UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH PHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 12 /KH-UBND Vinh Phiic, ngay 26 thang 01 nam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nim 2021

Thuc hién chi dao cua Bo Noi vu taiVan ban s 6679/BNV-VTLTNN
ngay18/12/2020 vé phuong huéng, nhiém vy cong tac van thu, luu trit nam 2021
anuyet dinh s6 2244/Qb-UBND ngay 18/8/2014 vé phé duyét Quy hoach phat
trién nganh van thu, luu trir tinh dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030,Uy ban
nhan dan tinh ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2021 nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

1.1 Ké& hoach nay 1a co s& dé céc sa, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh
phd, cac co quan, don vi 12 ngudn nop luu, UBND céc x4, phuong, thi tran (sau day
goi chung 13 cac co quan, to chic) xay dung ké hoach va thuc hién c6 hiéu qua cac
quy dinh caa phap luat vé nhiém vu cong tac van thu, luu trir hang nam.

1.2Nham nang cao nhan thic trach nhiém cua cac cap, cac nganh, ngudi ding
dau cac co quan, to chic Vé vai trd ciia cong tac van thu, luu tri.

1.3Tang cuong hiéu qua quan 1y nha nudc va hoat dong van thu, luu trir doi
véi cac co quan, to chire trén dia ban tinh.

2. Yéu cau

1. Viéc ban hanh ké hoach cong tac vin thu, luu trir 12 yéu cau bat budc dbi
véi mbi co quan, to chire, 1a tiéu chi dé danh gia két qua hoan thanh nhiém vy cua co
quan, to chirc, ca nhan trong viéc thyc thi cong vu.

2. Thi truéng cac s, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phd, cac co quan,
t6 chirc cin ctr vao ké hoach nay, xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nim
2021 cta co quan, t6 chizc cho phi hop va gui vé S& Noi vu téng hop, theo di thuc
hién trudc ngay 15/02/2021.

I1. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cﬁng tac van thu, luu trir

1.1. Tang cuong t6 chirc tuyen truyén, phd bién trén cac phuong tién thong tin
dai chlng, Cong thdng tin giao tiép dién tir tinh, trang website cta cac co quan, to
chirccac quy dinh cua phép luat va vian ban huéng dan nghiép vu cia nganh, co
quan, to chirc vé cong tac van thu, luu trit nhu vé Luat Luu trix, Nghi dinh cia Chinh
phi, Chi thi ctia Thi tuéng Chinh phu; cac Thong tu huéng dan cia Bo Noi vu, cac
van ban quan Iy, chi dao vé cong tac van thu, luu trir caa UBND tinh.

1.2. Xay dung, sta d6i, bd sung va ban hanh cac vin ban méi vé van thu, luu
trir

a) S& Noi vu xay dung, stra ddi thdng nhat hoan thién Quy ché cong tac van
thu, luu trit caa UBND tinh theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
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Chinh phi1 vé cong tac van thu, dam bao phd hop véi cac quy dinh caa phap luat vé
luu trit.

b) Huéng dan cac co quan, to chic xay dung va sira doi Quy ché cong tac vin
thu, luu trir; Danh muc hd so co quan; Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén man,
nghiép vu; Ké& hoach trién khai thuc hién Quyét dinh sé 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 cua Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Bé an “Luu trix tai liéu dién ta cua
cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025™.

* Thoi gian thyc hién Quy 1/2021.

1.3. COng tac td chirc can bo; tap huan, boi dudng nghiép vu; thuc hién ché do
chinh sach.

a) Pam bao viéc sap xép to chirc b may va bd tri cong chire, vién chirc dap
g tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép phu hop véi dinh ctia phap luat,quan
tam dén nhan sy lam cong tac van thu, luu trir dién tir tai cac S&, nganh, UBND cac
huyén, thanh pho.

b) So Noi vu xay dung ké hoach tap huan, bdi dudng nghiép vu theo ndi dung
Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP; Quyét dinh sb 458/QD-TTg;Théng tu sb
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B truong Bo Noi vu vé quy dinh tiéu chuan
dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién ttr. Viéctap huén,
bdi dudng tap trung VAo cac ndi dungchu yéu sau:

- Soan thao, ky ban hanh van ban dién tu;

- Quan 1y van ban dién tir;

- Lap, nop luu va quan 1y hd so gidy, ho so dién tir;

- St dung thiét bj luu khoa bi mét trong céng tac vin thu;

- Sb hoa tai lidu luu trit.

