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Al /KH-UBND 	 Nam Dinh, ngay .19 thong 02 nom 2019 

KE ROACH 
COng tic van thin, hru trir nom 2019 

Th9c hien Cong van s6 297/BNV-VTLTNN ngay 18 thong 01 nom 2019 dm 
BO Nie v9 ye phucmg huOng, nhiem v9 ding tac van thu, luu trit nom 2019. Uy ban 
nhan dan tinh Nam Dinh xay d9ng ke hoach ding tac van thu, km tru nom 2019, cu 
the nhu sau: 

I. MTJC BICH, YEU CAU 
-. Nang cao nhan thirc 	cac cap, cac nganh nhat la ngtroi dimg du co quan, to chirc ve vai tro, tam quan tr9ng cita cong tic van thu, luu trir cling nhu gia 

tri cua tai lieu luu frit 

- Tang cute/1g cong tac quan 15,  nha nuac va hog &Ong van thu, km tit d6i 
voi cac ca quan, to chirc tren dia ban tinh, nham dua cong tac van thu, luu tit di 
vao nen nep va th9c hien thing quy dinh cua phap luat; 

- La ca sodeck so, ban, nganh thuec UBND tinh, cac don vi s9 nghiep, cac 
to chirc xa hOi nghe nghiep, cac doanh nghiep nha nu& teen dia ban tinh, UBND 
cac huyen, thanh pho xay dung ke hoach va to chirc trien khai th9c hien tot 
cong tac van thu, km tit dm co quan, to chirc minh nom 2019. 

H. NO! DUNG TIWC HIEN 
1. Quin 1ST, chi 4o, luerng din cong tac van tint., luu frit 
a) Tuyen truyen phis;  bien phap luat ve cong tac van thu, km frit 

- Tang cuong to chirc tuyen truyen, ph6 bien tren cac phucmg tien thong tin 
dai Chung, cong thong tin dien tir cac quy dinh cua phap luat va van ban huang clan 
nghiep vu cua nganh, co quan, to chirc ve cong tac van thu, luu tnt doi vii cac ca quan, don vi thuOc pham vi quan 

- Quan triet to chirc trien khai th9c hien nghiem Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 
07/9/2017 dm Thu Wang Chinh phu va Chi thi so 15/CT-UBND ngay 12/12/2017 
cua UBND tinh ve viec Chan chinh cong tac lap h6 va giao nep h6 so, tai lieu vao 
Luu frit co quan, .Ltru tit lich sir; Quyet dinh 2629/QD-UBND ngay 30/12/2013 
cua UBND tinh ye viec phe duyet De an giai quyet tai lieu km tilt ton d9ng tai cac 
co quan, don vi tren dia ban tinh Nam Dinh, giai doan 2014-2020. 

b) Xay chrng ban hanh van ban quan l5r, van ban huong din ye ding tac van 
thu, km trir 



- Ban hanh cac van ban huthig din nghiep vu ve van thu, luu fret cho phu hop 
von quy dinh cua phap luat va cac huongsdan ciaa Trung uang, cu UBND firth, de 
thtrc hien chirc nang quan 15,  nha nu6c ye linh vtrc van thu, luu fret thuloc pham vi 
quail 1$1, trong do tap trung vao mot so van ban sau: Quy hoach nganh van thu, luu 
tilt den nam 2030; Chi thi ye tang ctremg cong tic chinh1S,  tai WO ton dung cita cac 
co quan, to chic tren dia ban tinh Nam Dinh; Quy che cong tac van thu, luu tit; 
Bang thoi han bao quan tai lieu. 

- Cac ca quan, to chirc can tap trung xay dung Danh muc ho sa, Danh muc 
thanh phan tai lieu nOp luu vao Luu fret lich sir tinh. Dam bao 100% cac so, ban, 
nganh, UBND cac huyen, thanh pho, cac ca quan, to chirc thuOc nguen nop luu vao 
Luu trCr lich sir tinh ban hanh Danh muc ho sa. 

c) Cong tac to chirc can bO, tap huAn, bei &fang nghiep vu 
• - Tiep tic kien town to chic bi) may theo huong tinh gon, be tri bien the 

chuyen trach, bao dam tieu chuan ngach cong chirc, vien chic van thu, luu trit tai 
cac ca quan, to chirc trong tinh theo &mg quy dinh cua Nha nuac. 

T6 chile tap huan, b6i dung nghiep vu ve van thu, luu fret phit hop voi 
timg doi tuong cong chirc, vien chirc tap trung vao cac not dung: Lap ho sa va giao 
nOp ho sa, tai lieu vao Luu tri ca quan; quan 1S/ van ban di, van ban den va lap 116 
sa trong moi trung mang; chinh ly, xac dinh gia tri tai lieu, bao quan tai lieu luu 
tri"r. 

- nix hien day du cac the phi cap trach nhiem, d6c hai, bao hO lao dOng 
va cac the dO khk cho cong chirc, vien chirc lam cong tac van thu, luu tiff theo quy 
dinh hien hanh. 

d) Thanh tra, kiem tra viec thtrc hien cac quy dinh cua phap luat ve van thu, 
luu trit 

vu to chirc kiem tra theo ke hoach, huong dan nghiep vu cho cac ca 
quan, to chirc thuOc dOi tuang quan 1S,  ye trien khai thtrc hien cac quy dinh cua 
phap luat ve cong tac van thu, luu fret tren pham vi toan tinh. 

