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Thuc hién cong tac Van thw, luu trir nim 2024

Thuc hién Ké hoach s6 42/KH-UBND ngay 06/02/2024 ctia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh vé cong tac van thu, luu trit nam 2024, Vin phong Uy ban nhan
dan tinh xay dung ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luu trit ndm 2024 véi noi
dung nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu,
lwu trir; thong nhit quan 1y cong tac van thu, luu trit Vin phong; thuc hién ding
Luat Luu trit ciing nhu cac quy dinh ctia Nha nuéce vé cong tac van thu, luu trix,
g6p phan nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc va hoat dong vin thu, luu
trit trong giai doan hién nay; ning cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan
don vi trong viéc quan 1y, chi dao cong tac van thu, luu trir; trach nhiém cua cong
chtrc, vién chuc trong viéc 1ap ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan; day manh (mg dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan
1y tai li€u dién tar.

2. Yéu cau

Truong cac phong, ban, don vi thuéc Van phong tang cuong cong tac lanh
dao, chi dao cong chtrc, vién chirc thuc hién tot cong tac van thu, luu trit trong d6
tap trung vao viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
ding quy dinh.

I1. NOI DUNG VA THOI GIAN THUC HIEN
1. Cong t4c tuyén truyén, phé bién

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién, trién khai co hiéu qua Luat Luu trir; Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta Bo
Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu dé xac dinh thoi han bao quan tai liéu;
Chi thi 06/CT-UBND ngay 20/01/2021 caa UBND tinh vé ting cudng cong tic
giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir lich sur tinh va cac vin ban quy pham phéap
luat, van ban hudng dan vé cong tac van thu, luu triv dén toan thé can bo, cong
chtc, vién chirc, va ngudi lao dong trong co quan, don vi nham nang cao nhén
thirc, trach nhiém d6i véi cong tac van thu, luu trir.

(Phong Té chite - Hanh chinh - Qudn tri tham muwu Lanh dao Vian phong
thwc hién phé bién tuyén truyén, pho bién thuong xuyén qua cdac cudc hop, hoi



nghi can b cong chirc, vién chuec, cuoc hop giao ban, chuyén dé... cua co quan,
don vi).

- Thuong xuyén cdp nhat, dang tai cac van ban lién quan dén cong tac van
thu, luu trir trén trang thong tin dién tir cia Van phong va phan mém quan 1y van
ban dé can bo, cong churc, vién chirc nghién curu, thuc hién.

- Chu dong ra soat, xdy dung, stra d6i, bd sung va ban hanh méi theo dang
thAm quyén cac vin ban quan 1y va vin ban huéng dan nghiép vu vé vin thu, luu trir
dam bao phu hop v6i quy dinh cua phap luét hién hanh va tinh hinh thuc té clia co
quan, don vi: Quy ché vé cong tac van thu, luu trir; bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu; danh muc hd so hang nam; danh muc thanh phan tai liéu nop luu vao Luu triv
lich str tinh; hudng dan vé 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ...
dé chinh stra, bd sung cho pht hop véi quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Cong tac tap huin, bdi duwdng nghiép vu, ché dd chinh sach

- Can cur vao chure nang, nhiém vu, quyén han dugc giao bo tri, can bg, cong
chtrc, vién chirc chuyén trach lam cong tac van thu, luu trir theo vi tri viéc lam,
dam bdo ti€u chuan ngach cong chure, vién chiic theo ding quy dinh;

- Tao diéu kién cho cong chire, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tham
gia cac 16p boi dudng, tap huan nghiép vu hang nim do S& Noi vu t6 chirc nhiam
nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu dé dap ung yéu cau nhiém vu lau dai theo
chirc danh dam nhan;

- Thuc hién déy du cac ché d6 phu cép trach nhiém, doc hai, bao ho lao dong
va cac ché do khac cho cong chuc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit theo
quy dinh hién hanh.

(Phong Té chire - Hanh chinh - Qudn tri , cdc don vi triee thude Vin phong thuec
hién ra soat, tham muu thyec hién).

3. To chirc kiém tra, hwéng din viéc thue hién cac quy dinh cia phap
luét ve van thw, lwu triv doi véi cac phong, ban don vi thugc pham vi quan ly

- Tang cuong cong tac tu kiém tra, hudng dan d6i voi cac phong, ban, don vi
thugc Van phong viée thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trix
nham théng nhat nghiép vy, timg budc dua cong tac van thu, luu trit & co' quan,
don vi di vao né nép hiéu qua vdi cac ndi dung cy thé nhu sau:

- Cong tac van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap h,(‘A)
so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, quan ly, st dung con dau va thiét
bi luu khoa bi mat theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

- Hoat dong nghi¢p vu luu trit: Thu thap ho so vao luu trir co quan, chinh
1y, xac dinh gia tri tai li¢u luu trir; bdo quan va té chirc sir dung tai li¢u luu trir;
- Viéc chép hanh thyc hién ché do thong tin bao cao.

(Phong T6 chire - Hanh chinh - Quan tri tham muu Lanh dao Van phong ké
hoach tw kiéng tra cua co' quan doi voi 01 don vi truc thuoc trong quy I nam 2024
va bdo cao ket qua ty kiéem tra trong quy 111/2024).