C) Tong hop, ra soat nhu cdu dao tao, boi dudng, nang ngach, thing hang theo
tiéu chuan coéng chirc van thu, chire danh nghé nghiép vién chircchuyén nganh luu
trir d6i v6i cac co quan, to chirc.

d) Thuc hién ché do chinh sach tién luong, phu cip, bao ho lao dong va céc
ché do khac cho cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
phap luat.

* Thoi gian thuc hién Quy 11/2021.

1.4. Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé
van thu, luu trir.

- S& No6i vu xay dung K& hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit ddi véi cac
co quan, t6 chtrc tip trung vao cac ndi dung sau:

a) Cong tac van thu

Kiém tra viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu bao gém cac ndi dung:soan thao, Ky ban hanh van ban giéy, van ban dién
tw; qudn ly vén ban dién tir; 1ap,ndp luu va quan Iy hé so gidy, hd so dién tirvao Luu
trlr co' quan; quan ly va str dung thiét bi luu khoa bi mat; quan ly vastr dung con dau
clia co quan, to chirc; mg dung cong nghé thong tin phan mém Hé thdng quan 1y tai
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lidu dién tir theo Thong tu s6 02/2019/TT-BNV; thuc hién ché do bao cao thong ké
cong tac van thu, luu trir va tai li€u luu trir.

b) Hoat dong nghiép vu luu trix

Kiém tra viéc thuc hién nghiép vu chinh ly, bao quan va td chire sir dung tai
liéu luu trit; sd hoa tai lidu luu trix; tao lap va quan 1y dir liu thong tin dau vao cua
tai licu luu trir dién tor va dir liéu dac ta cua tai li¢u luu trir(bao gém dir liéu dac ta
phéng luu trit, hd so luu trit va vin ban, tai liéu) dam bao theo ding quy dinh tai
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

-Dbi v6i cac co quan, to chic khong trong Ké hoach kiém tra: can xay
dung ké hoach tu kiém tra d6i v&i cac don vi thudc va truc thudc theo cac nodi
dung trén.

* Thoit gian thyc hiéntrong nam 2021.

1.5. Hién dai héa cong tac van thu, luu tri

Pay manh cong tac nghién ciru va ing dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu, luu trit; trién khai thuc hién nghi¢p vu van thu, luu trlt véi quén ly tai
liéu dién tir, ung dung cic phan mém quéan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép tai
liéu dién tir theo Ké hoach cia UBND tinh va hudéng din cua S¢ Thong tin va
Truyén thong.

* Thoi gian thyc hiéntrong ndm 2021.

2. Quan ly tai liéu tai Luru trir co quan, Luwru trir lich st cap tinh

2.1. Luu trlt co quan

Nguoi ding dau cac co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao va kiém tra thuc
hién cac nhi¢m vu sau:

a) Huéng dan can bo chuyén mon 1ap ho so cong viéc;thuc hién ké hoach thu
thap tai liéu tir cic phong chuyén mén vé Luu trit co quan.

b) Thuc hién ra soat ho so, tai liéu dén thoi han ndp luu; chuan bi hd so, tai
liédu dén han nopluu vé Luu trir lich st tinh theo quy dinh tai Thong tu )
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctia Bo Noi vu vé hudng dan giao, nhan tai liu
luu trit vao Luu trix lich sir cac cap.

¢) B6 tri kho luu trir va trang thiét bi dap tng yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir tai co quan, to chirc.

d) Thyc hién chinh 1y tai liéu ton dong, tich dong theo yéu cau cia Chi thi
s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Tha twéng Chinh phu vé viéc ting cudng cong
tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st tinh.

