UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:  558/KH-STC Ninh Binh, ngay 10 thang 3 nam 2023
KE HOACH

CoOng tac van thw, lru trir nim 2023

Thue hién Ké hoach sé 28/KH-UBND ngay 22/2/2023 cta Uy ban nhan
dan tinh Ninh Binh vé cong tac van thu, Iuu trir nam 2023, S¢ Tai chinh Ninh
Binh xay dung K& hoach cong tac vin thu, luu trit ndim 2023 véi nhitg noi
dung chu yéu sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao nhan thic va trach nhiém cua cong chirc, vién chir,
nguoi lao dong trong co quan vé tim quan trong cua cong tac van thu, luu trir,
tung budc dua cong tac van thu, luu trir di vao né nép, hoat dong dam bao ding
quy dinh gép phan nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu
trlr cua nganh.

- Tiép tuc Ung dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu luu trir dap
ung yéu cau nhiém vu.

2. Yéu cau:

Cac phong, don vi thudc S ting cuong chi dao diéu hanh dé thuc hién tot
quy trinh cong tac van thu, luu trir va cong tac bao quan, khai thac va st dung co
hiéu qua tai liéu luu trir.

II. NOI DUNG HOAT DONG

1. Quan ly, chi dao, huwéng din cong tic viin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tdc van thw, lwu trit.

Tiép tuc diy manh cong tac tuyén truyén, pho bién cac vin ban quy pham
phap luat va cic vin ban hudng dan nghiép vu vé van thu, luu trix trong do tap
trung cac van ban: Luét Luu trit ndm 2011; Chi thi s0 35/CT-TTg ngay 7/9/2017
ctia Thu tudéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va giao nop hd so,
tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich sir; Quyét dinh sb 1525/QD-UBND
ngay 17/11/2017 cta UBND tinh ban hanh Ké& hoach thuc hién Chi thi sb
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu; Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac van thu; Ké hoach 19/KH-UBND
ngay 03/02/2021 ctia UBND tinh, thuc hién Quyét dinh sé 458/QP-TTg ngay
03/4/2020 ciia Thu tuéng Chinh phu phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién tir
cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025 cho cong chuc, vién chuce thuc
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hién dung cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, ndng cao nhan thic vé vai
tro, vi tri, tim quan trong cua cong tac van thu, luu trit, nhit 13 ting cuong bao
v€, phat huy gia tri cta tai li¢u lIuu trit trong giai doan hién nay dap tng cong
cudc cai cach hanh chinh.

Pay manh cong tac nghién ctru va tng dung khoa hoc cong nghg trong
hoat dong van thu luu trr phat huy gia tri tai liéu nhu tng dung phan mém Hé
théng Quan 1y Vian ban va Piéu hanh (Ioffice), dung chit ky sé dé ky vin ban.

b) Vé xdy dung, ban hanh vin ban qudn 1y, huwéng dan vé céng tac van
thu, luu triv

Can ctr vao cac van ban quy pham phap ludt, cac van ban chi dao cua Bo
Noi vy, van ban huéng dan cia UBND tinh, cua S& Noi vu, cac phong, ban, don
vi thudc S¢ thuc hién viéc xay dung va ban hanh van ban theo diing chiic nang,
nhiém vy, thuong xuyén ra soat nhimg van ban da ban hanh nhung khong phu
hop hodc hét hiéu lyc thi hanh dé stra doi, bo sung hodc thay the kip thoi phu
hop v6i cac quy dinh méi ctia nha nude vé cong tac van thu luu trir, gom:

- Quy ché cong tac van thu, luu trit;

- Danh muc ho so cla co quan, don vi;

- Hudng dan 1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix
CO quan.

- Quy dinh thoi han bdo quan tai li¢u luu trit theo quy dinh tai Thong tu
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011, Théng tu 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011
cua BO No1 vu.

- Cong tac lap ho so hién hé;nh va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trix co
quan theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B
No61 hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai ligu vao luu tri
cO quan.

- Cong tac soan thdo, ban hanh va quan ly van ban di.

- Cong tac tiép nhan, quan 1y van ban dén.

