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S6: 219 /KH-SNgV Ha Tinh, ngay 29 thang 3 nam 2021
KE HOACH

Trién khai céng tic vin thw, hru trir nim 2021

Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 01/3/2020 cua UBND tinh vé
trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2021, S& Ngoai vu xay dung ké hoach
cong tac van thu, luu trit nam 2021 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cia Trudng cac phong, don vi thuoc So
trong viéc quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir tai phong, don vi. Kip thoi
trién khai thuc hién cac nhiém vy cong tac van thu, luu trir nam 2021 gop phan
phuc vu va nang cao hiéu lyc hiéu qua quan ly nha nudc.

- T6 chirc thyc hién cd hiéu qua cac nhiém vy va giai phap dé ra tai Ké
hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 cia UBND tinh vé thyc hién Dé an “Luu
trix tai liéu dién tir ctia cac co quan Nha nudc giai doan 2020-2025” theo diing tién
d6 nham tirng budc dat dugc muc tidu cua Dé an.

- Quan ly thdng nhat, bao quan an toan va té chirc, sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan.

- Tung budc théng nhat, hoan thién cong tac van thu, luu trir trong toan So,
phuc vu viéc chi dao, diéu hanh cong viéc cua co quan, dua cdng tac van thu, luu
trir ctia co quan di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua phap luét nham nang
cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap ung yéu cau cong tac cai cach
hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau:

- Céac phong, don vi thudc So can ctr chie nang, nhiém vu trién khai day du
cac noi dung cua cong tac van thu, luu trit ndm 2021; huéng dan, kiém tra cac don
vi tryc thudc nghiém tdc thuc hién cac noi dung cua ké hoach dé ra, dap tng yéu
cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

1. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac van thw, lwu triv

1.1. Tuyén truyén pho bién phap luat Vvé cong tac vin thu, luu triv

- Tiép tuc tuyén truyén pho bién Luat Luu trlr, Nghi dinh $6 01/2013/Nb-CP
ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat
Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua chinh phu vé cong tac



van thu dén tat cac coéng chuc, vién chic trong co quan, don vi nham nang cao
nhan thirc vé vai tro, tam quan trong cta cong tac van thu, luu trit va phat huy gia
tri tai liéu luu tri.

1.2. Xay dung, ban hanh vin ban vé cong tic vin thw, luu triv

Xay dyng van ban hudng dan 13p ho so hign hanh va giao nop ho so, tai ligu
theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh va phu hop véi thyuc té cua co quan.
Quy dinh vé t6 chuc sir dung tai liéu luu trir; huéng dan 1ap danh muc ho so cua co
quan.

1.3. ¢dng tac té chiic nhan sw, tap huin, bdi duwdng nghiép vu cong tac
van thw, lvu trir

- Vé nhan su: Tiép tuc duy tri, b6 tri cong chuc, vién chirc 1am cong tac vin
thu, Iuu trir tai don vi theo ding quy dinh; néng cao trach nhiém, hiéu qua lam
viéc. Bam bao viéc thyc hién ché do phu cap doc hai dbi véi céng chirc, vién chic
lam cong tac van thu, Iuu trir luu trir theo dting quy dinh hién hanh.,

- Cong tac tap huan, bdi dwdng nghiép vu: Cir can bo tham gia cac 16p tap
hudn nang cao nghiép vu cho can bo 1am cdng tac van thu luu trir, dac biét chu
trong tap trung va cac noi dung: Soan thao, ky sé, ban hanh van ban dién tir; quan
ly van ban dién te; 1ap, nop leu va quan Iy hd so gidy, hd so dién te; st dung thiét
bi leu khéa bi mat trong cong tac van thu, s6 hoa tai liu luu tri.

1.4. Thanh tra, kiém tra cong tac vin thw, lwu triv

- Thuong xuyén kiém tra, don doc cac phong, don vi truc thudc viéc thyuc
hién cong tac van thu, luu trit véi nhitng ndi dung cu thé sau:

+ Trién khai, quan triét va té chac thuc hién cac vin ban ctia Trung uong va
dia phuwong vé cong tac van thu, luu trit.

