BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CUC LAM NGHIEP
S6: 620 /KH-LN-VP Ha Ngi, ngay /4 thang & nam 2023
KE HOACH

Cong tac Van thu - Luu trir, Bao vé bi mit nha nuéc

I. CAN CU THU'C HIEN

Luat Bao Luat bao vé bi mat nha nudc, Luat luu trir;

Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh phu vé ting
cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu
trir lich su;

Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Tha tuéng Chinh pha phé
duyét Dé an luu trir dién tir cac co quan hanh chinh nha nudc giai doan 2020 - 2025;

Quyét dinh s6 1589/QD-BNN-TCCB ngay 19/4/2023 ciia B§ trudng Bo
Nong nghi¢p va Phat trién nong thon quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han

va co cau to chitc ciia Cuc Lam nghiép thuoc Bo Nong nghiép va Phat trién
nong thon;

Quyét dinh s6 236/QD-BNN-VP ngay 23/01/2018 cua Bo truong Bo
Nong nghiép va Phat trién ndng thén ban hanh K& hoach thuc hién Chi thi s6
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phil vé ting cudng cong tac
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su;

Quyét dinh s6 2056/QD-BNN-VP ngay 12/5/2021 cia B truong Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thén phé duyét nhiém vu chinh 1y tai liéu ton
dong trudc 2015 cua B theo Chi thi 35/CT-TTg cua Thu tudéng Chinh phu;

Quyét dinh s6 2020/QD-BNN-VP ngay 04/6/2020 cua Bo truong Bo
Nong nghiép va Phat trién noéng thon ban hanh ké hoach t6 chtc thue hién Quyét
dinh s6 458/QP-TTg ngay 03/4/2020 ciia Thu tuéng Chinh phii phé duyét Dé an
luu trit dién tr cac co quan hanh chinh nha nudc giai doan 2020-2025;

Quyét dinh s6 210/QD-TCLN-VP ngiy 22/7/2022 cua Tong cuc Lam
nghiép ban hanh Danh muc hd so, tai liéu cta cac don vi thudce Té)ng cuc; Van ban
sO 3979/BNN-VP ngiy 28/6/2021 ciia Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon
hudng dan 1ap hd so tai liéu theo Danh muc ho so ddi véi cac don vi truc thude;

Quyét dinh s6 4618/QD-BNN-VP ngay 26/11/2021 ban hanh Pé an luu
trit tai liéu dién tir cia Bo Nong nghiép va Phat trién néng thon;
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Quyét dinh sé 8432/QD-BNN-VP ngay 09/12/2021 cia Bo truong Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thon ban hanh Quy ché cong tac van thu ctiia Bo
Nong nghiép va Phat trién ndng thon;

Quyét dinh s6 300/QD-BNN-VP ngay 16/01/2021cta Bo trudng B Nong
nghiép va Phat trién nong thén ban hanh Quy ché Bao vé bi mat nha nuéc cua
Bo Néng nghiép va Phat trién nong thén; Quyét dinh s 87/QD-LN-VP ngay
27/7/2023 cua Cuyc truong ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, quan 1y, luu trix
van ban va bao vé bi mat nha nudc cua Cyc Lam nghiép.

Thuce hién cong van sb 403/BNN-VP ngay 19/01/2023 ctua Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon vé viéc trién khai nhiém vu cong tac van thu -
luu trir, bao vé bi mat nha nudc nam 2023.

Cuc Lam nghiép xay dung ké hoach cong tac van thu - luu trit, bao vé bi
mat nha nudc ndm 2023 véi ndi dung nhu sau:

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Hwéng din va kiém tra cong tac vin thw, lwu trir, bao vé bi mat
nha nudc

a. Cac Phong phan cong chac dau méi tiép nhan vin ban dén/van ban bi
mat nha nudc tai Cuc.

b. Tang cuong tuyén truyén, pho bién trén cong thong tin ciia Cuc Lam
nghiép va trang vin phong dién tir cic quy dinh clia phéap luat va vin ban huéng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, Iuu trit; cong tac bao v¢ bi mat nha nuéc (BMNN).

c. Tham gia day du cac 16p tap huan, bdi dudng nang cao nghiép vu do Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thon to chic.

d. To chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé van thu,
Iuu triy, bao v€ bi mat nha nudc;

- Cong tac van thu: soan thdo, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va st dung thiét bi
luu khoa bi mat, phﬁn mém Hé théng quan 1y tai li¢u dién tir; theo quy dinh tai
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé cong tic van
thu va Quy ché ctia B9, cia Cuc Lam nghiép vé Cong tac van thu, luu trit va
Béo vé BMNN.

