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S69 5/KH-UBND Hé Nam, ngéopdG thang 01 nam 2018
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trit nim 2018

Thuc hién Céng van sé 73/BNV-VTLTNN ngay 08/01/2018 cua B Noi
vu vé phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trit nim 2018 va can cir
tinh hinh thuc té vé& cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh, Uy ban nhan dan
tinh xay dung ké hoach thuc hién cdng tac van thu, luu trlt ndm 2018 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Cu thé héa phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, lwu trit nam 2018
cuia Bo N6t vu phu hgp véi tinh hinh thuc tién cla dia phuong.

- Khang dinh vi tri, vai tro, tam quan trong cla cong tac van thu, luu trir
cling nhu gia tri cua tai liéu luu trit dbi véi hoat déng cua cac sg, ban, nganh,
doan thé, Uy ban nhan dan (UBND) cac huyén, thanh pho va cac doanh nghiép
trén dia van (sau ddy goi chung ia cdc co quan, 16 chwc). Tu 36 nang cao y thiic,
trach nhiém cua céc co quan, t6 chic trong cong tac van thu va viée luu tri,
chinh ly tai liéu thudc pham vi quan ly. Tang cuong tng dung céng nghé thong
tin vao cong tac van thu, luu trir.

- Giup cdng tac van thu, luu trit clia cic co quan, té chire thue hién ding
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

- La co so dé cac co quan, td chirc trong tinh xay dung va thuc hién ké
hoach vé cong tac van thu, luu trit ndm 2018 dat hiéu qua, ding trong tam.

A A
2. Yéu cau

- Céc co quan, to chitc nghiém tic thuc hién Ké hoach ciia UBND tinh vé
cOng tac van thu, luu trlr va xdy dung Ké hoach ctua don vi minh dé thuc hién
theo ding quy dinh.

II. NOI DUNG

1. Quan Iy, chi dao, hwéng dan cong tac vin thw, hru triv

1.1. Céng téc tuyén truyén, phé bién phdp ludt Vé cong tde vin thi, lwu trir.

S& Nbi vu phdi hop voi cac co quan, to chte trong pham vi, nhiém vy,
quyén han ctia minh ting cudng t6 chirc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta

phdp luat, van ban quy pham phap luat va van ban hudng dan nghiép vu cla
nganh, co quan, td chirc vé& cong tac van thu, luu trit dac biét la cac quy dinh vé
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hinh thanh ho so va phan loai, giao nop hd so trong qué trinh giai quyét cong
viéc. Viéc t6 chire tuyén truyén phai duoc thuc hién thudng xuyén, lién tuc.

1.2. Céng téc t6 chirc cén b, tdp hudn, boi dudng nghiép vu

- S Noi vu té chirc nghiém thu céng trinh xéy dung kho Luu tr& chuyén
dung cua tinh va khan truong bao cao UBND tinh b sung bién ché kién toan,

sap xép to chirc bd méay cta Trung tim Luu trit lich st (theo Quyét dinh s6

685/QD-UBND ngay 16/5/2017 cua UBND tinh), dua Trung tam Luu trit lich sur
di vao hoat dong c6 né nép, hiéu qua, dung chirc nang, nhiém vu.

- Cac co quan, t6 chirc tiép tuc sap xép, bd tri bién ché chuyén trach, bao
dam tiéu chuan ngach cong chire, vién chire van thu, luu triy theo ding quy dinh.
Thuc hién déy du ché d6 phu cip trach nhiém, déc hai, bao ho lao dong va cac
ché d6 khéac cho cong chire, vién chie lam van thu, luu trir theo quy dinh.

- Cac co quan, td chirc tao diéu kién cho cong chirc, vién chirc lam cong
tdc van thu, luu trit tham gia cac 16p dao tao, boi dudng nghiép vu veé van thu,
luu trit.

1.3. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ciia phdp ludt vé vin
thie, luu triv.

- S& Noi vu xay dung ké hoach va to chirc kiém tra, huéng dan cong tic
van thu, luu trit theo moL s6 ndi dung chi yéu sau:
~ + Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phap Iudt vé tiéu chudn chirc danh
cong chtre, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit.

+ Cong tac van thu: Soan thao va ban hanh vén ban; Quan ly van ban di,

van ban dén; Lap ho so, giao ndp hé so vao Luu trlt co quan; Quan ly va su
dung con dau; Hinh thanh hé so trong giai quyét cong viéc.

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trt: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu lvu trlt; Bao vé, bao quén tai liéu luu trlt (tinh hinh kho tang, irang
thiét bi va cdc bién phdp khic dé bao quan an toan tai liéu luu trit),; T chirc
khai thac, stt dung tai liéu luu trit va s6 hoa tai liéu.

+ Thuc hién ché dé béao céo thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu
luu trit.

Thoi gian thuc hién: Quy II nam 2018.

