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HUYEN TRIEU SON . Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 25 /KH-UBND Triéu Son, ngay 06 thang 01 nam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2021

Pé dam bao t6t nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir trén
dia ban huyén Tri€u Son va can ct tinh hinh cong tac van thu, luu trir tai UBND cac
x4, thi trin, cac don vi truc thudc; UBND huyén Triéu Son ban hanh Ké hoach trién
khai thue hién cong tac van thu, luu trit ndam 2021 gdm cac ndi dung nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tang cudng hoat dong, nang cao hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé van
thu, luu trir va quan ly, phat huy gia tri cua tai liéu luu trir; ting budce dua cong tac
van thu, luu trit di vao hoat dong né nep, bao dam dtng quy dinh, gbp phan nang cao
hi¢u lyc, hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir.

Nang cao trach nhiém ngudi dung dau, trach nhiém cua can bo, cong chiic,
vién chuc trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit.

2. Yéu ciu

UBND céac x4, thi tran, cac don vi truc thudc thuc hién tot cong tac van thu,
lwu trir theo dung quy dinh hién hanh cta phap luat; dam bao xdy dung va to chirc
thue hién Quy ché, Ké hoach cong tac van thu, luu trit theo quy dinh va thu thap,
chinh ly, bdo quan, khai thac va sit dung hi€u qua, phat huy gia tri tai liéu luu tri.
Tung budc dwa cong tac vin thu luu trir hoat dong thong nhat, hiéu qua va theo quy
dinh cua phap luat.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Qudn ly cong tac van thu, luu triv

1.1.1. Tuyén truyén, ph5 bién phdp ludt vé céng tac van th, leu triv

UBND céc x4, thi tran, cac don vi truc thudc to chirc tuyén truyén, phd bién
cac quy dinh cua phép luat, van ban hudng dan nghiép vu mai vé cong tac van thu
lwu trir, ddc biét 1a cac van ban: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ‘ngay 03/01/2013 vé quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu Luat luu trir; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cta Bo N1 vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
lidu luu trit dién tir; Quyét dinh s6 1304/QD-UBND ngay 14/4/2020 ciia UBND tinh
Thanh Héa vé viéc ban hanh ké hoach trién khai xir Iy vin ban, hd so cong viéc trén
moi trudong dién tir va xdy dung phong hop khong gidy to tai UBND tinh va cac Sd,
ban, nganh, don vi thuéc UBND tinh; Quyét dinh 3411/QD-UBND ngay 13/10/2015
cia UBND huyén vé ban hanh Quy ché Cong tac van thu, luu trir trén dia ban huyén
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Triéu Son; Chi thi sé 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cta Thi tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir co quan, luu trir lich
sir; Ké hoach s6 154/KH-UBND ngay 21/8/2018 vé viéc chinh 1y tai liéu ton dong
tich dong tai cac so, ban, nganh cap tinh va cac van ban chi dao, huong dan vé cong
tac van thu, luu trir cua cac cap; Ké hoach s6 64/KH-UBND ngay 27/02/2020 cua
UBND tinh Thanh Héa vé cong tac van thu luu trir nim 2020 trén dia ban tinh Thanh
Hoa.
1.1.2. Xdy dung, ban hanh vin bin quan Iy, huong ddn vé cong téevin thu hat trie

Cin ctr Luat luu trit, cac vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan chi
dao cua B9, nganh trung wong, UBND tinh, Phong NoOi vu ¢6 trach nhiém tham muu
gitip UBND huyén trién khai t6 chirc thuc hién, ban hanh cic vin ban huéng dan
nghiép vu c6 lién quan dén cong tac van thu luu trir, dong thoi ra soat nhimng van ban
d3 ban hanh nhung khong con phi hop dé sira doi, bo sung thay thé cho phu hop véi
quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té ctia dia phuong nhu: ban hanh Quy ché cong
tac van thu luu trir; Danh muc, thanh phén hd so cua don vi; Danh muc tai liéu nop
lvu va Quy dinh vé t6 chic st dung tai liéu luu trir; Bang thoi han bao quan tai lidu
luu tri, ...

