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SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 163 /[KH-SVHTTDL Nam Dinh, ngay 23 thang 01 nam 2025
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Cin ctt Ké hoach s6 16/KH-UBND ngay 22/01/2025 cua UBND tinh Nam
Dinh vé viéc cong tac van thu, luu trir nam 2025;

S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich xay dung ké hoach thuc hién cong tac vin
thu, luu trir nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tuyén truyén, pho bién Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 duoc Qubc hoi
nudc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam khoa XV thong qua tai ky hop tha 7
ngay 21/6/2024 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025) va cac van ban hudng
dan thi hanh Luat Luu trit bao dam kip thoi, dong b, théng nhat, hiéu luc, hiéu
qua.

b) Nang cao nhan thuc, trach nhiém cua nguoi dimg dau trong viéc quan 1y,
chi dao cong tac van thu, luu trir va trach nhiém caa cong chuec, vién chac trong
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir. Tiép tuc ting cudng hiéu luc, hiéu qua
quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir; phat huy vai trd, vi tri, tim quan
trong cua cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trr trong hoat dong chi dao,
diéu hanh cua cac co quan, to chuc.

2. Yéu cau

- Truong phong QLNN, Thu truong céc don vi sy nghiép cin ci ké hoach
trién khai thuc hién hiéu qua céng tac van thu, luu trit dam bao dang theo Luat
Luu trir s6 33/2024/QH15 va cong tac van thu, luu trit cia So, don vi theo ding
ké hoach.

- Tap trung chi dao c6 hiéu qua viéc: Tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir; 1ap va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan; quan ly tap
trung thong nhat tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong cua co quan.

- Viéc ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trix 12 yéu cau bt buoc ddi
véi mdi co quan, td chirc, 1a tiéu chi danh gia két qua hoan thanh nhiém vu co
quan, don vi, cong chic, vién chic trong viéc thuc thi cong vu.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Quan ly, chi dao hwéng din cong tic vin thw lwu trir.

a. Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac vin thw, luu triv

- T6 chuc tuyén truyén, trién khai, pho bién Luat Luu trir va cac van ban quy
pham phap luat, huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luwu trit dbi véi cac co
quan, don vi véi cac hinh thirc nhu: gigi thiéu van ban, t6 chac hoi nghi va viét
tin, bai trén Cong thong tin dién tir SO, trang Web cua cac don vi su nghiép truc
thuc, cac budi hoi nghi, tap huan va cac bai viét, dua tin trén ban tin Vian hoa,
Thé thao va Du lich vé hoat dong luu trit ciia co quan.
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Phéi hop véi S& Noi vu va cce don vi lién quan cu can bg, cong chirc tham
gia tap huan Luét Luu trit va cac van ban quy pham phap luat méi ban hanh vé
linh vyc van thu, luu trlt; ddc biét 1a cong tac 1ap hd so, glao nop ho so, tai lidu
gidy vao Luu trit co quan, Luu trit lich str; 1ap hd so dién tir va ndp luu ho so dién
ttr vao Luu trit co quan trén Hé thong quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh.

b. Cong tac xay dung ban hanh viin ban quan 1y, vin ban hwéng din vé
cong tac van thw, luu triv

- Ra soét nhitng van ban khong con phi hop dé dé nghi sira ddi bd sung hoic
thay thé: nhu Quy ché Céng tac Van thu, luu trir; s6 hda tai liéu dién tu.

- Xay dung Danh muc hé so co quan nam 2025

- Lap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan diang
quy dinh.

c. Cong tac té chirc can bd, tap huin, bdi dudng nghiép vu

- B4 tri nhan sy 1am cong tac van thu, luu trir dam bao dap ang yéu cau cong
viéc theo dung vi tri viéc lam; dam bao dap @ng tiéu chuan ngach, chtac danh
nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién dung, day du cac ché do phu cap trach nhiém, phu cap doc hai,
boi dudng hién vat, bao ho lao dong va cac ché do khac cho cong chic, vién chic
lam cong tac van thu luu trir theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Chu dong phéi hop voi Sé Noi vu to chac tap huan nghiép vu van thu, luu
trir cho cong chuc, vién chie dang 1am cong tac van thu, luu trlt, hanh chinh van
phong tai cac co quan, t6 chic thuoc tham quyén quan ly. bPodng thaoi, ctr cong
chure, vién chirc tham gia cac l6p tap huin chuyén sau vé cong tac van thu, luu trir
phU hop Véi timg ddi twong tir cap tinh dén cap huyén, cip xa, trong d6 tap trung
vao cac ndi dung: Husng dan nghiép Vu quan 1y van an, phuong phap lap hd so
cdng viéc va giao nop hd so, tai liéu nén giay, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan
va Luu trix lich str; hudng dan xay dung thoi han 40 quan hd so, tai liéu; 1ap danh
muc hd so co quan hang nim; dam 4o an toan, bao mat théng tin va quan tri
mang.

d. Ting cwong cong tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh
ciia phap luit vé cong tic vin thw, luwu triv

Tang cuong cong tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cia phap
luat vé cong tac vén thu, luu trir trong do6 tap trung vao cac noi dung: kiém tra
viéc thuc hién Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP caa Chinh phua; Ké
hoach s6 99/ H-UBND ngay 05/11/2020 cua UBND tinh vé viéc trién khai thyc
hién Bé an “Luu trit tai liéu dién tir cua cac co quan Nha nuée trén dia an tinh
Nam Dinh giai doan 2020-2025".

