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KE HOACH

Cong tac van thu lvu trir nadm 2023

Thuc hién Ké‘hoach 197/KH-UBND ngay 01 thang 02 nam 2023 cua Uy
ban nhan dan tinh v€ cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Cao Bang nam
2023. So Ngoai vu xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém ctia Lanh dao S& trong viée chi dao, to chuc trién
khai cong tac van thu, luu trit theo dling quy dinh cia phép luat phu hgp véi tinh
hinh thuc té, nang cao trach nhiém cua cong chuc, vién chirc trong viéc thuc
hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

Tiép tuc nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly nha nudc vé cong tac van
thu, luu trit, dap Gmg yéu ciu quan 1y thong tin, tai ligu, xay dung chinh quyén
dién tir va cai cach hanh chinh; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong cua cong
tac van thu, luu trir va tai liéu luu trr trong hoat dong chi dao, diéu hanh, gop
phan dua cong tac van thu, luu trir ctia S& ngay cang phat trién, dap img yéu cau
nhiém vy trong tinh hinh mai.

Nang cao hiéu qua cong tac vin thu, luu trit gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua quéan Iy nha nudc, dap tmg yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu, xay dung
chinh quyén dién tir va cai cach hanh chinh. Tap trung nghién ctru cac giai phap
pht hop nham thyuc hién hiéu qua cac dé an, ké hoach da dugc phé duyét, trong
d6 tap trung chi dao quyét liét viéc 1ap ho so, chinh 1y tai liéu va giao ndp ho so,
tai liéu va luu trit co quan, dac biét 1a viéc lap ho so, luu trit ho so dién tir tai co
quan, don vi thudc So.

2. Yéu cau

Trién khai thuc hién ddy du cac quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir theo
Ké hoach nay, thuc hi¢n théng nhét hiéu quéa va phu hop voi1 tinh hinh thuc té
cua So.

Xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2023, dong thoi t6 chic
trién khai thuc hién, gan trach nhiém ctia Lanh dao va cong chirc, vién chuc
trong viéc thi hanh nhiém vu van thu, luu trit tai S6, dam bao ké hoach kha thi,
dat chét luong va hiéu qua.



II. NOI DUNG, NHIEM VU

1. Quan ly nha nuwéc vé cong tic vin thw, luu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé vin thw, luu triv

a) T6 chire ting cudng tuyén truyén, phd bién kip thoi cac quy dinh phap
luat hién hanh va cac van ban chi dao, huéng dan nghiép vu vé van thu, luu trix
tai hoi nghi, cudc hop, trén cadc phuong tién thong tin dai ching, trang thong tin
dién tir cua So.

b) Quan triét thuc hién nghiém Lut luu trlr, Nghi dinh $6 30/2020/Nb-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ve cong tac van thu; Chi thi s6 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap ho so va
giao nop ho so tai liéu luu trir vao luu trir co quan, luu trir lich st, trong d6 tang
cuong cong tac tuyén truyen vi¢c thuc hién quan 1y tai licu dién tur tai So.

c) Tiép tuc quan triét, trién khai thuc hién Ké hoach s6 496/KH-UBND
ngdy 10/8/2020 vé trién khai thuc hign Quyét dinh s6 458/QP-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thi tudng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Luu trir tai liéu dién tur
cua cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025”; cac dé an, ké hoach cua tinh vé
cong tac van thu, luu trit da ban hanh.

1.2. Xdy duwng, ban hanh cdic dé dn, ké hoach, cdc vin bdan chi dgo,
hwong dan vé cong tac van thw luu triv

Ban hanh vin ban chi dao, hudéng dan cac phong, trung tam thudc sé trién
khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir.

Ban hanh va trién khai ké hoach thyc hién d¢ an “Chinh 1y tai li¢u ton dong,
tich dong hinh thanh ttr nam 2015 tré vé trudce tai s, ban, nganh, thuéc UBND
tinh va UBND céc huyén, thanh pho giai doan 2023-2025”.

Xay dung ké hoach lap hd so dién ti, luu trit tai liéu dién tir tai So.