2.2. Luu trit lich st cdp tinh

a) Hudng dan cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp lwu chuin bi hd so, tai
lidu dé giao ndp vao Luu trit lich st cap tinh.

b) Xay dung Ké hoach cia UBND tinh trién khai thuc hién Dé an chinh 1y tai
liéu ton dong tai cac s, ban, nganh, Uy ban nhin dan cac huyén, thanh pho trén dia
ban tinh Vinh Phiic giai doan 2020 - 2022 (phan ky nam 2021) theo Quyét dinh sd
2706/QD-UBND ngay 28/10/2019 cia UBND tinh.
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¢) S& Noi vu trién khai Du 4n s6 hoa tai liéu va co sé dit liéu phuc vu quan 1y,
bdo quan va khai thac stir dung tai liéu tai Luu trir lich st tinh theo 10 trinh da duoc
UBND tinh phé duyét; thuc hi¢n s6 hoa tai liéu lwu trit tai Luu trit lich st tinh; xay
dung dir li€u dac ta; uu tién lya chon nhiing ho so, tai liéu co gia tr1 bdo quan vinh
vién, tai liéu co tan suét sir dung cao.

d) Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia trj theo quy dinh cta phap luat.

d) Cong bd, gisi thiu vé tai liéu luu trix tai Luu trir lich st cdp tinh véi cac
hinh thtrc nhu trung bay céc tai lidu, ky vat; viét tin, bai gidi thiéu tai liéu luu trix
trén bao, tap chi, trén Cong thong tin giao tiép dién tir tinh, trang website ctiia S& Noi
vu va website cia Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

3. B tri kinh phi thuwc hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

Viéc bb tri kinh phi thuc hién nhiém vy vin thu theo Piéu 36 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP cua Chinh phu; kinh phi cho cong tac luu trir theo Piéu 39 Luat
Luu trit, bao gdm cac nodi dung: kinh phi dau tu ning cap, bao dudng, sua chira
thiét bi phuc vu quan ly tai liéu dién tu; kinh phi giai quyét dut diém tinh trang tai
liéu bo goi, tich ddng tir nam 2015 trd vé trude theo chi dao ctia Thu tudng Chinh
phu tai Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017.

I11. CHI PAO VA THUC HIEN CAC NHIEM VU TRONG TAM

Thuc hién chi dao cia Chinh phu, B6 Noi vu vé nhiém vu cong tac van thu,
lIuu trlr nam 2021, UBND tinh yéu cau cac co quan, t6 churc can tap trung vao mot )
nhiém vu trong tam sau:

1. Xay dung Ké hoach nhiém vu vé cong tac van thu, luu trir nam 2021 caa co
quan, to chtrc:hoan thanh trude 15/02/2021.

2. Xay dung K& hoachvé thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trit nim 2021,

- S6 N6i vu hoan thanh trong thang 02/2021; thuc hién cac ndi dung kiém tra,
huéng dan trong nim 2021;

- C4c co quan, to chirc hoan thanh trong quy 1/2021; thuc hién cac ndi dung
kiém tra, hudng dan tong hop sb liéu bao cdo vé S& Noi vu trong thang 11/2021.

3. SO Noi vu xay dung Ké hoach cia UBND tinh trién khai thuc hién Dé an
chinh 1y tai liéu t6n dong tai cac s, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phd trén
dia ban tinh Vinh Phuc giai d0an2020-2022 (phan ky niam 2021) theo Quyét dinh s6
2706/Qb-UBND ngay 28/10/2019 ciia UBND tinh.

* Hoan thanh viéc xdy dung Ké hoach trong Quy 1/2021; giam sat va thuc
hién cac ndi dung cua Ké hoach xong trude ngay 30/11/2021.

4. Xay dung Ké hoach vé dao tao, boi dudng nghiép vu van thu, luu trit nim
2021 (hoan thanh trong thang 4/2021).

5. Xay dyng K& hoach trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh pht vé phé duyét Dé an “Luu trit tai liéu dién tir cua
cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” (trong nam 2021).
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6. S6 NoOi vu xay dung K& hoach vé thu hd so, tai liéu luvu trit cia Luu trit co
quan vé Luu trit lich st tinh (Quy 1/2021) va hoan thanh viéc thu hé so, tai liéu trong
Quy 111/2021.

7.Xay dung Dy 4an ctia UBND tinh vé s6 hda tai liéu va lap co so dit liéu luu
trit tai Luu trix lich st tinh va luu trit cac co quan, t6 chicctheo DE 4n Quy hoach phat
trinh nganh van thu, luu tri tinh dén nam 2020, tim nhin dén nim 2030 vaQuyét
dinh s 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phua vé phé duyét Bé &n
“Luu trir tai liéu dién tr tai cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” (hoan
thanh trong nam 2021).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. C4c co quan, td chirc

1.1. Thu trudng c4c so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phd,
cc co quan, to chic chi dao, diéu hanh va trien khai thuc hién ¢6 hiéu qua cac
nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit nim 2021; Tang cuong cdng tac kiém tra,
huéng dan nghiép vu van thu, luu trir d6i v6i cac co quan, to chire trén dia ban thudc
pham vi quan ly.

Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phé trién khai Ké hoach nay dén cac co
quan, t6 chic; UBND céac xa, phuong, thi tran thuoc pham vi quan 1y trén dia ban;
Thu trudng cac 6, ban, nganh trién khai dén cac don vi truc thudc.

1.2. Thyc hién ra soat, sira doi, bo sung va ban hanh hé thong van ban chi
daothuc hién cong tac vin thu, luu trit thudc tham quyén trong dé tap trung xay
dung cac van ban: Quy dinh, Quy ché, Hudng dan, Danh muc hd so cua co quan,
don vi; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong
clia co quan, to chuc; s hoa tai liéu luu trir.

1.3. Cac co quan, to chirc chit dong b tri nguon kinh phi trong dy toan ngan
sach duoc giao hang nam va cac ngudn thu hop phap khac vao viéc chinh ly, xac
dinh gia tri tai liéu luu trir; mua sam trang thiét bi; xay dung, cai tao, nang cap kho
luu trlr du dién tich theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh

Phéi hop va théng nhat vai S¢ Théng tin va Truyén théng hoan thién cac chuc
ning ctia phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh cho phl hop véi Thong tu b
02/2019/TT- BNV dé thyc hién thong nhit trén dia ban toan tinh;

3. S6'Noi vu

3.1. Tiép tuc va tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh caa phap luat
vé cong tac van thu, luu trir; tham muu véi UBND tinh dé ban hanh cac vin ban
quan 1y, chi dao, viéc sap xép t0 chiic by may van thu, luu trir cua tinh kip thoi va
phl hop Véi cac quy dinh cua phép luat, nham nang cao hiéu qua trong cong tac
quan ly; tang cuong kiém tra huéng dan nghiép vu van thu, luu trir dén céc co quan,
t6 chirc trén dia ban tinh.

3.2. Tong hop va béo céo Chu tich UBND tinh, Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc két qua viéc thuc hién Ké hoach nay trudce ngay 20/12/2021.
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3.3. Thuc hién nghiém ché d6 béo céo thong ké dinh ky, béo céo dot xuat
vé cong tac van thu, luu trit theo yéu cau cia Cyc Vian thu va Luu trit nha nudc,
UBND tinh, dam bao chat lugng, dung thoi gian quy dinh.

3.4. Thuc hién tong két danh gia, dé xuat khen thuong céc tap thé, ca nhan co
thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tri.

4. Sé Thong tin va Truyén thong

4.1. Cha tri tham muu, huéng dan cac co quan, t6 chic quan ly, st dung con
dau, thiét bi luu khoa bi mat, viéc ky sé van ban dién ta theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP dbi vai cac co quan, td chuc trén dia ban tinh.

4.2. Quan ly ha tang ky thuat, hé théng mang, phwong tién lién thong, két néi,
phuong tién bao mat, dam bao an ninh mang trong qué trinh thuc hién.

4.3. Phoi hop voi S& Noi vu tham dinh cac Du 4n, Bé an ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

5. Sé Tai chinh

Tham muu véi UBND tinh bé tri kinh phi naim 2021 cho céc co quan, t6 chuc
theo Luét ngan sach dé thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir theo dung quy
dinh cua phap luat.

Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2021, yéu cau cac co
quan, t6 chic nghiém tdc trién khai thyc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trir.
Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khan, vuéng mac dé nghi cac co quan, to chic
phan anh kip thoi vé S6 Noi vu dé bédo cdo UBND tinh cho ¥ kién chi dao, giai
guyeét./.

Noi nhan:

Céc s0, ban, nganh;

- UBND céic huyén, thanh phd; (T/hi
- Céc co quan, td chire 12 ngudn ndp luu;

- Chu tich,cac PCT,;

- Chanh VP, cac PVP;

- Cuc Van thu va Luu trir nha nuée (b/c);
- Chi cuc Van thu - Luu trir

- Cong Théng tin giao tiép dién tir tinh;

- Luu: VT (54b). Lé Duy Thanh
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