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KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Can cu Luat Luu trﬁ‘ngély 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Thuc hién chitc ning quan Iy nha nudc vé cong tac vin thu, luu trir; cin cir
thuc tién, UBND thi xa Dong Tri€éu ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trir
nam 2024 voi nhitng nd1 dung sau:

|. Muc dich, yéu cau
1. Muc dich

- Ti€p tuc nang cao hi€¢u qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu triv
va quan 1y tai li¢u Iuu trit cua co quan, don vi trén dia ban thi xa.

- Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh cua phap luat va nang cao
trach nhi¢m cua cén bg, cong chirc, vién chirc déi voi cong tac van thu, luu trir.

- Trién khai thuc hién kip thoi cac nhi€ém vu van thu, luu trlt nam 2024.
Thuc hién tét viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lieu dién tir vao Luu trit co
quan; day manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tic van thu, quan Iy tai
liéu dién tu.

- T6 chirc thue hién ¢ hiéu qua cac nhiém vy, giai phap da dé ra tai Ké
hoach sb 272/KH-UBND ngay 03/12/2020 caa UBND thi x& vé trién khai thuc
hién P& an “Luu trit tai liéu dién t cta cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025” theo diing tién do.

2. Yéu cau
- Céc co quan, don vi trién khai day du, hi€u qua cac ndi dung cua ké hoach.

- Nang cao trach nhi€ém cua co quan, can bg, cong churc, vién chic trong
qua trinh thyc hi¢n c¢6 hi€u qua cong tac van thu, luu trit; ddm bdo thong nhat vé
ndi dung nghiép vu cong tac van thu, luu trit trén dia ban thi xa.

I1. Quan ly chi dao nhiém vu thuwdng xuyén

1. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tic vin thw, luu trir

Tang cudng t6 chire tuyén truyén, phd bién trén cac phuong tién thong tin
dai chiing, cong thong tin dién tor cia co quan cac quy dinh cia phap luat hién
hanh, van ban quy pham phap luat va van ban huong dan nghiép vu ctia nganh,

co quan, t6 chirc vé cong tac van thu, luu trit doi v6i cac co quan, don vi thudc
pham vi quan 1y.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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2. Xay dung ban hanh vin bin quén 1y, hwéng din vé cong tac vin
thw, luvu triv

Xay dyng, sua d6i, bo sung va ban hanh moi cac van ban quan Iy va van
ban hudng dan nghiép vu vé van thu, luu trit theo thim quyen bao dam phu hop
vOi quy dinh cua phap luat hién hanh dé ap dung thong nhét tai cac co quan, don
vi, can tap trung xay dung mot s6 ndi dung nhur:

- K& hoach cong tac van thu, luu trit.
- Quy ché cong tac vin thu, luu trit co quan.
- Danh myc hé so co quan nim 2024,

- Xay dung ké hoach ndp luu tai li¢u vao Luu trir lich st (déi vO1 cac
phong chuyén mén).

- Tiép tuc trién khai thuc hién ké hoach luu trit tai liéu Dién ttr thi xa Dong
Triéu giai doan 2020-2025.

3. Cong tac to chirc, nhan sy va thwe hién ché dd chinh sach

- Ti€p tuc bo tri cong chuic, vién chitc ddm nhiém (hodc ki€ém nhi€m) cong
tac van thu luu trir.

- Thyuc hién ding, dﬁy du cac ché d6 phu cép trach nhiém, phu cép doc hai,
bo1 dudng hién vat, bao hd lao dong va cac ché dé khac cho cong chire, vién chic
lam cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh hién hanh.

4. Tap huan, bdi duwéng nghiép vu

- Tham gia day du cac ndi dung, chuong trinh tip huan, bdi dudng nghiép
vu v€ cong tac van thu, luu trir do Tinh t6 chuec.

5. Hwéng din nghiép vu vé cong tac vin thw, lru triv

- Phong Noi vu hudng din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit ndim
2024 d61 v6i co quan, don vi, dia phuong.

