UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6210 /KH-SCT Ha Nam, ngay 27 thangdaam 2023
KE HOACH

Trién khai thuc hién cong tic vin thw, lwu trit nim 2023.

Thuc hién cac quy dinh ctia Phap luat vé cong tac van thu, luu trit, timg
budc nang cao chét luong, hiéu qua ddi véi cong tac thu thap, luu gitt, bao quan va
phat huy gid tri tai lidu luu trit trong co quan, S Céng Thuong xay dung ké hoach
thuc hién cong tac van thu, luu trlr nam 2023 véi cac ndi dung sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich.

- Nang cao nhan thac, vai tro, trach nhiém cua céng chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong viée thue hién cac quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu d6i
cong tac Van thu, Luu trir va quy trinh soan thao, ban hanh van ban; vé vai tro, thm
quan trong cua cong tac van thu, luu trir va gia tri cua tai licu luu tri;

- Chinh d6n, sap xép tai liu luu trit dam bao thuc hién theo diing quy dinh
cua phap luat, phuc vu kip thot ¢6 hiéu qua cong tac lanh dao, chi dao diéu hanh va
khai thac tai li€u cua co quan, don vi.

2. Yéu cau.

- Thu trudng cac phong, don vi trién khai kip thoi cac van ban quy pham
phap luat, vin ban chi dao ctia co quan chuyén mén tdi toan thé cong chuc, vién
chitc vé viéc thuc hién quy trinh soan thdo, ban hanh van ban; cac quy dinh cua
phap luat vé nghiép vu cong tac Van thu, Luu trir.

- Cong chuce, vién chirc lam cong tdc Van thu, Luu trir tich cuc, cha dong
tham muu cho 1anh dao don vi cac bién phap, giai phap dé thuc hién tot cac quy
dinh cta phap luat vé nghiép vu Van thu, Luu trit, timg budc dua cong tac Vin
thu, Luu trir di vao né nép, mang lai hiéu qua cao.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac viin thw, luu trit.

- Tuy@n truyén, pho bién va trién khai thuc hién nghiém tic cac vin ban quy
pham phap luat va cac van ban hudng dan nghiép vu cua co quan chuyén mén vé
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cong tac Vian thu, Luu trit nhu Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh pha vé Céong tac Van thu. ..

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat cac vin ban méi vé
cong tac van thu, luu trit nhu: Chi thi sé 35/CT- TTg ngay 07/9/2017 cta Thu
tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap hd so, giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan, luu trit lich str; Ké hoach sé 2999/KH-UBND ngay 18/10/2017
ctia UBND tinh Ha Nam vé viéc thuc hién Chi thi s 35/CT-TTg; Cac Théng tu
ciia Bo Noi vu: s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 quy dinh ché do bao cao
théng ké nganh; s 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh di liéu tiéu chuan
thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trit dién tir dén toan thé cong
chtic, vién chire thudc So nham nang cao nhan thirc vé vai tro, tAm quan trong ciia
cong tac van thu, luu trt, thuong xuyén quan tam, tang cuong bao v€ va phat huy
gid tri tai liéu luu trit.

2. Xy dung, ban hanh vin ban, huéng din nghiép vu vé vin thu, luu trir.

- Chu dong ban hanh K& hoach thuc hién cOng tac van thu, luu trir nam 2023;

- Phan loai, xay dyng danh muc ho so;

+ Ban hanh quy dinh thoi han bao quéan tai liéu cia co quan, t6 chiic theo
quy dinh tai Théng tu sé 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 va Quyét dinh sd
04/QD- SCT, ngay 12/01/2022 ctua S& Cong Thuong Ha Nam vé viéc ban hanh
Danh muc hd so cua Sé.

+ Cong tac lap ho so hién hanh va nop luu ho so, tai liéu vao lwu trir co quan
theo quy dinh tai NP 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 B Noi vu va huéng dan
quan 1y vin ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

- Can ¢t vao Luat Luu trit, cac van ban Luat va Ké hoach ctia UBND tinh
tién hanh ra soat sira doi, bo sung, thay thé hodc ban hanh mdi cac vian ban cho phu
hop véi diéu kién thuc té tai don vi.

3. Cong tac to chirc can by, tAp huin, boi dudng nghiép vu.

~ BG tri, sdp xép bién ché, ngudi lam cong tac van thu, luu trit theo vi tri
viéc lam, dam bao tiéu chuan ngach cong chirc, vién chirc van thu, luu trit theo quy
dinh tai Théng tu sd 02/2021/TT-BNV  ngay 11/6/2021 va Thong tu sb
13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo Noi vu.

- Pbi vé6i cac don vi truc thude S, 13nh dao don vi bd tri vién chic lam
cong tac van thu, luu trir co trinh do vé cong nghé thong tin dé thyc hién tét viéc
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ap dung phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh trén moi truong mang dap Ung
kip thoi yéu cau nhiém vu dugc giao.

- Tao diéu kién cho cong chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit tham gia
day du cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu chuyén sau vé van thu, luu trit (khi
¢6 lich hoc do céc co quan chirc ning t6 chuc).

- Thuc hién tot cac ché do phu cép ddc hai, bodi dudng hi¢n vat cho cong
chtrc, vién chic va nguoi ki€ém nhiém lam cong tac van thu, luu trir theo qui dinh
hién hanh.

4. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu, luu trir.

4.1. Cong tac van thu.

Pay manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong nghé trong céc
hoat dong van thu, luu trit, phat huy gia tri tai liéu luu trit. St dung phin mém
trong cong tac van thu, luu trir. Tang cudng dau tu co so vat chat va ung dung
quan 1y van ban di dén trong moi trudng mang:

- Cong tac soan thdo, ban hanh va quan 1y van ban di thyc hién theo ding
quy dinh ND30/2020/ND-CP ctia Chinh phi vé cong tac Van thu;

- Cong tac tiép nhan, quan 1y vian ban dén thuc hién theo ding quy trinh sd
héa vin ban dén ddi voi van ban gidy, vao phiéu giai quyét van ban, vao so, ky sb
chuyén 1anh dao xir Iy vin ban dén, theo ddi, don doc qua trinh xur Iy dam bao thoi
gian hodc xir Iy bang phan mém theo qui trinh twong tu.

- Quan 1y va sir dung con dau co quan theo quy dinh ctia phéap luat.

- Thye hién ché d6 bao cdo, théng ké vé cong tac van thu, luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/03/2018 ctia Bo Noi vu .

4.2. Céng tac luu triv, chinh don tai liéu.

- T6 churc ra soat, phan loai, chinh 1y tai liéu Iuu trit con tich déng tai kho
lwu trit don vi, viéc chinh 1y tai liéu dam bao ding cac khau vé nghiép vu luu tri.
Thudng xuyén sip xép cac ho so, tai liéu tai kho luu trir dé dam bao tra ciru, st
dung kip tho1, hiéu qua. Thyc hién ti€u huy tai li¢u hét gia tri theo dung quy dinh.

- Xac dinh khdi luong, t6 chirc giao ndp tai liéu luu trit vao luu trit lich sir
tinh theo quy dinh; c6 giai phap dé thuc hién cong tac thu thap, chinh 1y tai liéu ton
dong dat hi¢u qua cao; xac dinh gia tri, ti€u huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh
cua phap luat.
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- Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri: Cac phong chuyén mdn, don vi truc thuoc
c6 trach nhiém thyuc hi¢n vi¢c xac dinh gia tri tai liéu va quyét dinh viéc ti€éu huy
tai liéu hét gia tri, bao quan ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra, bao quan an toan tai liéu, hé théng bao chay, binh
chira chay, hut am, phong chéng mdi mot, thuong xuyén thuc hi¢n ché d6 vé sinh
kho tai liéu luu trit. B tri kinh phi dé trién khai thyc hién chinh 1y tai liéu c6 hiéu
qua va kinh phi cho hoat dong van thu luu trit theo quy dinh tai Diéu 39 ctia Luét
Luu trit. Pau tu kinh phi cho viéc xdy dung méi, cii tao, nang cdp mo rong kho
luu trir da dién tich va cac diéu kién bao quan tai liéu theo quy dinh tai khoan 3,
muc III ciaa Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B Noi vu hudng
dan vé kho luu trit chuyén dyng.

5. Nhiém vu cu thé

- Ban hanh Ké hoach cong tac Van thu luu trit nam 2023;
- Thyc hién 1ap hd so danh muc;

- Kiém tra cong tac VTLT tai don vi truc thudc;

- Thuc hién bao cao dinh ky cong tac VTLT;

- Xay dung danh myc ho so nam.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong Sé.

- Chiu trach nhiém huéng dan, kiém tra, d6n dbc cac don vi thuc hién cong
tac Van thu, Luu trit theo Ké hoach, cu thé nhu:

- Tham muu ban hanh cic Vian ban lién quan dén cong tac Van thu, luu trit;

- Kiém tra, don ddc cong tac 1ap Danh muc hd so tai cac phong, don vi;

- Tap hop du kién Danh myc ho so;

- Bdo céo tong hop cong tac Van thu luu trit;

- Tham muu Lanh dao S& ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam
2023 ap dung trong toan S&;

- Nghién ctru sira d6i, bd sung hodc ban hanh méi quy ché vin thu, luwu trit
va phén loai xdy dung danh muc ho so luu trir theo quy dinh.

- C6 trach nhiém kiém soat, theo ddi viéc ung dung céng nghé thong tin
trong qua trinh t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trit cling nhu viée str dung
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phan mém quan 1y hd so cong viéc trong qua trinh thuc hién hoat dong chuyén
mon cua S¢.
2. Cac phong chuyén mon, don vi true thugc:

- Can cir Quyét dinh s6 04/QD-SCT ngay 12/01/2022 vé viéc ban hanh Danh
muc hd so cua S phén loai tai liéu hoan thién ho so cong viéc nam 2023.

- T6 chtc ra soat Danh muc, d6i véi danh muc phat sinh mé1 bao cao bf?mg
vin ban qua Vin phong S¢ trinh Lanh dao S¢ phé duyét bo sung hd so cong viée.

Trong qua trinh thyc hién, moi kho khan, vuéng mic cac don vi phan anh vé
S& (qua Vin phong) dé tong hop bao cdo Lanh dao So ¢6 ¥ kién chi dao./.

Noi nhdn:

- S& Nbi vu (Tdng hop, theo dbi);
- Céc d/c PGD So;

- Céc don vi thudc S¢ (thuc hién);
- Luu: VT.

Lé Nguyén Ngoc
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