+ Tinh hinh thyc hién cong tac vian thu: Quan 1y van ban di, dén, vian ban
mat va ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y vin ban. Thé thuc va ki thuat
trinh bay vin ban theo quy dinh hién hanh. Quan ly va sir dung con diu cua co
quan; 1ap hd so cong viéc va giao nop hod so, tai liéu vao luu trit co quan. Quan ly
va st dung chir ky s6, phan mém hé thdng quan Iy tai liéu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua chinh phu vé cdng tac van thu,
theo d6 xay dung ké hoach kiém tra, ra soat nham phat hién va diéu chinh nhiing
han ché trong cong tac van thu ndi chung va viéc ung dung chit ky sé trong cong
tac van thu cta co quan noi riéng

+ Tinh hinh thuc hién cac hoat dong vé cong tac luu trir: Kiém tra viéc thu
thap, chinh Iy, xac dinh gia tri tai liéu luu trix, viéc b tri va sap xép tai liéu trong
cac kho luu trit ciia co quan, viéc mua sam trang thiét bi can thiét cho cong tac luu
trit. Chl trong viéc kiém tra, giam sat céng tac s6 hoa tai liéu luu trix, tao 1ap va
quan ly dix liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trix dién tir trén co so bam sét theo
quy dinh tai théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan di liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu
trir dién tur.



1.5. Hién dai héa céng tac van thw, luu triv

- Tang cuong ung dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu trit;
cac phong phdi hop chit ché véi Van phong-Thanh tra Sa, Trung tm Céng nghé
Théng tin trong viéc to chic thuc hién, quan Iy tai liéu dién tir va ang dung phan
mém quan luu tri.

2. Quan ly tai li¢u tai lwu trir co quan

- Xay dung ké hoach thu tai liéu va hudng dan cac phong, don vi truc thudc
nop luu chuan bi hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit co quan.

- Thuc hién ché do bao quan an toan tai liéu luu trit, vé sinh kho luu trir
thudng xuyén, duy tri nhiét do, ¢ am, phong chay, chita chay theo quy dinh.

- T6 chuc st dung tai liéu hiéu qua, bao dam gitt gin bi mat tai liéu luu triv
theo quy dinh; timg budc sé hda tai lidu, tao diéu kién thuan loi phuc vu nhu cau
khai thac str dung tai liéu cua to chuic, c& nhan.

I11. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2021

- Trudng cac phong, don vi tap trung quén triét, chi dao, dén déc viéc 1ap ho
so cong viéc cua cong chic, vién chac va ban hanh danh muc hd so cong viéc cua
phong, don vi minh ndm 2021.Trién khai c6 hiéu qua ké hoach s6 299/KH-UNND
ngay 05/8/2020 cua UBND tinh véthuc hién dé an “Luu trir tai liéu dién tu cua co
quan Nha nudc giai doan 2020-2025;

- Nang cap hé thong quan ly, luu trir ho so dién tir, Cong thong tin dién tor
cua co quan;

- Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu,
luu trir; Quan ly tét viéc khai thac st dung tai lidu luu trit theo ding quy dinh cua
phap luat vé luu trir;

- Pao tao, boi dudng cong chic, vién chic theo tiéu chuan chac danh, vi tri
viéc lam dap ung yéu cau quan ly va thuc hién cac nghiép vu vé van thu, luu trit
dién tr caa co quan.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Céc phong, don vi truc thude cin ctr noi dung Ké hoach nay va can cr
chtrc chice nang, nhiém vu dugc giao chu dong trién khai thuc hién cong tac vin
thu, luu trit tai tng phong, ban, don vi minh, bao cao két qua thuc hién vé lanh
dao so theo quy dinh.

- Vian phong S¢ theo dbi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu,
Itru trit cia cac phong, don vi va tong hop bao cdo 1anh dao Sa, S¢ Noi vu theo quy
dinh.

- Céan bo phu trach cong tac van thu, luu trir co quan tham muu xay dung
chuong trinh, ké hoach thuc hién cac hoat dong chinh Iy tai liéu theo quy dinh cua
phap luat dbi véi cac phong, don vi truc thudc. Thuc hién viéc tiéu huy tai lieu hét
gia tri theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh.



- Can bo kiém nhiém cdng nghé thong tin tiép tuc hoan thién hé théng phan
mém luu trir dién tir cta co quan, dam bao tinh bao mat, an toan théng tin cua co
quan; nang cap Cong théng tin dién tir ctia co quan. Tap trung cdng tac chinh 1y tai
liéu, 1ap hd so luu trix trén méi truong mang

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2021 cta S& Ngoai vu,
yéu cau truong cac phong, don vi thuoc S& nghiém tdc thuc hién. Trong qué trinh
thue hién, néu c6 khé khan, vaéng mac, kip thoi phan anh vé Vian phong-Thanh tra
S& dé nghién ctu, sira doi, bd sung cho phi hop./.

Noi nhan:

- UBND tinh;

- S& Noi vu;

- BGD S¢;

- Cac phong, don vi;
- Luu: VT, VPTTr.
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