh trao doi, luu trir, xur Iy van ban dién tir trong hoat dong ctia cac co quan nha nudc
tinh Khanh Hoa.

Lanh dao cac don vi truc tiép str dung chit ki s6 c4 nhan dé phé duyét ho so, vin
ban dién tr va xur Iy cong viéc trén moi truong mang.
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Tiép tuc thuc hién Vin ban s6 822/HDVTLTNN ngay 26/8/2015 cta Cyc Vin
thu va Luu trit nha nude Hudng din quan 1y vian ban di, van ban dén va lap ho so
trong moi truong mang; Van ban sé 169/HDCVTLTNN ngay 10/3/2010 ctia Cuc Vian
thu va Luu trit nha nudc huéng din vé xay dung co so di liu luu tri. Ung dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac quan ly, luan chuyén van ban, 1ap ho so so dién tir; Thuc
hién tmg dung phan mém Quan Iy hd so luu trit trong cong tac quan 1y hod so tai Kho
luu trir.

- Vé thuee hién cdc khdu nghiép vu:

+ Poi véi cong tac van thw: Thuc hién day du nghiép vu vé cong tac soan thao
va ban hanh van ban; Quan 1y van ban di, dén (ing dung cong nghé thong tin, md cac
loai s dang ky theo quy dinh); Chuyén vién cic phong, don vi soan thdo van ban
dung theo thé thirc van ban Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu
vé Cong tac van thu. Quan 1y va st dung cac loai dau; Quan ly tai liéu mat ctua SO
dung quy dinh cua Phap luat. Cac phong, don vi thuc hién t6t cong tac lap Danh myc
hé so cong viéc; 100% cong chirc, vién chire dugce giao nhiém vu lap hé so cong viée
dién tir va ho so gidy ddi voi nhitng ho so, tai liéu ¢ gia tri luu trit vinh vién va giao
ndp vao luu trit co quan theo thoi gian quy dinh.

+ Doi voi cong tac luu trir tai cac don vi: Thuc hién tiép nhan ho so, tai li¢u tir
cac bo phan chuyén modn, chinh 1y so bo tai liéu va 1ap danh myc ho so giao nop vao
Luu trir So.

+ Trung tdm Céng nghé théng tin tai nguyén va méi trwong: Thuc hién tiép
nhan ho so do luu trit cac don vi giao ndp, va nhap hd so vao Kho luu trir dé quan 1y.
Thuce hién tong hop danh muc hé so tai liéu d chinh 1y ¢6 thoi han luu trit “vinh vién”
do cac don vi giao ndp va tham muu tha tuc dé giao ndp vao Luu trix lich sir tinh theo
quy dinh; d& xuat mua sam céc trang thiét bi bao quan ho so, tai liéu va sip xép ho so
trong Kho luu trir an toan, khoa hoc; Thyc hi¢n cac ché d6 bao céo dinh ky va dot xuét
theo quy dinh.

2. Nhiém vu trong tim nam 2024

2.1. Tlep tuc thuc hién Nghi dinh s 30/2020/ND-NP-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh Phu vé cong tac van thu tai cac phong, cac don vi. Cac don vi t6 chir trién khai
hiéu qua viéc glri, nhan van ban dién tir lién théng gitta cac cap hanh chinh voi nhau,
cap nhat day du nodi dung thong tin, giri vin ban dién tir dung tham quyén.

2.2. Trudng cac phong, don vi phé duyét Danh muyc ho so cong vigc cua phong,
don vi nim 2024 dé CCVC lap ho so cong viéc dong thoi theo di chdm diém tiéu chi
cong tac 1ap ho so toan S& nam 2024.

2.3. Truong cac phong, don vi tap trung quan triét, khic phuc tinh trang khong
1ap ho so cong vi€e tai don vi, yéu cau cong chure, vién chirc duge phan cong nhiém
vu phai 1ap hd so cong vi¢c va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi nam
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2024. Pua ngi dung 1ap ho so cong viéc 1a mot trong nhiing ti€u chi dé danh gid va
phan loai cong chtrc, vién chirc cudi nam.

2.4. Trung tim Cong nghé thong tin tai nguyén va moi trudng tiép tuc thuc cac
hoat dong chinh ly hoan thién tai liéu do cac don vi giao ndp theo quy dinh, tiép tuc
thuc hién chinh 1y tai liéu hanh chinh do Van Phong S& ban giao va hd so do Chi cuc
Quan 1y dat dai dd ban giao trong nam 2023. Thyc hién thdng ké va giao ndp ho so
vao Luu trit lich st tinh ddi vai tai liéu ¢6 thoi han luu trit “vinh vién” duoc 1ap trude
nam 2009; Tham muu thuc hién ti€u huy tai li¢u hét gia tri theo dung quy dinh cua
phap luat hién hanh.

2.5. Cac Phong, don vi thudc S& bd tri cong chuc, vién chic chinh 1y tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong. Chi dao Cong chuc, vién chuc thuc hi¢n giao
ndp ho so di két thic vé Trung tim Cong nghé thong tin tai nguyén va mai truong tir
ngay 25 dén 31 thang cudi Quy nim 2024 d¢ dua vao Kho luu trit va giao nop vé
Luu trit lich sir tinh dung thanh phan va thoi gian quy dinh.

2.6 Cac don vi thuc hién bao cao tong két cong tac van thu luu trit; thuc hién
bao cao thong ké cong tac van thu, luu tritr, chdm diém céc tiéu chi 1ap hd so va giao
nop hod so nim 2024 va cung cap ddy du cac minh chimg tai liéu theo yéu ciu cua S
No6i vu. Thoi gian thuce theo lich bao cao hang nam cua S& N§i vu quy dinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong, don vi can cir ndi dung K¢€ hoach cong tac van thu, luu trir cia
S&; can cir chic chire nang, nhiém vu dugc giao chu dong ban hanh, trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trir tai don vi.

2. Van phong S¢, Trung tdm Cong nghé thong tin tai nguyén va méi truong
theo doi, kiém tra, gidm sat viéc thuc hié€n cong tac van thu, luu trit cia cac phong,
don vi va tong hop bao céo lanh dao S, S& Noi vu theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac vin thu, luu trir nam 2024 cua S¢ Tai nguyén va
Moéi truong. Trong qua trinh thue hién, néu c6 vudéng mac phan anh vé Trung Tam
Cong ngh¢ thong tin TNMT /ﬁ)} 0258.3829208) dé chinh stra, b sung va trinh Lanh
dao S& phé duyét kip thoi./i—
Noi nhan: (VBDT)
- Cac Phong, don vi (T. hién);
- BGD S& (bao cao);
- Luu: VT, VP, TTCNTT. Hug, Trang (VT).

Vii Chi Hiéu
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