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KE HOACH

Cong tac viin thw, luu trit phwong Quang Trung nim 2024

Trién khai Ké hoach sé 15/KH-UBND ngay 20/01/2024 cta UBND thanh
phé Vinh v& céng tac van thu, luu trir thanh phd Vinh nim 2024; UBND phudng
Quang Trung x4y dung ké hoach trién khai thuc hién, cu thé nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc nang cao hidu qua quan 1y nha nudc vé& cong tac vin thu, luu trit
va quan ly tai li€u luu trit cia co quan.

- Tuyén truyén, pho bién sdu réng cac quy dinh cta phép ludt va ning cao
trach nhiém clia can bg, cong chirc, vién chirc va nhan vién ddi véi cong tic vin
thu, luu trir.

- Trién khai thuc hién kip thoi cic nhiém vu van thu, luu trit ndm 2024. Thuc
hién tbt viéc lap hd so va nép Iuu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; déy manh g
dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, quan ly tai liu dién tir.

2. Yéu ciu

- Cac céan b, cong chiic, vién chirc va nhan vién trién khai ddy du cac ndi
dung cuia K& hoach.

- Néang cao trach nhi€ém trong qua trinh thuc hién céng tac van thu, luu trif;
dam bao théng nhét vé ndi dung nghiép vu cong tac vin thu, luu tr.

II. NQI DUNG

1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé céng tic vin thw, luu triv

Thuc hién tuyén truyén, phd bién cac quy dinh phap luat hién hanh, vin ban
quy pham phép luét va vin ban huéng dan nghiép vu clia co quan cé thim quyén
vé cbng tac vin thu, huu trit dudi nhidu hinh thirc phit hop véi dic diém tinh hinh
cta co quan, don vi.
2. XAy dung, ban hanh viin ban quén Ij, hwéng din vé cdng tic vin thw, luu trir

Xay dyng, sira dbi, bd sung va ban hanh méi céc vin ban chi dao, vin ban
huéng din nghiép vu vé vin thu, luu trit theo thAm quyén; bao dam phu hop véi




quy dinh cta phép luat hién hanh dé 4p dung théng nhét. Can tip trung xay dung
mét s6 ndi dung nhu:

- K& hoach cong tac van thu, luu trit.

- Kiém tra cong tac vin thu, luu trit.

- Quy ché cong tac vin thur, lyu trit co quan.

- Danh muyc hd so co quan nim 2024.

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

- Tiép tyc trién khai thyc hién P& 4n “Luu trit tai lidu dién tir tinh Nghé An
giai doan 2020-2025”.

3. Céng tic ché d6 chinh sich

Tiép tuc bé tri cong chirc 1dm cong tac vin thw, luu trit co quan dam bao dép
ung yéu cAu vi trf viéc 1am, tiéu chuén ngach, chirc danh nghé nghiép. Thyc hién
duing, ddy du cac ché do phu cip trach nhiém, phu cip déc hai, boi dudng hién vit,
bao hd lao dong va cac ché d6 khéc cho coéng chirc 1am cong tac vin thu, luu trit
theo quy dinh.

4. T chitc tip huén, bbi duéng nghiép vu

Xay dung ndi dung, chuong trinh, t6 chirc tdp huén, bbi dudng nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit ph hop véi timg dbi twong va tinh hinh thyc té ciia co quantrong
do tip trung vao cac ndi dung: Soan thao, ky ban hanh vén ban dién tr; quan ly vén ban
dién tir; 1ap, ndp luu va quéan ly hd so gidy, hd so dién tir vio Luu trit co quan, Luu trit
lich sir; quén 1y, sir dung con déu, sir dung thiét bi luu khoa bi mét trong cong tac vin
thu, sb héa tai lidu luu trix theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phti va K& hoach sb 08/KH-UBND ngay 08/01/2021 ctia UBND
tinh Nghé An vé viéc trién khai thuc hién luwu trit tai liéu dién tir ctia céc co quan nha
nudc trén dia ban tinh Nghé An giai doan 2020-2025.

