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Cong tac van thw, luu trivr nam 2020

Thuc hién Ké hoach sé 18/KH-UBND ngay 07/02/2020 ciia UBND tinh
vé cong tac van thu, luu trir tinh ndam 2020, Van phong UBND tinh xay dung ké
hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Nang cao hiéu qua quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trlr; phat
huy vai tro cta cong tac van thu, luu trir trong diéu hanh hoat dong cua Vian
phong UBND tinh. |

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bi‘én cac quy dinh cua phép luat hién hanh va
cac quy dinh méi duge ban hanh vé cong tac van thu, luu trlr t6i cac cin bg,
cong chuc, vién chirc dé cac can bg, cong churc, vién chirc hiéu roé hon nira vé
val tro cua cong tac van thu, luu trir, tor d6 nang cao trach nhiém cua can bg,
cong chire, vién chirc trong quan ly, chi dao, thuc hién cong tac vén thu, luu triy
theo ding quy dinh, giai quyét tinh trang tai liéu tdn dong, tich déng tai cac
phong, ban, don vi va ning cao chét ]uong, higu qua giai quyét cong viéc.

- Pua viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trir [am tiéu chi
dé danh gia mic do hoan thanh nhiém vu dugc giao cua cong chue, vién chirc;
danh gia thi dua hang ndm doi véi ca nhan, tap the.

- Tiép tuc trién khai thuc hién c6 hiéu qua viéc quan ly véan ban di, van
ban dén, xay dung co so dir liu luu trir va lép ho so xir Iy cong viéc trong phan
mém quan 1y ho so cong viéc.

2. Yéu cau:

- Cac phong, ban, don vi trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir
phai nhanh choéng, kip thoi, khoa hoc, chinh xac, dam bao bi mat nha nudc, tung
budc hién dai hoa céac quy trinh theo hudng cai cach hanh chinh.

- Thuong xuyén phdi hop chat ché véi bd phan van thu, luu triv trong
cong tac cap nhat théng tin, dit liéu xur Iy va quan ly ho so cong viéc.

II. NOI DUNG

1. Nhiém vu thwong xuyén:

1.1. Quan ly, chi dao, huéng dan cong tac van thu, luu tri:

- Tiép tuc tuyén truyén, phf) bién dén cac phong, ban, don vi ciling nhu

dén timg can bd, céng chue, vién chie thugc pham vi quan ly bang cac hinh
thire trién khai phu hop, hiéu qua cac quy dinh cua phap ludt vé cdng tac van



thu, luu trit trong tdm vao: Luat Luu trir, cac Nghi dinh, Thong tu va céc vin
ban khac hudéng dan vé cong tac van thu, lvu trir, dac biét la: Quyét dinh sb
28/2018/Qb-TTg ngély 12/7/2018 ctia Thi tuéng Chinh phu vé viée giri, nhén
van ban dién tu gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nude; Chi thi
s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé tang cudng cong tac
1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich str; cac
Théng tu ctia Bo Noi vu: S6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh quy
trinh trao d6i, luu trir, xir ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chic
nang co ban cua hé thong quan ly tai liéu dién tu trong qua trinh xu ly cong vige
clia cac co quan, t chic; s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu; cac
Ké hoach ctia UBND tinh: s6 326/KH-UBND ngay 31/10/2017 ve thuc hién Chi
thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu; sé 18/KH-UBND
ngay 07/02/2020 vé cong tac vin thu, luu trit nam 2020.

- Ra sodt, sira d6i, bd sung, ban hanh méi Quy ché cong tac van thu, luu
trir (bd sung quy dinh quan ly tai liéu, dir liéu dién tir); Danh muc ho so, tai liéu
nam 2020; Bang thoi han bao quan hé so tai liéu;... theo céc quy dinh méi vé
cong tac van thu, luu trit va hudng dan cta S& Noi vu.

