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SO NGOAI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 276/KH-SNgV Ha Tinh, ngay 15 thang 3 ndm 2022
KE HOACH

Trién khai céng tic vin thw, lru trir nim 2022

Thuc hién Ké hoach s 45/KH-UBND ngay 01/3/2022 cua UBND tinh vé
trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2022, S& Ngoai vu xay dung ké hoach
cong tac van thu, luu trit nam 2022 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao trach nhiém cua cac phong, don vi thugc 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 vu céng tac van thu, luu trir ndam 2022 gop phan phuc vu va
néng cao hiéu luc hiéu qua quan 1y nha nudéc.

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

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

- Timg budc théng nhat, hoan thién cong tac van thu, luu trit trong toan So,
phuc vu viéc chi dao, diéu hanh cong viéc cua co quan, dua cdng tac van thu, luu
trit ctia co quan di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat 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:

- Céc phong, don vi thudc So cin ctr chie nang, nhiém vu trién khai day du
cac ndi dung cua cong tac van thu, Iuu trir nam 2022.

- Tang cuong tap huan, tuyén truyén, phoé bién quan triét viéc ting dung cong
nghé théng tin trong cong tac van thu, luu trit cta co quan ciing nhu viéc trién khai
c6 hiéu qua thi diém lap ho so dién tir trén phan mém hé so cong viéc.

I1. 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 s6 01/2013/Nb-CP
ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat
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Luu trit, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua chinh phu vé cong tac
vin thu dén céng chic, vién chirc trong co quan, don vi nham nang cao nhan thic
vé vai trd, tim quan trong ciia cong tac van thu, luu trir va phat huy gia tri tai liéu
luu trit.

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

Vin phong - Thanh tra So chiu trach nhiém tham muu xay dung hé théng van
ban vé cong tac van thu luu trit: Quy ché van thu luu trir, danh muc hd so luu trit,
huéng dan 1ap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai liéu theo ding quy dinh cua
phéap luat hién hanh va thuc tién hoat dong cua co quan; trién khai viéc ban hanh quy
dinh vé té chic st dung tai liéu luu trit; huéng dan 1ap danh muc hd so caa co quan;
ban hanh ké hoach kiém tra cong tac van thu luu trir ddi véi cac phong, don vi truc
thudc.

1.3. Cong tac té6 chic nhan su, tap huin, bdi dudng nghiép vu cdng tac
van thw, luu trir

- V& nhan sy: Tiép tuc duy tri, bd tri can bo 1am cong tac van thu, luu trit tai
S¢ theo dang quy dinh; nang cao trach nhiém, hiéu qua lam viéc. Bam bao viéc
thue hién ché do phu cip doc hai ddi véi can bo lam cong tac van thu, luu trit luu
trir theo dung quy dinh hién hanh.

- Cong tac tap huan, boi dudng nghiép vu: Cu can by lam cong tac van
thu luu trit tham gia céc l6p tap huan nang cao hghiép vu vé van thu luu trit, dac
biét ch trong tap trung cac ndi dung: Soan thao, ky sb, ban hanh van ban dién tu:;
quan ly van ban dién tir; 1ap ho so, nop luu va quan ly hd so gidy, ho so dién tir; sur
dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, s6 hoa tai liu luu tri.

1.4. Thanh tra, kiém tra cong tac vin thu, luu triv

- Thuong xuyén kiém tra, don dbc cac phong, don vi truc thudc trong viéc
thuc hién cong tac van thu, luu trit Vi nhitng noi dung cu thé sau:

+ Trién khai, quan triét va to chuc thuc hién cac van ban cia Trung wong va
dia phuong vé cong tac van thu, luu trir.

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

+ Tinh hinh thyc hién cac hoat dong vé cong tac luu trir: Kiém tra viéc thu
thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trit, viéc bd tri va sip xép tai liéu trong cac
kho luu trit ciia co quan, viéc mua sam trang thiét bi can thiét cho cong tac luu tri.
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Chu trong viéc kiém tra, giam sét cong tac s6 hoa tai liéu luu tri, tao 1ap va quan ly
dix lieu thong tin dau vao caa tai liéu luu trir dién tir trén co s& bam sét theo quy dinh
tai thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong Bo Noi vu quy
dinh tiéu chuan dir liéu thong tin d¢au vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trix dién
tur.

