UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM DINH DPjc 1ap- Tw do- Hanh phic
So: 18 /KH-UBND Nam Dinh, ngay 05 thdang 02 nam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2021

Thue hién Cong vin sb 6679/BNV-VTLTNN ngay 18 thang 12 nim 2020
ctia B6 Noi vu vé phuong hudéng, nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2021,
cin ¢ tinh hinh thuc té cong tac van thu, luu trit trén dia tinh, Uy ban nhan dan
tinh Nam Dinh ban hanh K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit ndam 2021
nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao nhan thire, trach nhiém ctia ngudi dung dau cc so, ban, nganh,
cac huyén, thanh phd, cic co quan, t6 chic khac thudc ngudn ndp luu vao luu triv
lich st tinh trong viéc chi dao, to chirc thuc hién nhiém vy cong tac vin thu, luu
trir;

- X4c dinh mot sb nhiém vu trong tam cho cac sd, ban, nganh, cac huyén,
thanh phd, cac co quan, to chic khac thudc nguon ndp luu vao luu trit lich st tinh
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2021, dam bao thuc hién théng
nhat, déng bo, hi¢u qua, dung quy dinh.

- Cung cb va tang cuong hiéu luc, hiéu qua coéng tic quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trir trén dia ban tinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

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

1.1. Cong tdc tuyén truyén, pho bién phdp ludt vé cong tdc van thw, luu triv

Tiép tuc quan triét, trién khai cic van ban quy pham phap ludt vé cong tic
van thu, luu trir. Tap trung thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac van thu, Thong tu sb 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 ctia B Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu théng tin dau vao va
yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tor, Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh pha phé duyét Dé an “Luu trir tai liéu dién tir cia
cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”, Ké hoach s 99/KH-UBND ngay
05/11/2020 ctia UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién Dé an “Luu trir tai liéu dién
tur cua cac co quan Nha nudce trén dia ban tinh Nam Pinh giai doan 2020-2025”.

1.2. Xdy dung va ban hanh vin ban qudn Iy, huebng dan vé cong tdc van thue, he triv

UBND tinh ban hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir gitra cdc co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép thude tinh
Nam Dinh (thay thé Quyét dinh sé 16/2012/QD-UBND ngay 27/8/2012 cua
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UBND tinh Nam Dinh vé Quy ché (miu) cong tac vin thu, luu trit) va Quyét
dinh ban hanh Danh muc céac co quan, t6 chic thude ngué)n nop luu vao Luu trir
lich str tinh.

1.3. Cong tac 16 chirc, can bo

B6 tri nguoi lam cong tac van thu, luu trir ddm bao du tiéu chuén, trinh do
chuyén moén nghiép vu. Thuc hién dﬁy du ché do phu cé\p doc hai, bdi dudng hién
vat cho nguo1 lam luu trir theo quy dinh.

1.4. Céng tdc tdp hudn, kiém tra viéc thie hién cdc quy dinh ciia phdp ludt
vé van thu, luu triv

- Xay dung ké hoach, t6 chtic cac 16p tap huin nghiép vu cong tac van thu,
luu trir, tdp trung vao cac ndi dung vé soan théo, ky ban hanh van ban; 1ap hd so
cong viéc va quan 1y ho so gidy, hd so dién tir; s6 hoa tai liéu luu trit; chinh 1y, bao
quan va to chirc st dung tai liéu luu trit.

- Kiém tra, huéng dan nang cao hiéu qua cong tac quan 1y, chi dao cong tac
van thu, luu trir tai cac co quan, don vi, nang cao trinh d§ doi1 ngii cong churc, vién
chtrc 1am cong tac van thu, Iuu trir tai cadc co quan, don vi trén dia ban tinh, dac
biét dap (mg yéu cau trong giai doan thyc hién Chinh phu dién tu.

Noi dung kiém tra:

+ Thuc hién hoat dong nghi¢p vu van thu: viéc soan thao va ban hanh van
ban; quan ly van ban, 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trix co quan;
quan 1y, str dung con dau va str dung thiét bi luu khoa bi mat;

+ Thyuc hi¢n hoat dong nghiép vu luu trit: thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri
tai licu luu trir; bao v¢, bao quan an toan tai liéu luu trit; t6 chuc str dung tai li¢u
luu trit, s6 hoa tai lidu luu tri.