1.3. Té chirc tién hanh ra sodt mdi, siva doi, bé sung hodc thay thé kip
thoi cdc van bdan qudn Iy nha nwoc vé van thu, luu triv tai So cu thé nhw sau:

Ké hoach cong tac van thu, luu trt nam 2023.

Quy ché cong tac vin thu, luu trit, trong d6 cu thé hoa cac hoat dong
chuyén mén cho phu hgp, quy trinh ti€p nhan, xtr 1y, quan ly song song ca van
ban dién tir va van ban giay.

Danh muc hd so ndm 2023; Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu caa So.

Céc van ban, quy dinh, quy ché khac.

Xay dung bdo céo, cung cap so liéu cho cic co quan c6 thim quyén dé
xay dung cac dé 4n, ké hoach vé cong tac vin thu, luu tri.

1.4. Thuwc hién cac quy dinh nghiép vu van thw, luu triv
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Tham dinh tai liéu hét gia trj tai cac phong, trung tim thudc ngudn ndp
luu va luu trir lich st tinh (khi co yéu cau); thu thap tai liéu dén han ndp luu vao
luu trit S& nam 2023.

Téng hop bao cao thdng ké dinh ky cong tac van thu, luu trit.

Vin phong, Cac phong, trung tdm t6 churc trién khai thuc hién cac quy
dinh v€ cong tac van thu, luu trit tai S& cu thé:

Cong tac soan thao, ban hanh van ban, quan 1y van ban dén, van ban di,
quan 1y va st dung chit ky s, chimg thu sb, quan 1y va st dung con déu; bao vé
bi mat nha nude; trién khai viéc 1ap hd so cong vién, ho so dién ti va nop luu tai
li¢u vao Iuu trir co quan.

Xay dung ké hoach thuc hién dé 4n “Chinh 1y tai liéu ton dong, tich déng
hinh thanh tir ndm 2015 tr& vé trudce tai s, ban, nganh, thuoc UBND tinh va
UBND céc huyén, thanh phé giai doan 2023-2025”.

Xac dinh gia tri tai ligu, ti€u huy tai licu hét gia tri; b tri phong, kho luu
trir; mua sac trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan hd so, tai liéu luu
trir; to chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

Thuc hién bao cao théng ké dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu
trir va tai liéu luu trit theo quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khéac vé cong tac vin thu, luu trit.
1.5. CONg tac tdp huén, béi dwong nghiép vu
Tham gia day du cac 16p bdi dudng, nghiép vu tap huan do tinh t6 chuc.

1.6. Céng tdc kiém tra, vigc thwe hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé vin
thw, luu triv

Cong tac kiém tra tap trung va cac noi dung sau:

Quan ly, chi dao, huéng dan vé van thu, luu trix: Cong tac bd tri nhan su
1am vin thu, lvu trit; cong tac tap huin bdi dudng coéng chirc, vién chire lam vin
thu, luu trlt; xay dung va ban hanh cac van ban vé van thu, luu trit; thue hién
ché d6 kiém tra dinh ky vé van thu, luu trit; kinh phi cho cong tac luu trit; bd tri
dién tich kho luu trit, trang thiét bi bao quan tai liéu; viéc thuc hién ché do béo
céo thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trix
theo quy dinh.

Nghiép vu van thu, Iuu trit: Cong tac soan thao, Ky ban hanh van ban,
quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir SO, quan 1y va
str dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém Hé thong quan 1y tai liéu dién tur
theo quy dinh; hoat dong nghi€p vu thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu,
b tri phong, kho luu trit, bdo quan va t6 churc khai thac, st dung tai liéu luu tri,
viéc trién khai lap ho so cong viéc, ho so dién tir va nop luu va luu trit co
quan...
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Quan triét, trién khai thwyc hién ké hoach sé 1946/KH-UBND ngay
10/8/2020 ctia UBND tinh trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
30/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Luu trix tai liéu dién tir
cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”.

Kiém tra, giam sat tién do, chat luong thuc hién Dé an “Chinh 1y tai liéu
tdn dong, tich déng hinh thanh tr ndm 2015 tr& vé trude tai cac so, ban, nganh,
thuéc UBND tinh va UBND cac huyén, thanh phé gial doan 2023-2025 tai S¢;
nang lyc, tu cach phap nhan cta don vi cung cdp dich vu chinh 1y hoat dong trén
dia ban tinh.