- Cac co quan, don vi, dia phuong chu dong xay dung ké hoach, t6 chirc kiém
tra, hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trie d6i voi cac bo _phén chuyén
mon thudc pham vi quan 1y. Noi dung kiém tra can tip trung vao cac van dé:

+ Cong tac van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap hd
so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va st dung thiét bi luu
khoa bi mat, phﬁn mém Hé théng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phui vé cong tac vin thu.

+ Hoat dong nghi€p vu Iuu trir: Thu thap tai liéu luu trit, xac dinh gia tri tai
li€u luu trir, chinh 1y tai liéu luu trir, bao quan va khai thac st dung tai li¢u luu
tri¥; tao 1p va quan 1y dir li¢u thong tin dau vao cua tai lidu lwu trir dién tir theo
dung quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu
quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yeu cau bao quan tai li¢u luu trix
dién ttr.


https://vanban123.vn/Nghi-dinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-ve-cong-tac-van-thu-461140/
https://vanban123.vn/Thong-tu/thong-tu-02-2019-tt-bnv-quy-dinh-ve-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-va-yeu-cau-bao-quan-tai-lieu-luu-tru-dien-tu-do-bo-truong-bo-noi-vu-ban-hanh-368283/
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6. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc ¢y manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu,
luwu trit ciia co quan, don vi; thuc hién ing dung cic quy dinh hién hanh vé tiép
nhan, xu 1y, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir gitta cic co quan, t chirc trén
dia ban thi xa dé nhim quan 1y, khai thac, xtr Iy van ban dién tir di, dén, trinh ky,
phé duy¢t van ban, chi dao, diéu hanh cong viéc trong ndi by co quan, don vi va
glri, nhan van ban giira cac co quan trong va ngoai thi xa thong qua ung dung trén
moi trudong mang; thuc hién nghiém tic viéc lap hd so dién tr trén phﬁn mém hd
so cong viée; dong thoi thudng xuyén sao luu dir liéu, bao dam luu trit an toan tai
liéu luu trir dién tu.

- Trién khai xay dyng co s dir liéu quan 1y tai lidu luu trir dién tir theo Ké
hoach s6 272/KH-UBND ngay 03/12/2020 caa UBND thi x& vé trién khai thuc
hién P& an “Luu trit tai liéu dién tr cia cac co quan nha nudc giai doan 2020-
2025 phu hop véi co cau, t6 chirc bo may, voi nhi€ém vu cia co quan, don vi dap
ung thuc hi¢n cac nhiém vu luu trir dién tu; déng thoi, trang bi co so ha tﬁng ky
thuat dam bao Gmg dung van hanh hé thong quan 1y tai liéu lvu trit dién ta, dam
béo céc quy trinh nghiép vu tao 1ap hd so luu trit dién to.

7. Quan ly tai li€u tai Luu trir co’ quan.

- Ra soat, théng ké tinh hinh tai li€u cua cdc co quan, t6 chire thudc ngué)n
ndp luu dé€ thu thap tai li¢u, chuan bi ho so, tai li¢u d€ ndp Iuu vao Luu trir co
quan, Luu trir lich su tinh.

- Tiép tuc thuc hién chinh 1y tai li€u theo yéu cau cta Chi thi sb 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh phua vé ting cudng cong tac lap hod so
va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st; thuc hién nang
cap nhirng phong tai li¢u khong con phu hop v6i quy dinh hién hanh; tién hanh
bdi nén nhitng tai liéu da xubng cap.

- Thye hién tiéu huy tai liéu hét gid trj theo quy dinh ctia phap lut.

- Thue hién sé héa tai liéu luu trir phtt hop v6i diéu kién thyuc té, dam bao
tai liéu sau khi da lap hd so hoan chinh va xay dung dir li€u dac ta; uu ti€n luya
chon nhirng hd so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai liéu co tan suét khai
thac st dung cao, tai li¢u bi hu hdng nang hodc c6 nguy co bi hu hong nang.

