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Cong tac van thw, lwu trit nam 2024

Cian cir Ké hoach s6 17/KH-UBND ngay 23/01/2024 cua UBND tinh Nam
Pinh vé viéc cong tac van thu, luu trir ndm 2024;

S& Vin héa, Thé thao va Du lich xdy dung ké hoach thuc hién cong tac vin
thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu,
luu trit; phat huy vai tro, vi tri, tam quan trong cua cong tac van thu, luu trit va tai
li€u luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua co quan.

- Nang cao trach nhiém ctia ngudi dimg du trong viée quan ly, chi dao cong
tac van thu, luu trit va trach nhiém cuda cong chire, vién chic trong viée tiép nhan,
xtt 1y, phat hanh va quan 1y vin ban dién ti; 14p va ndp luu hd so dién tir vao Luu
trir co quan va Luu trit lich st tinh.

- Dua cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, don vi vao né nép, khoa
hoc, ding quy dinh cua phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét
cong viée, dap Umg y€u cau cong tac cai cach hanh chinh, chuyén d6i s6 va phat
trién Chinh quyén dién tr, chinh quyén sé.

2. Yéu cau

- Truong phong QLNN, Thu truong cac don vi su nghiép can cir ké hoach
trién khai thuc hién hiéu qua cong tac van thu, luu trir ddm bao dung theo Luat
Luu trit va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phi vé cong tac Van thu.

- Tap trung chi dao c6 hi€u qua viéc: Tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir; 1ap va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan; quan 1y tip
trung thong nhat tai liéu Iuu trit hinh thanh trong hoat dong cia co quan.

- Viée ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit 1a yéu cau bat budc dbi
véi mdi co quan, to chire, 1a tiéu chi danh gia két qua hoan thanh nhiém vu co
quan, don vi, cong chirc, vién chuc trong viéc thuc thi cong vu.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Quan ly, chi dao hwong din cong tac van thu lru tri.

a. Cong tac tuyén truyen pho bién phap luat vé cong tac van thw, luu triv

Tiép tuc quan triét, trién khai cac van ban quy pham phap luat vé cong tac
van thu, luu trit thong qua cac hinh thite dang 1én Cong thong tin dién tir cia so,
trang Web cuia cac don vi sy nghiép truc thudc, cac budi hoi nghi, tap hudn va céc
bai viét, dua tin trén ban tin Van hoa, Thé thao va Du lich vé hoat dong luu trit
cua co quan.

b. Cong tac xdy dung ban hanh vin ban quan Iy, vin ban huéng din veé
cong tac van thw, lvu triv



- Ra so4t nhitng vin ban khong con phu hop dé dé nghi sira dbi bo sung hoac
thay thé: nhu Quy ché Cong tic Vin thu, luu trir; s6 hda tai liéu dién tu.

- Xay dung Danh muyc hd so co quan nim 2024

- Lap ho so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan ding
quy dinh.

c. Cong tac to chirc nhan sy va thye hién ché d6 chinh sach

- B tri nhan sy lam cong tac vin thu, luu trir ddm bao dép tng yéu ciu cong
viéc theo ding vi tri viéc lam; dam bao dap Ung ti€u chuan ngach, chic danh
nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién dung, dﬁy du cac ché do phu cép trach nhiém, phu cép doc hai,
boi dudng hién vat, bdo hd lao dong va cac ché d6 khac cho cong chure, vién chirc
lam cong tac van thu luu trit theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

d. Tap huin, boi dudng nghiép vu

Chu dong phdi hop véi S& Noi vu td chirc tp hudn nghiép vu van thu, luu
trir cho cong chire, vién chirc dang lam cong tac van thu, luu trit, hanh chinh van
phong tai cic co quan, t6 chirc thude thim quyén quan ly. Pong thoi, cir cong
chire, vién chirc tham gia cac 16p tap huin chuyén sau vé€ cong tac van thu, luu trit
phti hop véi timg d6i tuong tir cdp tinh dén cdp huyén, cdp x4, trong dé tip trung
vao cac ndi dung: Hudng dan nghiép vu quan ly van an, phuong phap lap hé so
cong viée va giao ndp hd so, tai liéu nén gidy, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan
va Luu trit lich sir; huéng dan xay dung thoi han ao quan ho so, tai lidu; lap danh
muc hd so co quan hang nim; dam ao an toan, bao mat thong tin va quan tri
mang.

d. Tang cuwong cong tic kiém tra, giam sat viéc thue hién cic quy dinh
cita phdp luit vé cong tac vin thw, lwu triv

2. Thyec hién hoat dong nghiép vu vin thu, luu trir

a. Thye hién hoat dong nghié€p vu van thw

- Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y van ban dén va quan ly van ban di;
1ap Danh muc hd so; lap hé so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan;
quan ly va su dung con d4u, thiét bi luu khoéa bi mat.

- Tiép tuc day manh ing dung CNTT trong cong tac van thu luu trit cua co
quan, don vi. Hoan thién Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh dam bao céc
chtic nang chinh dé thuc hién viée tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van
ban; quan ly van ban di, van ban dén; 1ap ho so dién ti va giao ndp ho so dién ti,
tai liéu dién t vao luu trit co quan theo Nghi dinh s 30/2020/NP-CP ngay 05
thang 3 nam 2020 cta Chinh phil vé cong tac van thu.