5. Kiém tra, hwéng din nghiép vu vé cong tic viin thw, luu triv

Céng chirc Vin phong — Théng ké t& chirc kidm tra, huéng din nghiép vu vé
cOng tac van thu, luu trit tai co quan. Noi dung kiém tra cAn tip trung vao céc van dé:

~ Tinh hinh thye hién cac quy dinh phép ludt vé& cong tic vin thu, luu triv
nhu: cong tac trién khai, ban hanh vin ban chi dao, hudng dan...

- Céng tac vin thu: Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly van ban; Lép
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; Quéan 1y va str dung thiét bi
luu khéa bi mat; st dung Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh VNPT-Ioffice.



- Hoat dong nghiép vu luu trii: Thu thép, xac dinh gia tri, chinh 1y, bdo quén
va khai thac st dung tai liéu luu trit.

6. Hién dgi héa cong tic vin thw, luu triv

- Tiép tuc d4y manh tmg dung céng nghé théng tin trong cong tac vin thur,
luru trit ctia co quan; thyc hién tng dyung théng nhat, ddng bd hé thong quan Iy véan
ban va diéu hanh VNPT-Ioffice; cic quy dinh hién hanh v& tiép nhén, xir 1y, ban
hanh va quan ly vin ban dién tir nham quén 1y, khai théc, xir 1y vin ban di, dén,
trinh ky, phé duyét vin ban, chi dao, diéu hanh cong viéc trong ndi bd co.quan va
giri, nhén vin ban gifra cic co quan, don vi khac. Thuc hién nghiém tic viéc 14p hd
so dién tir trén phan mém ho so cong viée ddng thoi thuong xuyén sao Iuu dit lidu,
bao dam luu trir an todn tai liéu luu trit dién tir.

- Phéi hop xay dung co sé dit libu quan 1y tai liéu luu trit dién tir theo K&
hoach s 08/KH-UBND ngay 08/01/2021 ctia UBND Tinh v& “Trién khai thyc hién
Iuu trir tai li¢u di¢n tir ctia cac co quan nha nude trén dia ban tinh Nghé An giai
doan 2020-2025”. Pdng thoi trang bj co sé ha tang k¥ thuat dam bao tng dyung vin
hanh hé théng quan 1y tai li€u luu trir dién tir, ddm bao cac quy trinh nghiép vu tao
14p hd so huru tri dllf_:n tr.

7. Quén ly tai liéu tai Luu trir co’ quan

- Ra soét, théng ké tai lidu thudc ngudn ndp luu dé thu thap, chuén bi hd so,
tai lidu dé nop luu vao Luru trit co quan, Luru trit lich str.

- Tiép tyc thuc hién chinh ly tai liéu theo yéu cdu ctia Chi thj s6 35/CTTTg
ngay 07/9/2017 cua Thi twéng Chinh phui v ting cudng cong tic 13p hd so va giao
ndp h so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich str. Thyc hién ning cap nhiing
phong tai liéu khong con phit hgp véi quy dinh hién hanh; tién hanh bdi nén nhimg
tai liéu d4 xubng cip.

- Thyc hién tiéu hily tai liéu hét gi tri theo quy dinh cia phap luét.

- Tién hanh sb hoéa tai liéu luu trit pht hop véi didu kién thyc té, dim bao tai
ligu sau khi dd lap hd so hoan chinh va xdy dung dir li€u dic ta; vu tién lya chon
nhitng hd so, tai liéu ¢ gi4 trj bio quéan vinh vién, tai lidu c6 tAn suét khai thac sir
dung cao, tai li¢u bi hu hong néng hodc cb nguy co bi hur héng ning.

- Pam bdo an todn tii lidu, thuc hién bdi nén, phuc ché, vé sinh tai liéu,
phong chéng chay nd, 1ii lut; phong chdng céc nguy co anh hudng dén tai licu luu
trix lich sir.