2. Hién dai héa cong tac van thw, luu trir

- Tiép tuc hoan thién, nang cép tinh ning phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh dam bao yéu cau ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Tang cudng thyc hién van thu, luu trit dién tor, dic biét 1a trién khai lap hd
so dién tir va thu thap ho so dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

- Xay dung co s¢ dit lidu dé quan 1y tai liéu luu trir va phuc vu khai thac, st
dung tai liéu luu trit theo Ké hoach s6 99/KH-UBND ngay 05/11/2020 trién khai
thue hién Quyét dinh 458/QD-TTG ngay 03/4/2020 cta Chinh pht phé duyét Dé
an “Luu tri¥ tai li¢u di€n tir ciia cac co quan nha nudce giai doan 2020-2025”.

- S6 héa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai cac co quan, t6 chic trén
dia ban tinh nhdm trién khai Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua
Chinh phu vé thyc hién tha tuc hanh chinh trén moi truong dién tir.

3. Quan ly, phat huy gia tri tai li¢u luu trir

- Néang cao chit luong cong tac lap hd so cong viée va thu thap hd so vao
Luu trit co quan, Luu trit lich str.
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- Tiép tuc thuc hién Dé an chinh ly tai ligu tdn dong theo Quyét dinh s
2629/QD-UBND ngay 30/12/2013 cua Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh. Thyc
hién tiéu huy tai liéu hét gia tri dung quy dinh.

- Thuc hién s hoa ho so tai liéu luu trix dang bao quan tai Trung tam luu trir tinh.

- B6 tri du dién tich kho va cac trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu tai
cac co quan, to chuc.

- T chic phuc vu c6 hiéu qua nhu cau khai thac va st dung tai li€u cua cac
co quan, to chirc, ca nhan dam bao ding quy dinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. S& Noi vu

- Tham muu trinh UBND tinh ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat
hanh va quan 1y van ban dién tir gitta cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi
su nghiép thudc tinh Nam Dinh (thay thé Quyét dinh sé 16/2012/QD-UBND
ngay 27/8/2012 ciia UBND tinh Nam Pinh vé Quy ché (mau) cong tac van thu,
luu trir).

Thot gian hoan thanh: Quy I ndm 2021

- Tham muu trinh UBND tinh Quyét dinh ban hanh Danh muc cac co
quan, to chirc thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich st tinh.

Thot gian hoan thanh: Quy II ndm 2021

- Ban hanh c4c vin ban quan ly va huéng dan nghiép vu: Huéng dan bao
v¢ bi mat nha nudc trong cong tic van thu, luu trir; Huong dan céac co quan,
don vi bao quan va luu trir hd so khi co su thay ddi vé to chire; Hudng dan to
chtre tiéu huy tai liéu hét gia tri tai cac co quan, don vi.

Thot gian hoan thanh: Quy III nam 2021

- T chuc boi dudng, tap huan nghiép vu van thu, luu trit cho cong chirc
chuyén mén, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, to chic
thudc ngudn ndp lwu vao luu trit lich st tinh.

Thot gian hoan thanh: Quy III nam 2021.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat vé cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, t6 chirc thude dbi tugng quan 1y,
bao cao Uy ban nhan dan tinh.

Thot gian hoan thanh: Quy IIT nam 2021.

- Hudng dan cic co quan, to chirc théng ké khéi lwong tai liéu luu trit ton
dong, xay dung Ké hoach thuc hién “Dé an giai quyét tai liéu luu trit ton dong tai
cac co quan, don vi trén dia ban tinh Nam Dinh, giai doan 2014-2020” va Ké
hoach t6 chirc giao ndp tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st ddm bao dung
quy dinh.

Thoi gian hoan thanh: Quy I'V ndm 2021
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- Ra soat, tong hop nhu cau dao tao, bdi dudng, nang ngach coéng chirc,
thing hang vién chirc theo tiéu chuan cong chirc van thu, chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh luu trit, gui Cuc Van thu va Luu trlt Nha nude.

Thoi gian hoan thanh: Quy /2021

- Thuc hién tiép nhan dang ky thong tin hoat dong dich vu luu triv ddi voi
cac to chirc, ca nhan hoat dong dich vu luu trir trén dia ban tinh Nam Dinh; cép
Chung chi hanh nghé luu trir cho cc ¢4 nhan du diéu kién theo quy dinh.