4. V& Quan ly tai li¢u tai Luu trit co quan

- Tiép tuc hudng din can bd cong chirc, vién chirc 14p hd so cong viée va
thuc hién ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trlt co quan; chuan bi ho so, tai liéu dé
giao ndp vao Luu trit lich st tinh theo Chi thi s6 06/CT-UBND ngay 20/01/2021
ciia UBND tinh vé ting cudng cong tac giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix lich sir
tinh.

- Tiép tuc xay dung ké hoach thu thap va chinh ly tai li¢u; thuc hién cac quy
trinh chinh 1y, sap xép tai liéu, thu, ndp ho so, tai liéu thudc ngudn ndp luu vao luu
trir co quan, luu trir lich st theo dung quy dinh; céac thiét bi, phuong tién can thiét
va thyc hién cac bién phap ky thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai lidu
Iwu trit; thyc hién quy trinh t6 chuc huy tai liu hét gia tri ctia co quan kip thot theo
dung quy dinh dé giam bt co sé vat chat dau tu bao quan khong can thiét.

(Phong Té chite - Hanh chinh - Qudn tri chi tri phoi hop véi céc phong,
ban, don vi thuc hién thuong xuyén).

5. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc day manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu
trit cua co quan, don vi; thue hién ing dung thong nhat, dong bd phan mém Quan ly
van ban va diéu hanh; thuc hién céc quy dinh hién hanh vé tlep nhan, xur 1y, ban
hanh va quan 1y van ban dién tir giita cac co quan, t6 chtic trén dia ban tinh dé nham
quan 1y, khai thac, xtr 1y van ban dién tu di, dén, trinh ky, phé duyét van ban, chi
dao, diéu hanh cong vi¢c trong ndi bo co quan, don vi va guri, nhan van ban gitra cac
co quan trong va ngoai tinh thong qua tmg dung trén méi truong mang (Phong To
chirc - Hanh chinh - Quan tri tham muwu thuc hién thuong xuyén).

- Tiép tuc hoan thién, nang cap Hé thdng Quan 1y van ban va diéu hanh dé
thue hién dong bo, thdng nhét theo quy dinh, ting budc tién t6i hién dai hoa viée
tng dung cong ngh¢ thong tin vao linh vye luu trir tai liéu, gop phan hién dai hoa

nén hanh chinh cing cac hoat dong xir 1y, khai thac, trao doi thong tin (Phong
Khoa giao - Van xa va Trung tam Thong tin tham muu thuc hién).

6. Quan ly hoat dong dich vu luu trir

Lua chon co quan, t6 chirc cung cap dich vu luu trit theo quy dinh cta phap
luat; quan ly, giam sat vé qua trinh va két qua thuc hién hop dong dich vu luu trix
clia co quan, t6 chirc cung cap dich vu luu trit theo hop dong di duogc ky két.

7. Kinh phi thuc hién cong tac van thw, luu triv

Thyc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dbi voi kinh phi vé
cong tac van thu; Diéu 39 cua Luat Luu trir d61 véi kinh phi vé cong tac luu trir.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cac phong , ban, don vi thudc truc thugc

- Lanh dao cac phong, ban, don vi can ctr vao hinh hinh thuc té, chi dao thuc
hién tot cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh; tap trung day manh ung



dung CNTT; trién khai dong b, thong nhat trong viéc tang cudng sir dung phan
mém quan ly van ban va dieu hanh tai don vi.

- Thuc hién dung, ddy du cac quy trinh nghiép vu cong tic vin thu theo
dang Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pha. Thyuc hién 1ap ho
so cong vi¢c va giao ndp tai li¢u vao kho luu trit co quan theo ding quy dinh.

2. Phong Khoa gido - Van xa va Trung tdm Théng tin

Chu tri, tham muu giap Van phong phdi hop véi S& Noi vu, S& Thong tin va
Truyén thong va cac don vi c6 lién quan, tham muu cho UBND tinh vi¢c trién khai
nang cp, bd sung cac tinh nang cua H¢ théng Quan 1y vin ban va diéu hanh dap
g cac yéu cau ctia phap luat hién hanh; hoan thién tinh ning lap ho so cong viéc,
chtrc ndng quan 1y tai liéu luu trit dién tu tai Luu trit co quan, bao dam giai phap
tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat, ndp luu tai liéu c6 thoi han bao quan vinh
vién vao Luu trit lich st tinh thoi gian hoan thanh quy 111/2024; trién khai dén cac
co quan, t6 chtc, dia phuong st dung Hé thong hoan thanh trong quy 1v/2024.

3. Giao phong Té chire - Hanh chinh - Quan tri

- Chu tri, huéng dan don ddc, kiém tra céac phong, ban, don vi thuc hién tbt
cac noi dung ké hoach. Thuc hién ché d6 bao cao vé van thu, luu trix (Bdo cao két
qua thuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024 va phwong huong nhiém vu cong
tac nam 2025 trude ngay 30/11/2024; bdo cdo thong ké cong tac van thw, leu triv
nam 2024 trude ngay 15/01/2025) gti S& Noi vu tong hop theo dang quy dinh.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2024 cta Vin phong Uy
ban nhan dan tinh. Pé nghi cac phong, ban, don vi thudc Van phong trién khai thuc
hién nghiém tac ndi dung ké hoach nay./.

Noi nhgn: KT. CHANH VAN PHONG
- S6 Noi vu (Bdo céo); PHO CHANH VAN PHONG
- Lanh dao Van phong;

- Céc phong, ban, don vi thudc VP;
- Trang Thong tin dién tir VP;
- Luu: VT, TCHCQT.

Soi Durc Nghia
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