1.1.3. Cong tac tdp hudn, béi dieong nghiép vu

+ Céc co quan, tO chic bd tri ngudi 1am cong tac vin thu luu trit theo vi tri
viéc 1am, dam bao theo quy dinh phap luat. Thuc hién cac ché do phu cap, phu cap
doc hai, bdi dudng bang hién vat cho cong chire, vién chirc 1am vian thu, luu trir va
ki€ém nhi€m cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

+ Cong tac tap huin, bdi dudng nghiép vu tip trung vao cic ndi dung: soan
thao, ky va quan 1y van ban dién tir, 1ap ho so dién tir va quan 1y, st dung thiét bi luu
khoa bi mat trong cong tac van thu; chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, giao ndp, bao
quan tai liéu luu trir.

+ UBND céc x4, thi trn, cac don vi truc thudc cur can by, cong chie, vién
chtrc tham gia cac 16p tap huan dao tao boi dudng vé nghiép vu cong tac vin thu, luu
trit theo ké hoach ctia cac cap.

1.1.4. Kiém tra, huéng dan thue hién cong tac van thw, luu trie

Phong Noi vu phdi hop voi Vian phong UBND huyén, phong Tu phép ting
cuong cong tac kiém tra, huéng dan cac hoat dong vin thu, luu trit d6i voi UBND
cac x4, thi trdn, don vi truc thudc tap trung vao cac ndi dung:

+ Thyc hién tuyén truyén phd bién Nghi dinh sé 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 vé cong tac van thu; Ké hoach sé 154/KH- UBND ngay 21/8/2018 vé viée
chinh 1y tai li¢u ton dong tich ddng tai cac s, ban, nganh cap tinh va cac van ban chi
dao, huéng dan vé cong tac van thu, luu trir cua cac cap; Ké hoach s6 64/KH-UBND
ngay 27/02/2020 cia UBND tinh Thanh Hoa vé cong tac van thu luu trit ndm 2020
trén dia ban tinh Thanh Hoa.

+ Thuc hi¢n dang trinh tu viéc lap hd so va luu nop ho so dién i trén hé théng
phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc theo Hudng dan s6 326/HD-SNV ngay
29/5/2020 cua S& No1 vu.



3

+ Chua trong viéc ban hanh cac van ban chi dao, quan 1y vé cong tic van thu,
luu trit.

+ Quan 1y van ban di, quan 1y vin ban dén; quan 1y va st dung con ddu; Pang
ky mau s, mau dau theo quy dinh; 1ap hd so cong viée va giao ndp ho so tai liéu vao
Luu trtr co quan.

+ Thuc hién nghiép vu cong tac luu trir: T6 chirc thu thap hd so, tai liéu vao
luu trr co quan, don vi. Xay dung Ké hoach chinh ly hd so, tai liéu tén dong tai co
quan, don vi. Lya chon hd so ¢o gia tri vinh Vlen giao ndp vao Luu trit lich sir dbi véi
cac don vi thuéc ngudn ndp luu. Thong ké sd lugng tai liéu di chinh 1y hoan chinh,
tai liéu chua chinh ly; tinh trang kho tang, trang thiét bi bao quan tai li¢u; td chic
khai théac va stir dung tai liéu luu trir dung quy dinh.

1.2. Hién dai hoa cong tdac van thu, lwu triv

- Céc co quan, don vi, UBND cac x4, thi trin ting cudng ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac van thu, luu trir. Xay dung co so dit liéu dé quan 1y tai liéu luu
trtt va phuc vu khai thac tai licu

- Duy tri va nang cip phan mém quén 1y vin ban di, van ban dén va lap ho so
trong moi1 truong mang theo quy dinh.

1.3. Quan ly tai liéu lwu trii

- Thu thép, chinh Iy tai liéu luu trit con ton dong trong co quan, bd tri phong,
kho dé bao quan tai liéu luu trlr theo quy dinh; phan loai chinh 1y, c6 ké hoach nop
Iwu hod so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién vao kho luu trit theo quy dinh cua
Luat lwuu trir.

- Tang cudng cong tac kiém tra tai liéu luu trr va kho bao quan tai liéu luu trir
dam béao an toan, phong chéng chay nd, 1t lut; phong chéng cac nguy co anh hudng
dén tal heu luru trix lich st nhu: mbi mot, 4m mdc, phong chbng chay,...; dinh ky vé
sinh, sap xep khoa hoc tai liéu luu trix; dau tu trang thiét bi bao quan tai liéu luu trit
lich su;

1.4. Bé tri kinh phi thwc hig¢n céng tic vin thu, luwu triv

UBND céc x3, thi tran, cac don vi truc thudc chu dong bd tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trir trong du toan ngan sach hang nam theo quy dinh.