- Quan 1y va sir dung con dau ciia co quan theo quy dinh ctia phép luét.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

2. Thye hién hoat dong nghi€p vu vian thu, luu triv

a) Nghiép vu cong tdac van thu

- Thuc hién cac quy trinh nghi¢p vu soan thdo va ban hanh van ban hanh
chinh ‘theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu.

- Quan 1y va st dung con dau an toan, chit ché, dung quy dinh cua
Nha nude.
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- Thuc hién nghi€ém cong tac bao vé€ Bi mat nha nudc trong linh vyc Van
thu luu trir.

- Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit:

Tiang cuong khai thac va sitr dung hé théng thu dién tir trong hoat dong
cta co quan theo Chi thi 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thu tuéng chinh phu
v€ viéc tang cuong st dung van ban di¢n tu trong hoat dong cua co quan nha
nudc, Quyét dinh s6 10/2013/QD-UBND ngay 10/7/2013 cua UBND tinh vé
viéc ban hanh quy ché quan ly, st dung hé thong thu dién tur trong hoat dong co
quan nha nudc trén dia ban tinh Ninh Binh, Quyét dinh 458/QD-TTg ngay
3/4/2020 cua Thu tudng chinh phu phé duyét d€ an “Luu trir tai li€u dién tir ctia
co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025”.

Trién khai thuc hién Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015
cua Cuyc Van thu luu trit nha nude vé viéc quan ly van ban di, van ban dén va
lap ho so trén mdi truong mang; Hudng dan s 169/HD-VTLTNN ngay 10
thang 3 nam 2010 cua Cuc Van thu luu trit nha nudce veé viée xay dung co so dit
lidu luu trir.

Trién khai sir dung c6 hiéu qua phan mém Vin phong dién tir (Ioffice)
trong quan ly van ban di, dén va quan 1y ho so cong viéc.

Quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat theo diing quy dinh.

- Xay dung, hoan thién Danh muc ho so, tai liéu nam 2023.

- Duy tri, cai tién hé théng quan 1y chat lugng theo tiéu chuan Viét Nam
ISO 9001:2015.

b) Hoat dong luu trit, quan Iy tai liéu tai Luu trir co quan

- Quan 1y van ban, 1ap ho so va nop luu hd so tai liéu va luu trit co quan
theo quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu vé
thuc hién quan 1y van thu di, van ban dén va hudng dan, to chtrc viéc 1ap ho so
cong vi¢c vao luu trlr co quan.

- Thyc hién thu thap ho so, tai liéu va xt Iy theo dung quy dinh Nha nude.

- Chinh 1y va tiéu huy tai liéu:

+ Chinh ly tai liéu: Tiép tuc khao sat, thong ké s luong tai liéu con ton
dong chua thuc hién chinh ly; Xay dung kinh phi, k€ hoach ti€p tuc t6 chuc thuc
hién vi¢c chinh 1y tai li€u luu trir ton dong tai co quan, don vi.

+ Tiéu huy tai liéu: Thuc hi¢n viéc tiéu huy tai licu hét gia tri theo ding
quy dinh cia phép luat hi¢n hanh.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dam bao diing quy dinh dé bao
quan ho so, tai li¢u an toan, thuan ti€n cho khai thac, sir dung ho so, tai liéu.
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3. B tri kinh phi thuc hién cong tac viin thw, hoat dong lvu trir

S¢ Tai chinh bb tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh phu, trong d6 uu tién
cac viéc sau:

- Mua sam, nang cép hé théng, trang tpiét bi, vat tu ti€u hao phuc vu cong
tac van thu; dam bao thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hoa van ban.

- Chinh Iy khéi tai liéu luu tri.

- Xay dung, cai tao, nang cap md rong kho luu trit; bo tri cac trang thiét bi
bdo quan an toan tai liéu luu trir.

111. TO CHUC THUC HIEN

1. Truong cac phong, don vi truc thude So trién khai thuc hién nghiém tac
ké hoach nay; dong thoi, trién khai noi dung ké hoach nay dén cong chuc, vién
chuc, nguoi lao dong cua phong, don vi minh.

2. Giao Vin phong S& huéng dan, don d,éc kiém tra viéc thuc hién Ké
hoach nay, thuong xuyén bao cao Lanh dao S¢ két qua thuc hién./. -

Noi nhgn: KT. GIAM POC
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