- UBND cac huyen, thanh phe va cac co quan, to chirc teen dia ban thtrc hien 
to kiem tra va kiem tra , huong dan cong tac van thu, luu tit doi voi cac don vi trtrc 
thuOc. 

NOi dung kiem tra: 

+ Tinh hinh thgc hien cac quy dinh cua phap luat ve tieu chuan, chirc danh 
cong chic, vien chirc lam cong tac van thu, luu 

+ Thtrc hien hog dOng nghiep vu van thu: Sop thao va ban hanh van ban; 
quan 15,  van ban di, van ban den; lap ho sa, giao nop h6 sa vao Luu trtl ca quan; 
quan 15,  va.  sir dyng con dau; quan 13",  van ban, tai lieu dien ter; cong tac bao ve bi mat nha mac; 
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+ Thtrc hien hog dOng nghiep vi luu tic Thu thap, chinhl$T, xac dinh gia tr." 
tai lieu hru trit; bao ve, bao quail an town tai lieu luu tit (tinh hinh kho tang, trang 
thiet bi va cac bien phap khac de bao quan an toan tai lieu km tru); to chirc khai 
thic, sir dung tai lieu luu tit va so hoa tai lieu; 

+ Thtrc hien the dO bao cao thong ke cong tac van thu, luu trtr va tai lieu luu 
tru theo ThOng to so 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ye viec quy dinh the dO 
bao cao thting ke nganh not vv. 

2. HiOn d#i h6a cong tic van tho, hru 
a) S6 NOi vu phtii h9p v6i Van phong UBND tinh, S6 Thong tin va Truye'n 

thong ve huong dart nghiep vv van thu, km tn.1 trong quan 15/ tai lieu dien dr, img 
dung cac phan mem quanly,  van ban di, den va lap ho sa tren moi truong mang. 

b) Nghien dill, de xuAt va trien khai thtrc hien cac de an, de tai nghien cuu 
khoa h9c ve van thu, km tit. 

3. Quin lf tai liOu Luu trfr co quail, Lou trfr lich sir cap tinh: 
- Tie'p tic xay dtmg ke'shoach thu 	lieu va huang an ca quan, chirc 

thu(ic dien nOp luu chuan bi ho sa, tai lieu de giao nOp vao Luu tnz co quan, Luu 
trir lich sir. 

- Xay dtmg ke hoach, de an nang cap phong, tu bo phvc the tai lieu, so hoa 
tai lieu km tit phi' hop vOi dieu kien cua tinh nhung van dam bao tinh hien dai ung 
dting tot cong nghe thong tin trong cac hog Ong. 

- Bao quan an town tai lieu luu tru va to chirc sir dung tai lieu luu tru hieu qua 
dam bao gift gin bi mat tai lieu luu tit theo quy dinh 

- Pheii h9p vai Cic Van thu va Luu tru Nha nu& thtrc hien viec cong 
glen thieu ye tai lieu km trfr tai Luu trit lich sir tinh voi cac hinh thirc nhu trung 
bay, trien lam, viet bai, xuat ban sach glen thieu tai lieu km frit.. ten bao, tap chi, 
trang thong tin dien dr. 

4. Kinh phi de thiyc hiOn cong tic van tho, hot Ong hru 

Cac ca quan, to chirc chit dOng be') tri kinh phi hoac de nghi cap c6 thin 
quyen xem xet kinh phi theo quy dinh cua Luat Luu tra va Luat Ngan sach, tap 
trung vao nhitng nOi dung sau: 

- To chirc tap huAn, dao tao, b6i clueing nghiep vu cong tac van thu, km trt; 

- Dan tu xay mai, cai tao, nang cap ma rOng kho hru tra du dien tich va cac 
dieu kien trang thiet bi bao quan an town tai lieu theo dung quy dinh tai 'Thong to so 
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cila BO NOi vv; 

- Chinh 15,  tai lieu ton d9ng, b6 g6i. Thvc hien Dean giai quyet tai lieu luu 
tit ton dong tai cac ca quan, to chirc ten dia ban tinh giai doan 2014- 2020. 
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TM. UY BAN NHAN DAN 
KT. CHU TICH 

CHU TICH 
- 

III. TO CHtrC TH XC HItN 
1. Thu truong cac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyen, thanh ph6 can 

ctz ke hoach nay de xay dtmg, trien khai va t6 chuc thtrc hien hien qua ke hoach 
cong tac van thu, luu tni nAm 2019 dm ca quan, to chirc minh. 

2. So Nei vu chit tri, phei h9p voi cac nganh huong dAn trien khai, to chtic 
thtrc hien cac nhiem v9 van thu, luu trti nam 2019 theo Ke hoach nay; thuOng 
xuyen theo dei, kiem tra cac Ca quan, don vi trong tinh thtrc hien; tong hqp ban cao 
UBND tinh va Be Nei v9 ket qua tInrc hien theo quy dinh. 

Trong qua trinh tlurc hien nen cif) ming mic cac ca quan, don vi phan anh 
kip thai ve UBND tinh (qua SO Nei vu) de xem xet giai quyet./. 

Nei nh'On: 
- Cuc VTLT Nha nuert; 
- Cie ser, ban, nganh; 
- UBND cac huyOn, thanh phO; 
- Cac co quan, don vi thuOc nguOn 

nOp luu vao Luu trD Ijch sif tinh; 
- Luu: WI, VP8, 

TrAn Le Doai 
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