- Quan tam dau tu trang thiét bi, cO 8O vat chét, phong, kho luu trtr theo
hudng khoa hoc, hién dai. Ra soat, can doi kinh phi dé dau tu kho luu trit du dién
tich va céc dicu ki€n bdo quan an toan tai liéu theo quy dinh hi¢n hanh.

8. B tri kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir

- B6 tri du kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy dinh tai biéu
36 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va Diéu 39 cua
Luat Luu trir nam 2011. Trong d6 uu tién kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly
tai liéu dién tr va kinh phi s6 hoa tai liu de giai quyét dat diém tai liéu luu trix
b6 gbi, ton dong, tich ddng tai cac co quan, to chirc trén dia ban thi xa.


https://vanban123.vn/Chi-thi/chi-thi-35-ct-ttg-nam-2017-ve-tang-cuong-cong-tac-lap-ho-so-va-giao-nop-ho-so-tai-lieu-vao-luu-tru-co-quan-luu-tru-lich-su-do-thu-tuong-chinh-phu-ban-hanh-464750/
https://vanban123.vn/Chi-thi/chi-thi-35-ct-ttg-nam-2017-ve-tang-cuong-cong-tac-lap-ho-so-va-giao-nop-ho-so-tai-lieu-vao-luu-tru-co-quan-luu-tru-lich-su-do-thu-tuong-chinh-phu-ban-hanh-464750/
https://vanban123.vn/Nghi-dinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-ve-cong-tac-van-thu-461140/
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- Chi dao cac co quan, to chirc thude pham vi quan 1y bé tri kho luu trir da
dién tich va céc di€u ki€én bado quan an toan tai li¢u theo quy dinh ctia phap luat.

I11. Nhiém vu trong tim nam 2024

Trong ndm 2024, cic co quan, don vi, dia phuong can tap trung quan 1y,
chi dao thyc hi€én mdt s6 nhi€ém vu trong tam sau day:

1. Tiép tyc trién khai thyc hién ¢6 hi¢u qua Ké hoach s6 272/KH-UBND
ngay 03/12/2020 ciia UBND thi x4 vé trién khai thyc hién D& an “Luu trit tai lidu
dién tir cuia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025”.

2. Ra soat, stra d6i, bo sung, ban hanh cic van ban maoi vé cong tac van
thu, luu trr theo quy dinh hién hanh va phu hop vdi tinh hinh thyc t€ cua co
guan, don vi.

3. Str dung c6 hiéu qua H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh trong viéc
quan ly van ban, 1ap va ndp Iuu hd so dién tir trén phan mém ho so cong viéc.

4, Thyuc hién sb hoa tai liéu luu trit.

5. Giai quyét tinh trang tai liéu ton dong, tich déng, bo goi. Quan tam viée
bo tri kho luu trit va trang bi cac thiét bi dé bao quan an toan tai li€u hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cia co quan.

IV. Td chirc thue hién
1. Céac phong, ban, don vi, UBND cac xa, phwong

- X4y dung va ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit hodc phuong
hudng nhi€ém vu nam 2024 phu hop voi diéu kién cua ting co quan, don vi.

- Huéng dan, kiém tra, don dbc cac bd phan chuyén mon thuc hién tdt cac
quy dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu tri.

2. Phong Néi vu

Chu tri theo ddi, huéng dan, d6n ddc cac co quan, don vi, dia phuong thuc
hién cong tac van thu, luu trir nam 2024 theo ndi dung tai ké hoach nay.

Yéu cau cac co quan, don vi, UBND cac xa, phudng nghiém tac thuc hién.
Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mac, dé nghi cac co quan, don vi, dia
phuong phan anh vé Phong Noi vu dé bao cao UBND thi xa xem xét, giai quyét./.

ot nhan: o TM. UY BAN NHAN DAN
- 0i vu (be); >

- CT, cac Pho CT UBND thi xa (bc); KT'.CH[{ TICH

- Cac co quan, don vi thudc thi xa; PHO CHU TICH
- UBND céc xa, phuong;
- Luu: VT, NV.

N guyén Khic Diing
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