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Cong tac van thw, luu trir tinh Nghé An nim 2023

Thuc hién chic ning quan ly nha nudce vé cong tac van thu, luu trlr; can co
thuc tién cong tac van thu, luu tri trén dia ban tinh, UBND tinh Nghé An ban hanh
ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2023 véi nhitng ndi dung sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan ly nha nuge vé cong tac van thu, luu trir va
quan ly tai liéu luu trlt ciia co quan, to chirc trén dia ban tinh.

- Tuyén truyeén, phd bién sau rong cac quy dinh cua phdp luat va nang cao
trach nhiém cta can b, cong chirc, vién chire d6i voi cdng tac van thu, luu triv.

- Trién khai thuc hién k1p thoi cac nhiém vu van thu, luu trit ndm 2023. Thuc
hién tét viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién tir vao Luu trit co quan; day
manh Ung dung cdng nghé thong tin trong cong tac véan thu, quan ly tai 1iéu dién tu.

- T6 chirc thyc hién ¢4 hiéu qua cac nhiém vy, giai phap da dé ra taj K& hoach
s6 08/KH-UBND ngay 08/01/2021 ctia UBND tinh vé thuc hién Dé an “Luu trir tai
ligu dién tr cta céc co quan Nha nudce giai doan 2020-2025” theo ding tién do.

~ A
2. Yéu cau
- Cac co quan, don vi trién khai day du, hiéu qua cdc ndi dung cta ké hoach.

- Néng cao trach nhiém ctia co quan, cén bd, cong chirc, vién chirc trong qua
trinh thyc hién c6 hiéu qua cong tac vin thu, luu trir; dam bao thdng nhit vé noi
dung nghiép vu cong tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh.

II. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thw, luu trir

Tang cuong t6 chirc tuyén truyén, phd bién trén cac phuong tién théng tin dai
ching, cong théng tin dién tir cia co quan cac quy dinh ctia phap Iudt hién hanh, van

ban quy pham phap ludt va van ban huorng dan nghiép vu cta nganh, co quan, tb
chirc vé cong tac vén thu, luu trir dbi véi cée co quan, don vi thude pham vi quan ly.

2. Xay dung ban hanh vin ban quan 1y, hwéng dan vé cong tac van thw,
luu triv

Xay dyng, stra dcn b6 sung va ban hanh méi cac vén ban quan ly va vin ban
huéng dan nghiép vu vé van thu, luu trit theo thiAm quyén, bao dam phu hop véi quy
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dinh cta phép luat hién hanh dé 4p dung thong nhét tai céc co quan, t& chwe. Can
tap trung xay dung mot so6 ndi dung nhu:

- Ké hoach cong tac van thu, luu tri.

- Ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu triv.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan.

- Danh muc hé so co quan nam 2023.

- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu co quan.

- Xay dung ké hoach ndp luu tai liéu vao Luu trix lich str.

- Tiép tuc trién khai thuc hién Dé én “Luu trit tai lieu Dién tir tinh Nghé An
giai doan 2020-2025”.

3. Cong tac t6 chirc, nhin sy va thue hién ché d0 chinh sach

- Tiép tuc kién toan td chic bd may theo huéng tinh gon, bd tri cdng chire,
vién chirc dam bao dap tmg yéu cau cong viée theo dung vi trf viée 1am; dam bao
cong chire, vién chire dép tmg tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo dung
quy dinh cua phap luét hién hanh.

- Thyc hién ding, ddy du cac ché do phy cap trach nhiém, phu cép doc hai,
boi dudng hién vat, bdo ho lao dong va cac ché do khac cho cong chirc, vién chire
1am cdng téc vin thu, luu trit theo ding quy dinh ctia phap luat hién hanh.

4. T6 chire tap hudn, bbi dudng nghiép vu

- Céc co quan, ‘dcm vi, dia phuo*ng phéi hop S6 Ndi vu ra soat, danh gid thuc
trang, tong hop nhu cau dao tao, bodi dudng, nang ngach, thang hang theo tiéu chuan
cong chuc van thu, chitrc danh nghé nghiép vién chire chuyén nganh luu tri.