- Thuc hi€n viéc tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban, 1ap hd so
dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cua So.

b. Thue hién hoat dong nghi€p vu lvu triv

- Tang cuong chi dao, hudng dan viéc 1ap hd so cong viée va thong ké muc
luc tai liéu dé giao nop vao Luu trit co quan theo diing quy dinh.

- B6 tri kho Iuu trit bao quan an toan tai lidu Iuu trit co quan, td chirc theo
quy dinh.



- Chi dao cac phong, don vi truc thude thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai
iéu, thong ké, bao quan va t6 chuc sir dung tai liéu luu trit; giao ndp tai lidu vao
Luu trir lich str; thue hi€én huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Thyc hién s6 héa tai lidu lvu trir sau khi d3 14p hd so hoan chinh va xay
dung dr liéu dac ta; vu ti€én lya chon nhiing ho so, tai liéu cb mot trong nhirng
dic diém sau: tai liéu c6 gia tri, tai lidu c6 tAn sudt st dung cao, tai liéu bi hu
hong ning hodc ¢é nguy co bi hu hong ning (6 vang, mun, rach...), tai liéu bj mo
chir nhung hinh anh con doc duoc tuong dbi day du thong tin.

3. Quan ly phat huy gia tri tai li€u lwu trir

- B4 tri du dién tich kho va céc trang thiét bi & bao quan an toan tai lidu tai
cac S& va cac don vi;

- Chinh ly tai liéu t6n dong, tich ddng tai cac phong quan ly nha nudce, don vi
su nghiép tryc thudc. Thuc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri dang quy trinh;

- Néang cao chit luong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co
quan, luu trir lich su.

- Phéi hop véi Chi cyc van thu luu trit ctia S Noi vu dé tién hanh ban giao
ndp tai li¢u thudc nguén ndp luu vao luu trir lich su.

4. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Pay manh cong tic nghién ctu va tng dung khoa hoc cong nghé trong
hoat dong van thu, Ivu trit; trién khai thue hién nghiép vu van thu, luu trit dién tu;
100% van ban di duoc ki s6 va van ban dién tir; 100 % hd so coéng viée dugc 1ap
trén hé théng va thuc hién giao ndp va Luu trit co quan theo quy dinh phép luét.

- Tiép tuc hoan thién, ning cap Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo
quy dinh.

5. Kinh phi thyc hi€n cong tac vian thu, luu triv

- B4 tri kinh phi cho c6ng tac vin thu va hoat dong luu trir theo quy dinh cua
phap luat (Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Diéu 39 ciia Luat Luu trit),
dic biét 1a dau tu thiét bi phuc vu quan 1y, bao quan tai lidu gidy, tai liéu dién tu.

- B4 tri dau tu kinh phi cho viéc cai tao, ndng cdp kho luu trit co quan du
dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh; chu trong cong
tac phong chay, chita chay, phong chéng 4m uét va nim méc, con trang tai kho
luu trit co quan.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong quan ly nha nwéc, don vi truc thuge Sé&

- T6 chirc thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu
trir, dac bict 1a viéc ky s6 van ban, 1ap ho so dién tir va luu trix hd so dién tu;

- Thong ké hd so con ton dong ctia phong minh chua dugc chinh ly, nop vao
luu trir co quan va dang ky nhu cau st dung kho luu trir. Bang théng ké khéi
luong va nhu cau st dung kho luu trit gui vé Van phong S¢ trudc ngiy
30/3/2022, dé tong hop bao cao Lanh dao So;

- Trién khai chinh 1y hd so tai liéu thuoc phong, don vi minh theo Quyét
dinh ban hanh danh muc hé so hang nim cta S&, ban giao vé Luu trit co quan
theo quy dinh. Thoi gian hoan thanh truéce ngay 20/4/2024;
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- Tiép tuc duy tri lam tét cong tac van thu, t chuc thuc hién tét cac quy
trinh nghi€p vu vé cong tac van thu: Soan thao, ban hanh, quan ly van ban di, van
ban dén ... theo diing quy dinh hién hanh.

2. Van phong S¢

- Chu dong tham muu Linh dao S¢ vé cong tic phd bién phép luat, ra soat,
xdy dung ban hanh vin ban, dao tao, tip huin ung dung cong nghé thong tin
trong Vin thu, luu trit; Huéng dan chinh ly hd so tai lidu, tiép nhéan hd so vao luu
trlr co quan theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach ctia So kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh ctia phap
luat vé& cong tac van thu, luu trit tai cac don vi;

- Téng hop khdi lwgng va nhu cu sir dung kho luu trit cua cac Phong; tham
muu lanh dao S& bd tri, sép Xép tai liéu vao Khoc luu trit co quan, ddm bao khoa
hoc, hiéu qua;

- Tham muu Lanh dao S& bd tri co s vat chit, trang thiét bi can thiét, vin
phong phim phuc vu lvu trit co quan theo dung quy dinh;

- Giao Vin phong S¢ theo d&i, huéng dan, kiém tra, don déc viée thue hién
K& hoach nay; thuong xuyén bao cdo két qua thuc hién Lanh dao So.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu luu trit nim 2024 cua S6 Vin hoa,
Thé thao va Du lich. Yéu ciu cic phong quan ly nhd nuéc, cac don vi su
nghiép truc thudc So td chire thue hién./

Noi nhdn: .,

- UBND tinh; | (d€ b/c)

- S& Noi v _,

- Cac d/c PGD Sé (d€ chi dao);
- Céc phong QLNN;

- Dgn vi su nghiép truc thudc;
- Cong TTDT So;

-Lu’u:\gf/

Nguyén Tién Diing
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