Giao Phong Tai chinh - Ké hoach c6 trach nhiém huéng dan, don doc, kiém tra
viéc t6 chtrc thyc hién viéc st dung kinh phi theo quy dinh.

2. Nhiém vu trong tam 2021

2.1. Thuc hi¢n nghiép vu van thw luu triv theo quy dinh.

Tiép tuc quan triét, to chirc trién khai thue hién nghiém tac cac van ban lién
quan dén cong tac van thu luu trir. Thuc hién tot cdng tac quan ly van ban di, van ban
dén; quan ly va sir dung con dau; Pang ky mau so, mau dau theo quy dinh, tich cuc
day manh viéc (mg dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu tri, . ...

2.2. Xdy dung danh muc hé so ciia co quan, don vi va ldp hé so cong viéc
Tang cuong cong tac kiém tra, tip huin, hudng din nghiép vu, chu trong 1ap
ho so cong viéc trong cac co quan, don vi trén dia ban huyén. Tham muu ban hanh
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van ban lién quan dén thyc hién 1ap ho so cong viée va thuc hién viée 1ap hd so cong
viéc nam 2021 va giao nop hd so theo quy dinh.

2.3. Xdy dung, thurc hign cdac Phuong dn chinh ly tai ligu va giao ngp tai ligu

+ Giao phong Noi vu tham muu cho UBND huyén tiép tuc xay dung Ké hoach
chinh 1y tai liéu t6n dong, tich déng tai cac phong, ban thudc Uy ban nhan dan huyén
Triéu Son nam 2021.

+ UBND céc x4, thi trin, cac don vi truc thudc can tap trung chi dao viéc chinh
ly tai liéu tdn dong tai co quan, don vi, lya chon, xac dinh nhiing tai li¢u c6 gia tri
bao quan, bao quan vinh vién dé giao ndp vao Luu trit don vi va luu trit lich sir tinh
dung thoi han quy dinh nhiam giai quyét dat diém tinh trang tai liéu t6n dong chua
dugc chinh ly.

2.4. Bé tri Kho lwu triv va cdc diéu kién bdo vé tai ligu luu triv

+ UBND cac x&, thi trin, cac don vi truc thudc can ¢l tinh hinh thuc té cua
don vi, 1ap ké hoach xay dung mdi hodc cai tao, nang cap kho luu trit dam bao céc
yéu cau quy dinh tai Thong tu sé 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ciia B6 Noi vu
hudng dan vé Kho Luu trit chuyén dyng.

+ B tri mua sidm céc trang thiét bi dé bao vé, bao quan an toan tai licu luu triv
nhu: Binh chita chdy; may diéu hoa khong khi; hé théng quat thong gid; phong chong
mdi mot, cén trung; k¢, gia, tu, cap hdp dung tai liéu theo quy dinh phuc vu cho viéc
khai thac, st dung, bao quan tai liéu luu trir.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran cht dong xay dung ké hoach va
t6 chirc trién khai thuc hién ké hoach cia UBND huyén tai co quan, don vi theo ndi
dung di dé ra. Thyuc hién nghiém tic ché d6 bao céo, thong ké, bao co so két, tong
két cong tac van thu, luu trir.

2. Giao Phong Noi vu ¢6 trach nhiém theo doi, don ddc, kiém tra cac co quan,
don vi, UBND céc x4, thi tran thuc hién cac nhiém vu dugc giao; dinh ky téng hop,
b&o cao UBND huyén.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2021 trén dia ban huyén.
pé nghi céc co quan, don vi, UBND cac x4, thi trin nghiém tuc trién khai thuc hién
dam bao ndi dung Ké hoach dé ra./.

Noi nhén: KT.CHU TICH
- S6 N§i vu, Chi cuc VTLT (blc); PHO CHU TICH
- CT, PCT UBND huyén (b/c);

- Cac phong, ban, co quan, don vi thugc UBND huyén;

- UBND cac x4, thi tran;
- Luu: VT, NV.

Bui Huy Diing
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