- Xay dung néi dung, chuong trinh, t6 chic tdp hudn, bdi dudng nghiép vu
chuyén séu vé cong tac van thu, luu trit pht hop véi timg d6i tuong cong chire, vién
chirc va pht hop véi tinh hinh thyc tién cta don vi, dia phuong, trong d6 tap trung
vao cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan ly van ban dién tir;
18p, ndp luu va quan ly ho so gidy, hé so dién tir vao Luu trit co quan, Luu trit lich
sir; quan 1y, sir dung con dau, sir dung thiét bj luu khéa bi mat trong cong téc van
thu, s6 hod tai ligu luu trir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 vé cong téc van thu va Ké hoach sé 08/KH-UBND ngay 08/01/2021 cia
UBND tinh Nghé An vé viéc “Trién khai thyc hién luu trit tai lidu dién tir cia céc
co quan nha nudc trén dia ban tinh Nghé An, giai doan 2020-2025.

5. T6 chirc kiém tra, hwéng din nghiép vu vé cong tac van thw, lvu trir

- S& Noi vu xdy dung ke hoach va t6 chire kiém tra, huéng din nghigp vu vé
cOng téc van thu, luu trir ndm 2023 tai mot s6 co quan, don vi, dia phuong.

- Cac co quan, don vi, dia phuong chu dong x4y dung ké hoach, t8 chirc kiém
tra, hudéng dan nghiép vu vé cong tac vén thu, luu trir tai cac don vi thude pham vi
quan ly. Noi dung kiém tra can tdp trung vao céc van dé:
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+ Tinh hinh thyc hién cac quy dinh ctia phap luét vé cong tac van thu, luu triy
(nhu: cong tac trién khai van ban; ban hanh céc van ban chi dao vé cong tac van thu,
luu trix,...).

+ Cong tac vin thu: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap hd
so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; quan ly va sir dung thiét bi luu
khéa bi mét, phan mém Hé thng quan 1y tai liéu dién ti theo quy dinh tai Nghj dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong téc van thu.

+ Hoat dong nghiép vu luu trlr: Thu thép tai liéu luu trit, x4c dinh gia tri tai
lidu luu trl, chinh ly tai liéu luu trlt, bao quén va khai thic st dung tai liéu luu trir;
tao 13p va quan ly dir li¢u thong tin dau vao ciia tai liéu luu trir dién tir theo dting quy
dinh tai Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B6 Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu théng tin dAu vao va yéu cdu bao quan tai lidu lwu tri¥ dién tir,

6. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

- Tiép tuc diy manh ung dung cong nghé thong tin trong cdng téc van thu, luu
trit cia co quan, td chirc; thuc hién mg dung théng nhat, dong bd phan mém cuia
vnptioffice.vn; cac quy dinh hién hanh vé tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan ly van
ban dién tir gilta céc co quan, t6 chic trén dia ban tinh dé nhim quéan 1y, khai théc,
xu ly van ban dién tr di, dén, trinh ky, phé duyét van ban, chi dao, diéu hanh cOng
vige trong ndi bd co quan, don vi va guri, nhan van ban giita cac co quan trong va
ngoal tinh théng qua Umg dung trén moi trudng mang; thuc hién nghiém tuc viée lap
ho so dién tir trén phan mém hd so cong viée; ddng thoi thudng xuyén sao lwu dir
liéu, bao dam luu trir an toan tai liu luu trir dién tir. '

- Trién khai xay dung co s& dit liéu quan 1y tai lidu luu trix dién tir theo Ké
hoach s 08/KH-UBND ngay 08/01/2021 ciia UBND tinh Nghé An vé viéc “Trién
khai thue hién luu trir tai liéu dién tr clia cdc co quan nha nudce trén dia ban tinh
Nghé An, giai doan 2020-2025” phil hop véi co céu, td chic bo may, v&i nhiém vu
clia co quan, don vi dép tmg thyc hién cac nhiém vu luu trit dién tir; dong théi, trang
bi co s¢ ha tang k¥ thuat dam béo tmg dung van hanh hé théng quan 1y tai liéu luu
trr dién tir, ddm béo céc quy trinh nghiép vu tao 1ap hd so luu trir dién ti.

- Nghién ciru, dé xuét va trién khai thuc hién cac d& 4n, d tai nghién ctru khoa
hoc vé van thu, luu trit theo diing quy dinh ctia phép luat.

7. Quan ly tai li¢u tai Luu trir co quan, Lwru trit lich sir

- Ra so4t, thong ké tinh hinh tai liéu cua cac co quan, t& chire thude nguén ndp
lru dé thu thap tai li¢u, chuén bi ho so, tai lidu dé nop luu vao Luu trit co quan, Luu
trr lich str cac cap.