- T6 chirc hudng dan, don dbc, kiém tra, tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan
tinh vé két qua thuc hién K& hoach.

Thoi gian hoan thanh: Quy IV/2021

2. S¢ Thong tin va Truyén théng

- Chu tri, phéi hop véi S6 Noi vu yéu cau cac don vi cung cép dich vu nang
cap Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh dam bao cac yéu cau quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Thoi gian hoan thanh: Quy Il nam 2021.

- Két ndi, lién thong hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh véi Truc lién
thong vin ban Qudc gia; thong nhat lién thong 3 cap cua tinh véi tich hop chir ky
s6 chuyén dung cua Chinh phu.

3. Uy ban nhén dén cic huyén, thanh phd; cac sé, ban, nganh; cac co
quan, to chirc khac thudc ngudn ndp luu vao lwu trir lich sir tinh

- Thu trudng cac so, ban, nganh; Chu tich ny ban nhan dan cac huyén,
thanh phd, cac co quan, to chtrc khac thudc ngudn ndp luu vao luu trir lich st tinh
can ctt ké hoach nay, xay dung ké hoach trién khai thuc hién hiéu qua, phu hop
thuc té ctia co quan, t6 chirc. K& hoach cong tac van thu, luu trir ctia co quan, don
vi, dia phuong giri vé S& Noi vy trudc ngay 22/02/2021.

- Ra soat, stra d0i, bd sung, ban hanh céc vin ban chi dao, huéng dan nghiép
vu vé van thu, luu trit tai co quan, don vi (Quy ché cong tac van thu, luu tri;
Danh muyc ho so hang nam...) phtl hop véi cac quy dinh cia phap luat hién hanh.

Thoi gian hoan thanh: Trude Quy 1l ndm 2021

- Chu dong td chtrc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh phap luat vé cong
tac van thu, luu trir va trach nhiém cua tung cong chirc, vién chirc trong cong tac
van thu, luu trit trong co quan, don vi.

- Pé xuat nhu cau dao tao, boi dudng, nang ngach cong chuc, thang hang
vién chtrc theo tiéu chuan coéng chic van thu, chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh luu trir gtri vé& S& Noi vu trude ngay 12/3/2021.

- T6 chire thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu
trix, ddc biét 1a viée ky sb van ban, 1ap hd so dién tir va luu trir hd so dién tu.

- Théng ké khoi lwong tai liéu luu trir ton dong tai co quan, don vi, dong thoi
xdy dung ké hoach chinh 1y tai liéu ton dong thuc hién “Dé an giai quyét tai liéu luu
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trit ton dong tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Nam Pinh, giai doan 2014-
2020” va Ké hoach t6 churc giao ngp tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sur.

Thoi gian hoan thanh: Quy III nam 2021

- Xay dung ké hoach, chuong trinh, mé lorp tap huan bdi dudng nghiép vu
van thu, luu trit cho cong chirc, vién chic thudc tham quyén.

Thoi gian hoan thanh: Quy IV nam 2021

- Tang cuong kiém tra, huéng dan viée thyc hién cac quy dinh vé vin thu,
luu trir tai cac co quan, don vi truc thude, dam bao viée td chirc thuc hién nghiém
tic, thong nhat dang quy dinh.

Thoi gian hoan thanh: Quy IV nam 2021

- Thyc hién ché do béo cdo cong tac van thu, luu trir theo quy dinh, ddm bao
chat lugng va ding thoi han; giri Bao cdo két qua thuc hién hoat dong cong tac
van thu, luu trir nam 2021 va phuong hudéng nhiém vu cong tdc nam 2022 trudce
ngay 15/12/2021.

- Bé tri kinh phi, dau tu co s& vat chat, trang thiét bj dam bao cho cong tac
van thu, luu trir.

Trong qué trinh thuyc hién néu c6 phat sinh, vuéng méc, bio cio UBND
tinh (qua S& Noi vu) dé xem xét, xir 1y./.

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Cuc VTLT Nha nuéc; L4 O CHU TICH
- Cac so, ban, nganh, don vi sw nghiép thudc tinh;
- UBND céac huyén, thanh pho; )
- Céc co quan, t6 chuc thudc nguodn

ndp luu vao Luu trit lich sur tinh;
- Luu: VP1, Vp8.

an Lé Doai
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