- Quan tim déu tu trang thiét bi, co s& vat chit, phong, kho luu trit theo
huéng khoa hoc, hién dai. Ra soat, b tri kinh phi dé cai tao, nang cip kho huru trir
du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tii liéu theo quy dinh hién hanh.

- Tang cudng phat huy gia tri tai liéu luu trir lich sir, d4p Umg kip thoi nhu
cAu sir dung tai lidu luu trir cta cac t6 chire, c4 nhén theo quy dinh.

8. Bo tri kinh phi cho hoat ddng vin thw, luu trir

- B6 tri d kinh phi cho hoat déng vin thur, huu trir theo quy dinh tai Diéu

36 ciia Nghj dinh s 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 clia Chinh phi va Diéu 39
ctia Luat Laru trit ndm 2011. Trong d6, vu tién kinh phi d4u tur thiét bi phuc vy quéan
1y t3i liéu dién tir va kinh phi s héa tai lidu dé gidi quyét dut diém tai liéu bo g,
tdn dong, tich d6ng tai co quan.

- Bé tri kho luu trit du dién tich va cac didu kién bao quan an toan tai liu
theo quy dinh.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024

1. B6 tri cong chirc 1dm cOng tc vin thu, huu trit theo tiéu chuén chirc danh,
vi tri viéc 1am va phu hop véi diéu kién thyc té tai co quan, don vi.

2. Tiép tuc thyc hién nghiém tic Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phti v& cong téc vin th.

3. Tiép tuc quan triét, td chirc trién khai thyc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cia Thi tuéng Chinh pht v& ting cudng cong tac lap hd so va giao nop
hd so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir. Giai quyét dirt diém tinh trang
tai lidu ton dong, tich ddng clia cic co quan, don vj nhim tién t6i s6 hoa ho so tai
liéu Iuu trir dién tur.

4. Trién khai k& hoach luu trix tai liéu dién tir ca cic co quan nha nuéc trén
dia ban tinh Nghé An giai doan 2023 - 2025.

5. Tiép tuc thyc hién mot s6 n6i dung ctia Pé 4n Quy hoach nganh vin thur,
heu trit theo Quyét dinh s6 4842/QD-UBND ngay 30/9/2014 ciia UBND tinh Nghé
An vé viéc phé duyét Quy hoach nganh vén thw, luu tré tinh Nghé An dén nim
2020, tAm nhin dén nam 2030.

6. Tham gia dy d0 céc 16p dao tao, bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh, vi
tri viéc 1am dap tmg yéu céu quan 1y va thuc hién cic nghiép vu vé viin thu, luu
trit, phit hop v6i nhu cAu x4y dung v phat trién Chinh pht dién tir, Chinh phu so.

IV. TO CHUC THUC HIEN



1. Céc can bd, cong chic, vién chiic va nhén vién co quan can cir vao ndi
dung Ké hoach nay va tinh hinh thyc t€ ctia co quan dé trién khai thuc hién tot cong
tac van thu, luu trir ndm 2024,

2. Céng chitc Vin phong — Thong ké Chu tri theo ddi, huéng dan, don dbc,
kiém tra viéc thue hién cong tac van thu, luu trt cia céc co quan, don vi theo noi
dung K& hoach.

ﬁy ban nhan dan phuong yéu clu céc cén bo, cdng chire, vién chirc va nhan
vién co quan nghiém tic trién khai thyc hién ké hoach nay; trong qua trinh thuc
hién, néu c6 khé khin vudng méc, kip thoi bao cdo Uy ban nhén dan phudng
(quaVin phong UBND) dé dugc huéng dén, thue hién./.

Noi nhin: S TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Déng uy; TT HDND; (b/c -

- Lanh dao UBND; KILBL TICH

- Uy ban MTTQ va c4c doan thé; PHO CHU TICH

- Céc ban, nganh, cong churc, vién chirc, nhan
vién co quan;

- Luu: VT.
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