1.5. Hién dai hoa cong tac van thw, luru triv

- Tang cuong ung dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri;
cac phong phdi hop chit ché véi Vin ‘phong-Thanh tra So, can by kiém nhiém
cong ngh¢ thong tin cua S¢ trong viéc té chtc thue hién, quan 1y tai liéu dién tir va
rng dung phan mém quan lwu tri.

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

- Xay dung ké hoach thu tai liéu va hudng dan cac phong, don vi truc thuoc
ndp 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 trix, vé sinh kho luu trix
thuong xuyén, duy tri nhiét do, ¢6 am, phong chay, chita chay theo quy dinh.

- T4 chuc sir dung tai liéu hiéu qua, bao dam gii gin bi mat tai liéu luu trix
theo quy dinh; timg budc s6 hoa tai liéu, tao diéu kién thuan lgi phuc vu nhu cau
khai thac str dung tai liéu cua to chic, c& nhan.

111. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2022

- Trién khai c6 hiéu qua ké hoach s6 299/KH-UNND ngay 05/8/2020 cua
UBND tinh vé thyc hién dé an “Luu trix tai liéu dién tir cta co quan Nha nuéc giai
doan 2020-2025;

+ Truong cac phong chuyén moén, don vi truc thudc tap trung quén triét, chi
dao, don ddc viéc 1ap ho so cong viéc caa cdng chirc, vién chic va 1ap Danh muc
hd so cong viéc cuia phong, don vi minh nim 2022. Van phong -Thanh tra S¢ téng
hop Danh muc hd so tir cac phong chuyén mén, don vi dé l1ap Ho so dién tir trén
phan mém hd so cong viéc cua co quan theo ding ké hoach, thoi gian hoan thanh
quy I nam 2022,

+ Nang cap hé thong quan ly, luu trir hd so dién tir, Cong thdng tin dién to
cua co quan tao tién de cho viéc tung budc hién dai hda céng tac van thu luu tri,
thue hién chuyén doi sé, thic day cong tac cai cach hanh chinh caa co quan.

- Thyc hién nghiém céng tac bao vé bi mat nha nudce trong linh vyuc van thu,
Iwu trir; quan Iy tét viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir theo ding quy dinh cua
phap luat vé luu trir;

- Pao tao, boi dudng cdng chic, vién chic theo tiéu chuan chac danh, vi tri
viéc lam dap ung yéu cau quan Iy va thyc hién cac nghiép vu vé van thu, luu trix
dién tir cua co quan, cir can bo chuyén trach vé cong tac van thu luu trir tham gia
cac budi tap huan cua tinh vé cong tac van thu, luu tri.



IV. TO CHUC THUC HIEN

- Céc phong, don vi truc thude cin ctr noi dung Ké hoach nay va cin cir
chtic chice nang, nhiém vu dugc giao chi dong trién khai thuc hién cong tac vin
thu, luu trir tai teng phong, don vi va bao céo két qua thuc hién vé 1anh dao So
(qua Van phong - Thanh tra S¢) theo quy dinh.

- Vian phong - Thanh tra So theo dai, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trit ciia cac phong, don vi va tong hop bao cao 1anh dao So va So
Noi vu theo quy dinh; xay dung Danh muc hd so co quan. Ra soat nhitng khé khan
vuéng mac bao cdo Lanh dao S& dé c6 phuong &n khiac phuc nham dam bao cho
cong tac van thu, luu trir duoc thuan loi.

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

- Can bo kiém nhiém cdng nghé thdng tin tiép tuc hoan thién hé théng phan
mém luu trit dién tar cia co quan, dam bao tinh bao mat, an toan théng tin cua co
quan. Hd trg cong tac chinh Iy tai liéu, 1ap hd so luu trir trén méi trudng mang.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 cta S& Ngoai vu,
yéu cau truong cac phong, don vi thuoc S¢ nghiém tdc thuc hién. Trong qué trinh
thuc hién, néu c6 khé khan, vaéng mac, kip thoi phan anh vé Vian phong-Thanh tra
S& dé nghién ctu, sira doi, bo sung cho phi hop./.

Noi nhan:

- UBND tinh;

- S& Noi vu;

- BGD So¢;

- Céc phong chuyén moén, don vi thudc So;
- Luu: VT, VPTTr.
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