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THANH PHO NAM PINH Poc lap- Tw do- Hanh phuc
sé: HZ/KH-UBND TP. Nam Dinh, ngiy 3 thing 4 nim 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2021

Thuc hién K& hoach s6 18/KH-UBND ngay 05/02/2021 ciia UBND tinh
Nam Dinh vé cong tac van thu, luu trit ndm 2021. Can c@ tinh hinh thuc té cong
tac van thu, luu trit trén dia ban thanh phd, xét dé nghi ctia Trudong phong Noi vu
tai van ban s 131/KH-P.NV ngay 6/4/2021; Uy ban nhan dan thanh phé Nam Dinh
ban hanh K& hoach thuc hién c6ng tac van thu, luu trit ndm 2021 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Nang cao nhén thirc, trach nhiém cta ngudi ding dau céc co quan, don vi,
UBND céc xa, phudng trong viéc chi dao, td chirc thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, luu trit;

- X4c dinh mot sb nhiém vu trong tdm cho céc co quan, don vi, UBND céc
x4, phuong trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2021, dam bao thuc
hién thdng nhét, ddng bo, hidu qua, ding quy dinh.

- Cung ¢b va tang cudng hiéu luc, hidu qua cong tic quan 1y nha nude vé van
thu, luu trit trén dia ban thanh phd.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cong tac quan ly, chi dao cong tac van thw, lvu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phéap luat vé cong tac van thu, luu trit

Tiép tuc quén triét, trién khai cac vin ban quy pham phép luat v& cong tac
van thu, luu trit. Tép trung thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu, Thong tu sé 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao va
yéu cdu bao quan tai lidu luu trit dién tir, Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cta Thi tuéng Chinh pha phé duyét P& an “Luu trit tai lidu dién tir cua
céc co quan nha nudc giai doan 2020-2025”, K& hoach s 99/KH-UBND ngay
05/11/2020 ctia UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién D8 4n “Luu trit tai liéu dién
tr clia cdc co quan Nha nudc trén dia ban tinh Nam Dinh giai doan 2020-2025”,
Quyét dinh s6 03/2021/QD-UBND ngay 19/02/2021 ctia UBND tinh Nam Dinh
ban hanh Quy ché tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quéan ly vin ban dién t& gifta cac
co quan hanh chinh Nha nuéc, don vi su nghi€p thudc tinh Nam Dinh.

b) Céng tac tip huén, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh ctia phap luat vé
van thu, luu trit
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- Xay dung ké hoach, té chirc cac 16p tap hudn nghiép vu cong tac van thu,
luu trit, tdp trung vao cac ndi dung vé soan thao, ky ban hanh vén ban; lap hd so
cOng viéc va quan ly hd so giéy, hd so dién tir; sb hoa tai liéu luu trir; chinh 1y, bao
quan va td chirc str dung tai li¢u luu tri.

- Kiém tra, huéng din ning cao hiéu qua cbéng tac quan ly, chi dao cong tac
véan thu, Iuu trit tai cac co quan, don vi, nang cao trinh d¢ ddi ngli cong chtrc, vién
chirc lam cbng tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi trén dia ban huyén, déc
biét dap tmg yéu cau trong giai doan thuc hién Chinh phi1 dién ti.

Noi dung kiém tra:

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: viéc soan thao va ban hanh véan
ban; quan 1y van ban, 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan;
quan ly, st dung con dau va st dung thiét bi luu khoa bi mat;

+ Thuc hién hoat dong nghi€p vu luu trit: thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri
tai li€u luu trit; bado ve¢, bdo quan an toan tai liéu luu trit; td chirc st dung tai liéu
luu trit, s6 hoa tai lidu luu trit.

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

- Tiép tuc hoan thién, nang cép tinh ning phin mém quan 1y vin ban va diéu
hanh dam bao y8u cau ctia Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

- Tang cuong thuc hién vén thu, luu trit dién t, ddc biét 1a trién khai lap hd
so dién tir va thu thap hd so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
va Théng tu s6 02/2019/TT-BNV.

- S6 hoa két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai cac co quan, td chirc trén
dia ban huyén nham trién khai Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh trén moi trudng dién tir.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai liéu luu triv

- Néng cao chit lugng cong tac lap hd so cong viée va thu thap hd so vao
Luu tri co quan.

- Tiép tuc thuc hién D& an chinh ly tai liéu tén dong theo Quyét dinh sé
2629/QD-UBND ngay 30/12/2013 cia Uy ban nhan d4n tinh Nam Dinh. Thuc hién
tiéu huy tai lidu hét gia tri diing quy dinh.

- B4 tri du dién tich kho va céc trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu tai
céc co quan, t6 chic.

- T4 chuc phuc vu c6 hi€u qué nhu cau khai thac va st dung tai li€u cla céc
cO quan, td chirc, ca nhan dam bao ding quy dinh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céc co quan, don vi, UBND céc xa, phuong:
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- Tlep tuc thuc hién chinh ly tai li€u tdn dong, tlch dbng theo Chi thi )
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tudng Chinh phu vé& viéc ting cudng cong tac
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trit co quan, luu trit lich st.

- Thuc hién viéc luu trit hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo Danh muc
hd so d3 1ap hang nam dang quy dinh.

- Ra so4t, stra ddi, bd sung hodc ban hanh méi céc van ban chi dao, hudng
dan nghiép vu cong tac van thu, luu trit nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trit
nam 2021; ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh muc ho so nam 2021;
Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co
quan, don vi ... ndp Danh muc hd so nim 2021 vé UBND thanh phd (qua Phong
Noi vu) trudc ngay 04/5/2021.

- Téng cudng chi dao viée lap hé so cong viée cua cong chire, vién chirc
trong qua trinh giai quyét cong viéc (hd so gidy, hd so dién tir) va giao nop hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh. Pua ndi dung céng tac 1ap hd so cong
viéc vao mot trong céc tidu chi dé danh gia, xép loai cong chirc, vién chic.

- Pau tu xay mdi, cai tao, nang cAp md rong kho luu trit da dién tich va cac
diu kién trang thiét bi bao quan an toan tai liéu theo ding quy dinh tai Thong tu s6
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua B Néi vu. o

2. Phong N&i vu: )

- Phéi hop véi cac co quan chuyén mén t6 chirc tap huén nghiép vu cong tas% %
vén thu, luu trlt cho can b, cong chirc, vién chirc tai cac co quan, don vi, cu thé laz; | =
Soan thao, ky ban hanh van ban gidy, dién tir, quan 1y vin ban gidy, dién tu, lap h
so va nop luu hd so dién tir vao Luu trt co quan, quan ly va sir dung thiét bi lm!@
khoa bi mat; phan mém Hé thdng quan ly tai lidu dién tir theo quy dinh tai Ng
dinh sé 30/2020/ND-CP.

- Tang cuong cong tac kiém tra chuyén mon d& kip thoi hudng dan, thao g
nhiing khé khan, vudng mac vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi.

Trong qué trinh thyuc hién néu c6 phét sinh, vudng mic, cac co quan, don vi
bao cdo UBND thanh phé (qua Phong Noi vu) dé xem xét, diéu chinh./ &

NYE s TM. UY BAN NHAN DAN
- SN vy; ,
- UBND céc x3, phudng; P CHUo TICH

- Céc co quan chuyén mdn thuéc UBND thanh phé;
- Céc don vi su nghiép cong 1ap;
- Cong thong tin dién tr thanh pho;

- Luu: VT. DUM/

‘ Nguyen Thi Nhw
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