- Thuong xuyén quan tdm dén cong tac dao tao, bdi dudng nang cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu ddi véi cong chire 1am cong téc van thu, luu trix; phdi
hop vé1 Chi cuc Van thu - Luu trlt, So Noi vu xay dung ndi dung, chuong trinh
tap huan, boi dudng nghiép vu cho cdng chue, vién chirc dé dam bao 100% cong
chire, vién chirc nam vimg k¥ nang lap ho so cong viée va cac quy dinh khac vé
cong tac van thu, luu trit; dap Gng va nang cao hiéu qua thuc hién cong viéc;

- Huéng dan, theo ddi, kiém tra cac phong, ban, don vi trong viéc thuc
hién céc quy dinh cua co quan vé cong tac van thu, luu trir nhu: Soan thao, ban
hanh véan ban; quan ly van ban di, van ban dén; 1ap hod so theo danh muc hd so,
tai liéu hang nam (bao gbm ca hd so cong viée trén phan mém theo dai, quan ly
hd so cong viéc); quan ly va su dung con dédu; viéc thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu tai liéu luu trlr va giao ndp vao luu trir co quan, luu trir lich su; to
chire st dung vao khai thac tai liéu luu trir; s6 hoa tai lidu luu trir; kho tang va
cac trang thiét bi bao quan tai liéu.

- Thuc hién ché dd bao cdo cong tac van thu, Iuu trir va tai liéu luu triy;
tién hanh tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu tri.

- Péy manh mg dung khoa hoc cong ngh¢ trong hoat dong van thu, luu
trir; tiép tuc trién khai thuc hién Thong tu s6 01/2019/TT-BNV va Théng tu 50
02/2019/TT-BNV cua Bd Noi vu, Ké hoach ctia UBND tinh, hudng dan cia So
Thong tin va Truyén thong; Nghién ciru, dé xuit va ap dung cac sang kién kinh
nghiém, dé tai nghién ctiru khoa hoc vé vin thu, luu trit.

- Tang cudng su phdi hop véi S& Noi vu, S Thong tin va Truyén théng
trong viéc huéng dan soan thao, ky, quan ly, 1ap ho so dién tir va sir dung thiét
bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

(g ]



1.2. Quan ly tai liéu luu trir:

- T6 chirc thu thap nhiing hd so, tai lidu da giai quyét xong cong vigc tai
cac phong chuyén mén vé kho luu trit co quan dé tién hanh phén loai, sap xép
chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, thong ke 1ap co so dir liéu phuc vu quan ly khai
thac sir dung. Thu thap, chinh 1y hd so, tai liéu dbi véi cac phong, ban, don vi
khi chia tach, sap nhap.

- Tlen hanh chinh ly, giai quyét dat diém tai liéu ton dong, tich dong theo
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu va Ké hoach s0
08/KH-UBND ngay 10/01/2019 cua UBND tinh vé viéc chinh ly tai liéu ton
dong, tich déng tai cac so, ban, nganh, UBND céc huyén, thi xa, thanh pho giai
doan 2019-2021;

- Quan tdm dau tu kinh phi dam bao co so, vat chat phuc vu tét cho cong
tac luu trit, dam bao an toan tai lidu; ting cudng trién khai tmg dung cong nghé
thong tin, xay dung co s& dit liéu dé quan ly tai liéu luu trit va phuc vu c6 hiéu
qua cho viéc khai théc, sir dung tai liéu luu trir theo ding quy dinh;

- Thu thap tai liéu thugc ngudén nép luu vao Luu trit lich st va tién hanh
giao ngp tai liu vao Luu trlt lich sir tinh theo quy dinh. Ph01 hop vdi cac co
quan, to chtre trong viée xy dung ké hoach thuc hién nang cap, tu bo, phuc ché
tai liéu cua U} ban hanh chinh tinh Hung Yén giai doan 1952-1968, thuc hién
viéc cong b, gidi thiéu, chi dan, trung bay trlen lam...doi voi cac tai lieu co gid
tri lich str, phuc vu yéu cau phat trién kinh té - xa hoi va suu tam tai liéu luu trit
quy hiém c6 gia tri vé lich su, kinh té, van hoa, xa hoi tinh Hung Yén qua céc
thoi ky hinh thanh va phat trién.