- Tiép tuc thuc hién chinh Iy tai liéu theo yéu ciu ctia Chi thj sé 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit lich str; thuc hién nang cép nhitng
phong tai li¢u khong con phi hop véi quy dinh hién hanh; tién hanh bdi nén nhing

tai liéu da xudng cap. :
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- Thye hién tiéu huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién s6 héa tai ligu luu trit phi hop véi didu kién thuc &, dam bao ta;
liéu sau khi da 1ap ho6 so hoan chinh va xdy dung dir liéu dic ta; uu tién lua chon
nhiing ho so, tai liéu c¢6 gid tri bdo quan vinh vién, tai liéu c6 tan suat khai thac sur
dung cao, tai li¢u bi hu hong néng hodc ¢6 nguy co bj hu hong nang.

- Bam bao an toan tai liéu, thuc hién bdi nén, phuc ché, vé€ sinh tai liéu, phong
chong chdy nd, 18 lut; phong chong céc nguy co anh hudng dén tai liéu luu trix lich sur.

- Quan tim dau tu trang thiét bi, co s& vat Ichét, phong, kho luu trir theo hudng
khoa hoc, hién dai. Ra soat, can doi kinh phi dé dau tu kho luu trit da dién tich va
cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh hién hanh.

- Téng cuodng phét huy gié tri tai liéu luu trit lich st, dap tng kip thoi nhu cau
sur dung tai liéu luu trlt ctia céc co quan, t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh.

- Cong bé,' gi6i thiéu, quang ba cac ngudn tai liéu hién dang bao quan tai Luu
trlr lich sur tinh dén céng ching cac hinh thirc nhu: trung bay, trien lam, viét bai, xuat
ban sach gidi thiéu tai liéu luu tri¥... trén bdo, tap chi, trang thong tin dién tir, cac
phuong tién truyen théng xa hoi.

8. B6 tri kinh phi cho hoat dyng vin thw, lwru triv

- B6 tri du kinh phi cho hoat déng van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti va Diéu 39 cua Luat Luu
trir nam 2011. Trong d6 wu tién kinh phi (déau tu thiét bi phuc vu quan ly tai lidu dién
tir va kinh phi s6 hoa tai lidu dé giai quyeét dut diém tai liéu luu trir bé géi, ton dong,
tich dong tai cac co quan, t0 chirc trén dia ban tinh Nghé An.

- Chi dao céc co quan, t6 chic thuge pham vi quan 1y bé tri kho lwu trir di
dién tich va céc diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh cua phap luit.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2023

Trong ndm 2023, céc co quan, don vi, dia phuong can tap trung quan 1y, chi
dao thyc hi¢n nhiém vu trong tdm sau day:

L. Tiép tyc trién khai thyc hién c6 hiéu qua K& hoach sé 08/KH-UBND ngay
08/01/2021 ctia UBND tinh vé thuc hién Pé 4n “Luu trit tai li€u dién tir cua cac co
quan Nha nudc giai doan 2020-2025”.

2. Ra sodt, sira d6i, b6 sung, ban hanh céc vin ban méi vé cong tac van thu, lwu
trit theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cia co quan, to chirc.

3. Str dung c6 hiéu qua Hé théng quan ly védn ban va diéu hanh trong vi€c quan
ly vén ban, 1ap va ndp luu ho so dién tir trén phdn mém hd so cong viéc.

4. Thyc hién s6 hoa tai ligu luu trit huéng t6i Chinh phu s.

5. Giai quyét dut diém tinh trang tai liéu tdn dong, tich déng, bb g6i. Quan
tdm viéc bo tri kho luu trit va trang bi céc thiét bi d€ bao quan an toan tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan.



IV. TO CHUC THUC HIEN
1. C4c sé, ban, nganh cap tinh, UBND céc huyén, thanh phd, thi xa

- Xéy dung va ban hanh ké hoach céng tac van thu, Iuu trit hoac phuong huéng
nhiém vy ndm 2023 pht hop véi diéu kién cua timg co quan, don vi, dia phuong.

- Hudng dan, kiém tra, don déc cac don vi truc thude thuc hién tdt cac quy
dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu trit.

2. S¢ Nogi vu

Chu tri theo ddi, huéng dan, don déc, kiém tra cac co quan, don vi, dia phuong
thyuc hién cong téc van thu, luu trlt ndm 2023 theo nodi dung tai ké hoach nay.

Yéu cau céc s&, ban, nganh cép tinh, UBND céc huyén, thanh phd, thi xa
nghiém thc thyc hién. Trong qué trinh thuc hién néu ¢ vudéng mic, dé nghi cac co
quan, don vi, dia phuong phan anh ve S& No6i vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir) dé
bdo cdo UBND tinh xem xét, giai quyét./. o—
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