2. Thuc hién hoat dong nghiép vu van thw, luwu triv

a. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thw

- Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y van ban dén va quan 1y van ban di;
lap Danh muc ho so; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix co quan;
quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

- Tiép tuc day manh ung dung CNTT trong cong tac van thu luu trit tai S&
Vin hoa, Thé thao va Du lich va cac don vi truc thuoc. Hoan thién Hé thdng quan
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Iy van ban va diéu hanh dam bao cac chic nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc
hoa cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan 1y vin ban di, van ban dén; 1ap hd
so dién tr va giao nop hd so dién tir, tai lieu dién tir vao luu trit co quan theo
Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y van ban, 1ap hd so
dién tir trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua So.

b. Thwc hién hoat dong nghiép vu luu trir

- Tang cuong chi dao, hudng dan viéc l1ap hd so cong viéc va thong ké muc
lyc tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co quan theo diing quy dinh.

- B4 tri kho luu trit bao quan an toan tai liéu luu trir co quan, té chuc theo
quy dinh.

- Chi dao céc phong, don vi truc thudc thu thap, chinh Iy, xac dinh gié tri tai
licu, théng ké, bao quan va td chtc sir dung tai liéu heu trir; giao nop tai liéu vao
Luu trit lich str; thuc hién hay tai liéu hét gié tri theo quy dinh.

- Thyc hién s6 héa tai liéu lvu trir sau khi d3 14p ho so hoan chinh va xay
dung dir liéu dic ta; wu tién lya chon nhitng hd so, tai liéu c6 mot trong nhiing
dic diém sau: tai liéu cd gié tri, tai liéu c6 tan suat st dung cao, tai liéu bi hu
hong nang hoic c6 nguy co bi hu hong nang (6 vang, mun, rach...), tai liéu bi mo
chit nhung hinh anh con doc duoc tuong dbi day du thdng tin.

3. Quan ly phat huy gia tri tai liéu luu trir

- B4 tri du dién tich kho va cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu tai
cac Sé va cac don vi;

- Chinh ly tai liéu tén dong, tich ddng tai cac phong quan ly nha nude, don vi
su nghiép truc thuoc. Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri dung quy trinh;

- Nang cao chat lugng cong tac 1ap hd so va giao nop hd so vao Luu trit co
quan, luu trir lich sir.

- Phéi hop voi Chi cuc van thu luu trit ciia S& Noi vu dé tién hanh ban giao
nop tai liéu thudc nguon nodp luu vao luu trit lich st

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

- Pay manh cong tac nghién cau va tng dung khoa hoc céng nghé trong
hoat dong vin thu, luu trit; trién khai thuc hién nghiép vu van thu, luu trix dién tu;
100% van ban di dugc Ki s6 va van ban dién tir; 100 % ho so cong viée duogc 1ap
trén hé thong va thyc hién giao nop va Luu trit co quan theo quy dinh phap luat.

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

5. Kinh phi thgc hién cong tac van thw, lwu triv

- B4 tri kinh phi cho cong tac vin thu va hoat dong luu trir theo quy dinh cua
phap luat, dic biét 1a dau tu thiét bi phuc vu quan ly, bao quan tai liéu gidy, tai
liéu dién tur.

- B6 tri dau tu kinh phi cho viéc cai tao, ning cp kho luu trit co quan du
dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh; cht trong cong
tac phong chay, chita chay, phong chong am udt va ndm mdc, con trung tai kho
luu trit co quan.



I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong quan ly nha nwéce, don vi truc thuge S&

- T chue thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap lut vé van thu, luu
trit, ddc biét 1a viée ky sb vin ban, 1ap ho so dién tir va luu trit hd so dién tir;

- Thong ké hd so con ton dong cua phong minh chwa dugc chinh ly, ndp vao
luu trir co quan va dang ky nhu cau str dung kho luu trit. Bang thong ké khéi
luong va nhu cau st dung kho luu trit gi vé Vin phong S¢ trudc ngay
30/3/2025, dé tong hop bao cao Lanh dao So;

- Trién khai chinh 1y ho so tai liéu thudc phong, don vi minh theo Quyét
dinh ban hanh danh muc hd so hang nim cta S&, ban giao vé Luu trit co quan
theo quy dinh. Thoi gian hoan thanh trudc ngay 20/4/2025;

- Tiép tuc duy tri 1am tét cong tac van thu, to chire thuc hién tot 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 Lanh dao S¢ vé cong tac pho bién phap luat, ra soat,
xdy dung ban hanh vin ban, dao tao, tdp huin tng dung cong ngh¢ thong tin
trong Vian thu, luu trir; Hudéng dan chinh 1y ho so tai liéu, tiép nhan ho so vao luu
trlr co quan theo quy dinh;

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

- Tong hop khéi luong va nhu ciu sir dung kho luu trit ciia cic Phong; tham
muu lanh dao S& bo tri, srflp Xép tai li¢u vao Khoc luu tritr co quan, dam bao khoa
hoc, hi¢u qua;

- Tham muu Lanh dao S& bd tri co s& vat chét, trang thiét bi can thiét, van
phong pham phuc vu luu trit co quan theo ding quy dinh;

- Theo ddi, huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién Ké hoach nay;
thuong xuyén bao cao két qua thuc hién Lanh dao Sé.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu luu trit ndm 2025cta S¢ Vian hoa,
Thé thao va Du lich. Yéu cau cac phong quan 1y nha nudc, cac don vi Sy
nghiép truc thuéc Sé to chac thuc hién./

Noi nhgn: GIAM POC

- UBND tinh; | (& blc)

- S Noi1 vy, )

- Cac d/c PGP S¢ (dé chi dao);
- Cac phong QLNN;

- Dg‘n vi su nghiép tryc thude;
- Cong TTDT So;

- Luu: VT.
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