- Trudce khi str dung hoat dong dich vu luu trir dé chinh ly, sip xep hé so,
tai liéu, phoi hop v6i S& Noi vu thdm dinh nang luc ctia don vi cung cap dich vy
luu trit trude khi ky hop ddng va nghiém thu két qua;

2. Nhiém vu trong tam niam 2020:
2.1. Céc phong, ban, don vi thugc Van phong UBND tinh

- TH chirc trién khai Nghi dinh vé céng tac van thu (Nghi dinh thay thé
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu va Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 stra d6i bo sung mot sb
diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP);

- Tiép tuc trién khai thuc hién Ké hoach s6 326/KH-UBND ngay
31/10/2017 cua UBND tinh thyc hién Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu turong Chinh phi1 vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp hd so tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir; khéc phuc triét dé tinh trang khong lap
h6 so. Cu thé: Cong chirc, vién chirc - phai chu dong lap hé so cong viéc khi dugce
giao thye hién ting nhiém vu cu thé (bao gom ca viéc lap hd so cong viée trén
phén mém theo d&i, quan ly hd so cong viée); Két thiic hd so chinh la van ban
dugc giao tham muu da phat hanh (ban dau do luu hd 50) thé hién két qua cong
viée. Cubi nam thue hién viée thong ké va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit



co quan theo ding quy dinh tai Diéu 9 Luét Luu trit. Danh gid két qua thuc hién
nhiém vu chuyén mén cua cong chue, vién chirc (dac biét 1a cong chiic) bang
chat lugng, s6 luong hd so cong viée da tham muu.

- Nghiém tac thyc hién cac quy dinh trong cong tdc soan thao va ban hanh
van ban; thAm quyén ky vin ban; ding ky day du van ban di, dén vao so theo doi
van ban, quan ly chét ché con dau; bao quan tdt ho so, tai liéu trong kho luu trir;
nghiém cam viéc tiéu huy tai liéu trai quy dinh hoac khong ban giao tai liéu vé
Luu trit co quan trudce khi nghi huu hay chuyén cong téc.

- Cac chuyén vién Van phong UBND tinh: thuong xuyén dén ddc céc so,
nganh phu trach sir dung, cap nhat dir lidu qua trinh, két qua xur ly cong viée trén
phan mém theo ddi, quan ly hd so cong viée dé tao, két thiic hd so cong viéc,
nang cao hiéu qua trong thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND
tinh giao, giam bét viée giao, nhan van ban bang gidy.

- Trién khai céc quy dinh tai Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu va Théng tu s6 01/2019/TT-BNV, Thong
tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 Nai vu véo qua trinh quan ly
van ban va lap ho so luu trir trén moi tru'ong dién tu. Tang cuong khai thac, st
dung cac chitc nang Hé chuong trinh quan ly hé so cong viéc trong qua trinh xu
ly cong viéc.

2.2. Phong Hanh chinh - T6 chire

Tham muu lanh dao Vin phong chi dao, trién khai thuc hién cac nhiém vu
lién quan dén cong tac van thu, luu trir, cu thé:

- Thuong xuyén cép nhét cdc vin ban, quy dinh méi vé cong tac van thu,
luu triy, kip thoi tham muu, trinh 1anh dao Van phong UBND tinh ban hanh céac
vian ban méi, van ban thay thé, sira doi, bd sung cac quy dinh vé soan thao van
ban, quan 1y vin ban, 14p hé so dién tir va ndp hd so vao luu trit co quan trén
moi truong mang.