1.7. Quan ly hoat dong dich vu lwu triv

T6 chure s dung dich vu luu trir thue hién viée quan 1y, kiém tra, gidm sat
quy trinh, tién do, két qua hop d6ng chinh 1y ho so, tai lidu, chi dao, hudéng dan,
kiém tra viéc chinh 1y hd so, tai liéu ctia don vi truc thudc.

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

Tiép tuc ddy manh thuc hién vin ban trén phin mém quan 1y vin ban dién
tir, chii dong, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan nang cip phan mém,
thiét bi cong nghé nham dap tmg duoc yéu cau quan 1y cong tac van thu theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP caa Chinh phu.

Tiép tuc nang cap, hoan thién hé théng quan 1y Hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh tai S¢ dam béo thuc hién nhiém vy lap ho so dién tir va ndp vao
luu trit S6.

3. Quan ly tai liéu luu trir co quan

Thuc hién phan loai, chinh 1y tai liéu; thong ké, 1ap danh muc ho so, tai
ligu da chinh 1y dé thuc hién giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan, lich su
lwu trit tinh; xac dinh gid tri tai liéu dé thuc hién céc trinh tu huy ho so, tai liéu
Iuu trit hét gid tri theo quy dinh.

B tri kho luu trir va trang thiét bi dép Gmg yéu cau bao quan an toan tai
lieu luu trit. Thuc hién day du cac bién phap nghiép vu dé bao quan hd so, tai
liéu (mua sam trang tiét bi can thiét, khir trimg, vé sinh, diét méi mot... kho liru
trir theo quy dinh).

‘ Théng ké hoan thién muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai thac, st dung
ho so, tai liéu luu trit ¢6 hiéu luc.
4. Kinh phi cho hoat dgng van thw, lwu trir
Str dung nguén kinh phi dugc UBND tinh giao nam 2Q23, chu dong b tri
kinh phi Ch9 hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Luu trix
va hudng dan cta S Tai chinh vé 1ap du toan kinh phi cho hoat dong luu tri.
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5. Cong tac bao cao thong ké vin thw, luu trir

Thyc hién nghiém ché do bdo cao vé cong tac van thu, lvu trir va tai liu
luu trir theo Thong tu s6 09/2022/TT-BNV ngay 16/12/2022 cta B0 trudng Bo
No1 vu.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong Sé

Xay dung, ban hanh va t6 chirc thuc hién ké hoach cOng tac van thu, luu
trir ndm 2023 cua So phu hop voi chi dao cua Chinh phu, bd, nganh, Trung
uong, thuc tién ctia S& va nd1 dung ké hoach nay.

Ct can bd tham gia tap huan vé viéc 1ap ho so cong viéc, ho so dién tir va
ndp luu vao Luu trit co quan.

Xay dung ké hoach thuc hién dé 4n “Chinh 1y tai liéu ton dong, tich déng
hinh thanh tir nim 2015 tro vé trudce tai cac so, ban, nganh, thuoc UBND tinh va
UBND cac huyén, thanh phé giai doan 2023-2025”, phdi hop véi S& Noi vu
trong qua trinh t6 chirc thuc hién Dé an.

Thuc hién ché d6 bao céo cong tac van thu, luu trir theo yéu cau cua co
quan c6 tham quyén.

Theo ddi, huéng dan, don ddc, kiém tra cac phong, trung tam thudc s&
thuc hién cac ndi dung theo ké hoach nay.

Tham muu ban hanh cac vin ban lién quan dén cong tac van thu, luu tri.
2. Cac phong, Trung tam thuc S&
Trién khai thuc hién cac noi dung tai ké hoach nay.

Trén day la Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023 cua S& Ngoai vu.
Trong qua trinh td chure trién khai thuc hién, cac phong, Trung tam thudc S& néu
c6 dé xudt, kién nghi, phan anh vé Vin phong So dé tong hop, bao cdo Lanh dao
S& xem xét, quyét dinh./.

Noi nhdn:

- SO Noi vu;

- Lanh dao So;

- Céc phong, Trung tdm thudc S&;
- Luu: VT, VP.

GIAM DOC

Pham Vam Cao
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