- Cong tac luu trit: trién khai thuc hién Quyét dinh sé 236/QD-BNN-VP
ngay 23/01/218 ciia BO trudong ban hanh ké hoach thuc hién Chi thi s6 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tudng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap ho so
va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su; Quyét dinh sb
2020/QDb-BNN-VP ngay 04/6/2020 cua B truong B Nong nghiép va Phat
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trién nong thon ban hanh ké hoach t6 chuc thuc hién Quyét dinh sé 458/Qb-
TTg ngay 03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh pha phé duyét dé an luu trir dién tir
cac co quan hanh chinh nha nudc giai doan 2020 - 2025; Quyét dinh sb
4618/QD-BNN-P ngay 26/11/2021 cta Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién
ndng thén ban hanh Dé an luu trit dién tir tai liéu dién tr cua B6 Nong nghiép va
Phat trién nong thon.

- Cong tac bao vé BMNN: Thuc hién tot Quyét dinh s6 300/QD-BNN-VP
ngay 16/01/2023 ctia Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon vé viée
ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua Bd Nong nghiép va Phét
trién nong thon; Cong van s6 280/LN-VP ngay 26/6/2023 vé viéc ting cuong
cong tac bao v€ bi mat nha nudc; Noi quy bao vé bi mat nha nude cia Cuc Lam
nghiép; Quyét dinh s6 87/QD-LN-VP ngay 27/7/2023 cta Cuyc trudng ban hanh
Quy ché tiép nhan, xu 1y, quan 1y, luu trit vin ban va bao vé bi mat nha nudc
cua Cuc Lam nghiép.

d. Ra soat, stra doi, cac van ban huéng dan cong tac van thu, luu trit, bao
v€ bi mat nha nudc, quy ché, quy dinh theo chirc ndng nhi€ém vu cua don vi, dé
phu hop vé6i quy dinh ctia phap luat va thuce té ctua caa Cuc Lam nghiép.

2. Thuc hién nghiép vu van thu, luu trir co quan

a. Vé cong tac Vin thu

- Thuc hién nghi€p vu quan 1y van ban; lap, phé duy¢t Danh muc ho so,
thoi han bao quan hd so, tai liéu hanh chinh, hd so tai liéu chuyén nganh, 1ap hd
so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac Van thu.

- Thuc hi¢n viéc quan 1y danh myc BMNN linh vuc Nong nghi¢p va Phat
trién néng thon; quan 1y, chuyén giao, bao vé BMNN.

b. V& cong tac Luu trit

- Nghién ctru cac quy dinh, td chirc thudc ngué)n nop luu chuan bj ho so,
tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co quan, luu trit lich st

-Thuec hién chinh 1y tai liéu thuong xuyén; chinh 1y tai liéu theo yéu cau ctia Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Tha tudéng Chinh pha vé ting cudng cong tac
1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich sir.

c. Vé cong tac bao vé BMNN

- Thuc hién Quy ché Bao vé BMNN cua B0, caa Cuc Lam nghi¢p; quan
1y danh myc BMNN linh vuc theo chirc nang nhiém vu dugc giao, chuyén giao,
bao vé BMNN theo quy dinh.
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- Cac don vi phdi hop véi Vin phong Cuc thuc hién thanh tra chuyén
nganh vé cong tac “Bao vé bi mat nha nudc va an toan thong tin” theo vin ban
s6 4533/BCA-X05 ngay 27/12/2022 cia Bo Cong an.

- Van phong Cuc: B tri kinh phi, phong lam viéc, may tinh, mdy in
(khéng két néi mang) kho luu trit tai liéu, dam bao dap tng yéu cau, bao vé, bao
quan an toan tai liéu luu trir.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach tién luong, phu cép, bao ho lao dong va
cac ché do khac cho cong chuc lam cong tac van thu, luu trir, bio vé BMNN
theo dung quy dinh cia phép luat.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc t6 chirc phd bién, tuyén truyén cac van ban, chi dao méi vé
cong tac van thu - luu trir va cong tac bao vé BMNN.

2. Hoan thién Hé théng quan 1y tai liéu dién tr theo quy dinh tai Nghi
dinh sb 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cta phap luat co lién quan, bao
dam lap hd so dién tir trén hé théng va nop ho so dién tir vao Hé théng quan ly
tai liéu luu trir dién tur.

3. Chinh 1ly; s6 hoa tai liéu luu trit, ndp luu tai liéu va tich hop dir liéu
theo 1§ trinh quy dinh ctia B Nong nghiép va PTNT.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Céac Phong ra soat thuc hién cac ndi dung nhiém vu theo dtng theo quy
dinh churc nang nhiém vu ctua don vi; xay dung ké hoach chi tiét dé thuc hién
trong nam 2023 theo cac ndi dung Ké hoach nay.

Vian phong Cuc la dau mdi thuc hién Cong tac Van thu - Luu trlr, Bao vé
BMNN cta Cuc; dinh ky hang quy c6 bao céo két qua thyc hién.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac cac don vi phan anh vé Vin
phong Cuc dé tong hop, diéu chinh./.

Noinhgn: KT. CUC TRUONG
- Cuc trudng (dé bao co); :

- Lanh dao Cuc;

- Cac don vi thudc Cuc (dé thyc hién);
- Luu: VT, VP.

Nguyén Hong Hai
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