- Ban hanh Danh muc h so, tai liéu co quan Van phong UBND tinh, gt
S¢ Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit) tong hop trude ngay 30/6/2020. Ra
soat, thong ké, xay dung ké hoach giao nop ho so, tai liéu c6 gia tri bao quan
vinh vién vao Trung tdm Luu trlt lich st tinh theo quy dinh; nhiing hé so khong
c6 gia tri hodc hét thoi han bao quan, lam thu tuc cho tiéu huy dé giai phong
phong, kho; nghiém cam viéc tiéu huy tai liéu trai quy dinh, hodc khong ban
giao tai liéu trudc khi nghi huu hay chuyén cong tac.

- Huéng dén, don doc, nhic nhé cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st tinh; Kiém tra va yéu cau 100% céc
cong chirc, vién chirc phai 1ap hé so cong viée duge giao, ¢o bién phap hanh
chinh xir 1y déi vé&i cong chirc, vién chirc khong 1ap hd so trong qua trinh theo
dai, giai quyét cong viée.

- Pau tu kinh phi cho cai tao, nang cap co so vat chat va cac trang thiét bi
can thiét dé bao quan an toan tai liéu, phuc vu khai thac, sir dung c6 hiéu qua tai



liéu luu trit va kinh phi chinh 1y; B tri kinh phi chinh ly dut diém hd so, tai liéu
tich dong, bo goi theo quy dinh tai Chi thi so 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh pha va Ké hoach sé 08/KH-UBND ngay 10/01/2019 cua
UBND tinh vé viéc chinh 1y tai liéu tén dong, tich ddng tai cdc so, ban, nganh,
UBND céc huyén, thanh phé giai doan 2019-2021; thuc hién cac ndi dung chi
cho cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh tai Diéu 39 Luat Luru tri.

- Cir cong chirc, vién chie tham gia céc 16p bdi dudng, tip huan vé cong
tac van thu, luu trlt; xay dung ké hoach tap huan, boi ~dudng nghi¢p vu gu’l So
N6i vu tong hop va Ké hoach kiém tra 50% tré 1én sé phong, ban, don vi truc
thudc; tap trung vao viéc nang cao chat lugng cong tac 1ap hd so cong viée, giao
ndp ho so, tai lidu vao luu trir co quan.

- Phéi hop véi S& Noi vu tham dinh nang luc cua don vi cung cz'"lp dich vu
luu trlr trude khi ky hop dong va nghiém thu két qua doi voi hoat dong dich vu
luu trit dé chinh ly, sép xép ho so, tai liéu;

2.3. Trung tdm Tin hoc - Cong bao

Phéi hop véi S& Noi vu, S& Thong tin va Truyén théng dam bao duong
truyén trong giri nhan vin ban dién tir; nghién ctru, tham muu nang cip Hé
chuong trinh quan ly hd so cong viée, quan 1y dir liéu dam bao theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 28/2018/QPb- -TTg cua Thu tuéng Chinh phu; Théng tu 56
01/2019/TT-BNV va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV cua Bo Nai vu.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Can cir nhimg noi dung chil yéu vé cong tac van thu, luu trit nam 2020,
yéu cau cac phong, ban, don vi thudc Vin phong UBND tinh to chirc trién khai
thuc hién nghiém tac, dam bao dung quy dinh; viéc thuc hién ké hoach nay la
mdt tiéu chi danh gia két qua thyc hién nhiém vy cudi nam cua cén bd, cong
chuec, vién chue.

2. Giao phong Hanh chinh - T6 chirc theo doi, kiém tra, dén dbc céac
phong, ban, don vi thuc hi¢n K& hoach nay. Bao cdo lanh dao Van phong nhimng
khé khan, vuéng méc va két qua thuc hién. /it~

Noi nhan:

- So Nbi vu;

- Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND tinh (dé b/c)

- Lanh dao Vin phong;

- Cac phong, ban, don vi thudc
Vin phong UBND tinh;

- Céac chuyén vién Van phong;

- Luu: VT, HCTC™. no Nguyén Ngoc Thuyén