- Céc co quan, t6 chirc thudong xuyén thuc hién cong tac tu kiém tra va
kiém tra d6i v6i cac co quan don vi thudc va truc thudc

2. Hoat dong nghi€p vu van thw, leu triv
2.1. Nghiép vu van thu

- C4c co quan, td chirc cén ting cudmg ung dung cong nghé thong tin vao
cong tac van thu: Quan ly van ban di, van ban dén, xir Iy van ban trén mang, ap
“dung céac phan mem trong quan ly véan ban.
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- Céc co quan, to chirc can yéu cau cac don vi, ca nhan khi giai quyet
coéng viéc phai hinh thanh hé so giai quyét cdng vige gdm céc budc nhu: mé hd
so, thu thdp, cap nhit van ban, tai liéu vao hd so.... va ndp hd so vao luu trit
theo ding quy dinh.

- Céc co quan, t6 chuc xéy dung ké hoach dé thu tai liéu va huéng dan
cac don vi thude, truc thude chuan bi hé so, tai lidu dé ndp vao Luu trit co quan
theo diung quy dinh. Thoi gian thuc hién: Quy I nam 2018

2. 2. Nghiép vu luu triv

a) S& Noi vu

- Xay dung va thuc hién ké hoach tiép nhén tai liéu luu trit lich sk tir Van
phong UBND tinh vé Trung tdm Luu trit lich st

Thot gian thuc hién: Quy I nam 2018.

- Tlep nhén tai liéu luu trit lich sir tir cdc co quan, td chirc thude nguon
nop luu vé Trung tam Luu trit lich st tinh theo dung quy dinh.

Thoi gian thyc hién: Nam 2018.

- Tiép tuc trién khai ké hoach thyc hién viéc chinh Iy tai liéu theo Dé 4n
chinh ly tai li¢u luu trt ton dong giai doan 2017-2020 d& dugec UBND tinh phé

duyét tai cac don vi: S& Van hoa, Thé thao & Du lick; Thanl tra tinl; S& Cong
'rhu'(ynﬁ S¢Y tp Sé& Yqv Hu'nor Sé& Gido duc va Pao tao.

Thoi gian thuc hién: Quy II, III ndm 2018.

- Pon dbc, kiém tra mot sb co quan, don vi thuc hién Ké }}oach s6
2999/KH-UBND ngay 18/10/2017 ctia UBND tinh thuc hién Chi thi s6 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tudng Chinh phu.

Thoi gian thuc hién: Quy I, III ndm 2018.

- Tham muu UBND tinh t6 chirc Hoi nghi So két 05 ndm thue hién Luat
Luu trir.

Thoi gian thue hién: Theo hudng dan ctia Cuc Van thu — Luu trit Nha nude.

b) Cac co quan, td chirc khac

- Xay dung, lap Deé an chinh ly tai liéu dang b6 géi, ton dong dugc hinh
thanh tr nam 2015 trd vé trude & don vi theo Ké hoach §6 2999/KH-UBND
ngay 18/10/2017 cua UBND tinh thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cta Thu tudéng Chinh pha.

- B& tri kinh phi dé trién khai thuc hién D& an c¢é hiéu qua va kinh phi cho
hoat dong van thu, luu trlt theo quy dinh tai Bleu 39 cua Luat Luu trit. Pau tu
kinh phi cho viéc xay dung moi, cai tao, nang cap md& rong kho luu trit du dién
tich va cac diéu kién bao quan tai liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc III cua
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Théng tr s& 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia B6 Néi vu hudng dan vé
kho luu trir chuyén dung.

- Phéi hop véi S& Noi vu ban giao cac tai liéu luu trt thudc ngu{én nop
luu vé Trung tam luu trit lich s tinh theo ding quy dinh. Va thuc hién ké hoach
tiéu huy tai li€u hét gia tri sau khi thuc hién D€ an chinh ly tai liéu.

III. TO CHU'C THUC HIEN

1.Thii trudng cac co quan, t6 chirc ¢é trach nhiém trién khai thue hién tot
nhiém vu dugc phdn cong trong Ké hoach va bao cao két qua thyc hién vé
UBND tinh (qua S¢ Noi vu) theo quy dinh.

2. Can ctr K& hoach cua UBND tinh, céc co quan, to chirc xdy dung Ké
hoach coéng tac van thu, luu trf ndm 2018 cta timg don vi.

3. Giao S& Ndi vu hudng dan, theo ddi, kiém tra, don déc cac co quan to
chuc thuc hién va thuong xuyén béao cdo két qua thue hién vé UBND tinh.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Chii tich, PCT UBND tinh; KT. CHU TICH
- Cuc VTLT Nha nudc; CHU TICH
- Céc 56, ban, nganh cta tinh; A '

- UBND cac huyen, thanh phd;

-Céc cogquan TW quan I¥ déng trén dia ban tinh,
- Cac DN do Nha nudc lam cht sé hitu déng trén
dia ban tinh;

- Luu: VT, NC.
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