UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 51 /KH-SNV Hung Yén, ngay /7 thang 6 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2024

Thuc hién Ké hoach sé 196/KH-UBND ngay 29/01/2024 cia UBND tinh
vé cong tac van thu, luu trir tinh Hung Yén nam 2024, S& Noi vu xay dung Ké
hoach van thu, luu trit nam 2024 v61 ndi dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin
thu, Iuu trit; phat huy vi tri, vai tro, tim quan trong ctia cong tac van thu, luu tri;
gia tri tai lidu luu trir trong hoat dong chi dao, diéu hanh, quan 1y va hoat dong
chuyén mén ciia co quan; nham dua cong tac van thu, luu trit cia S& Noi vu di
vao nén nép, khoa hoc, bao dam thuc hién theo diing quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trit, dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh chinh trong giai
doan hién nay.

b) Néang cao ¥ thirc, trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, don vi
trong viéc chi dao, quan ly cong tac van thu, luu tritr va trach nhi€ém ctia cong
chtrc, vién chire thude Sé trong viée tiép nhan, xtr 1y, ban hanh, quan 1y van ban
va 1ap ho so cong viéc, giao ndp hod so vao luu trir co quan, luu trix lich str, gop
phan nang cao chat luong, hiéu qua xur 1y, giai quyét cong viéc.

c) Lacosd dé ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sir tinh; xay dung ké hoach
va to chtrc thuc hién ké hoach c6 hiéu qua theo ding cac quy dinh cua phap luét
vé nhiém vu cong tac van thu, luu trir.

d) Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir va
quan 1y tai liéu luu trit theo quy dinh ctia phép ludt vé cong tac van thu, luu tri.

2. Yéu cau

a) Thuc hién nghiém tic, diy du theo ding quy trinh, quy dinh cta phap
luat vé cong tac van thu, luu trir; bao dam viéc tiép nhan, xu 1y van ban dén,
soan thdo, ky, ban hanh van ban di, luu tritr van ban, quan ly va st dung con dau,
bao v€ bi mat nha nudc theo dung quy dinh; phuc vu kip thoi, hiéu qua hoat
dong chi dao, diéu hanh, quan ly, hoat dong chuyén mon nghi€p vu theo ding
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

b) Tap trung chi dao va td chirc thyc hién co hiéu qua cong tac van thu,
luwu trit trong hoat dong ctia co quan S&; thyc hién hiéu qua cong tac tiép nhan,
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xur ly, ban hanh va quan ly van ban dién tr; thuc hién déy da, nghiém tuc vi¢e
lap hd so dién tir va giao ndp ho so, tai liéu dién tir vao luwu trir co quan, bado dam
viéc quan ly théng nhét hd so, tai liéu trong hoat dong cia co quan, khong phan
tAn, mat mat ho so, tai liéu.

¢) T6 chte thyc hién cac ndi dung cua cong tac van thu, luu trir timg budc
hudng dén phuc vu cong tac cai cach hanh chinh cta So.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv

a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trix

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cta phap luat, cac vin ban
chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cia UBND tinh dén cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong thude S, bang cac hinh thire phu hop vé cong tac van thu, luu
trit!, thong qua Cong thong tin dién tir cua SO, cac budi hoi nghi tap huan, trién
khai so két, tong két co quan.

- Thot gian thyc hién: Thuong xuyén.

b) Cong tac xay dung, ban hanh vin ban vé cong tac van thu, luu trix

- Tham muu UBND tinh ban hanh cac van ban chi dao va S& ban hanh
cac van ban huéng din nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir phit hop voi quy
dinh hién hanh ctia phap lut vé cong tac vin thu, luu trir; dong thoi, ra soat cac
van ban di ban hanh trude day vé cong tac van thu, luu trit khong con phu hop
dé stra ddi, bo sung hodc thay thé bang vin ban mdi bao dam phu hop cac quy
dinh hién hanh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit dé ap dung théng nhat
tai cac co quan, to chirc, don vi, dia phuong?.

1 Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tic vin
thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Thi twéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hod so va giao
ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich su; cadc Thong tu cua B trudng Bo Noi vu: s6 10/2022/TT-
BNV ngay 19/12/2023 quy dinh thoi han bao quan tai liéu, s 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 quy dinh tiéu
chi, tiéu chuan chét luong dich vu syu nghi€p cong st dung ngan sach nha nudc linh vyuc huu tri, 6 16/2023/TT-
BNV ngay 15/11/2023 quy dinh dinh muc kinh té - k¥ thuét chinh 1y tai liéu nén gidy; Nghi quyét s6 364/NQ-
HPND ngay 10/5/2023 ciia HDND tinh Hung Yén vé viéc Ban hanh banh muc dich vu sy nghiép cong sir dung
ngan sich nha nudc thude linh vuc luu trit trén dia ban tinh Hung Yén; cic Quyét dinh cia UBND tinh: sd
60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021 vé viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu trit trén dia ban tinh Hung
Yén, s6 16/2023/QB-UBND ngay 02/11/2023 quy dinh dinh mrc kinh té - k¥ thuat 1am co s ban hanh don gi4,
gia dich vu sy nghiép cong sir dung NSNN thude linh vic luu trir trén dia ban tinh Hung Yén; Chi thi s6 22/CT-
UBND ngay ngay 14/10/2020 cia UBND tinh vé ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh Hung Yén; cac Ké hoach cia UBND: s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021
vé trién khai thyc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thii tuéng Chinh phi phé duyét Dé an
“Luu trit dién tir cia cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025, sb 196/KH-UBND ngay 28/12/2024 Cong tac
van thu luu trit tinh Hung Yén nam 2024”...

2 Céc vian ban vé cong tac van thu, luu trit phit hop voi quy dinh hién hanh nhur:

- Danh muc hd so co quan, bang thoi han bao quan tai liéu theo quy dinh tai Thong tu sé 10/2022/TT- BNV
ngay 19/12/2022 ctia B4 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu.
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- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.
¢) Cong tac tap hudn, boi dudng nghiép vu
, T chirc 16p tap hudn nghiép vu cdng tac van thu, luu trit phu hop voi timg

doi tuong cong chuc, vién chic lam cong tac van thu, luu trir; trong do, tap
trung vao cac ndi dung: soan thao, ky ban hanh van ban dién twr; quéan ly van ban
dién tur; 1ap, nop luu va quan ly ho so dién tur trén HE thong quan 1y van ban va
di€éu hanh; quan 1y, st dung con dau va thiét bi luu khda bi mat, bao v¢ bi mat
nha nudc, quan ly van ban mat trong cong tac van thu.

- Thoi gian thuc hién: Quy 111 nam 2024.

2. To chirc by may vé cong tic vin thuw, luu triv

a) B tri nhan sy trong tong bién ché duoc giao theo huéng tinh gon, bao
dam dap tng du tiéu chuan ngach cong chuc, chic danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh vin thu, Iuu trit theo quy dinh®,

b) Thyc hién ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tao, boi
dudng, nang ngach, thang hang theo tiéu chuan cong chuc van thu, chac danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit, bo c4o Cuc Van thu va Luu trit
nha nuac, Chu tich UBND tinh theo quy dinh.

¢) Thuc hién day du che do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat, bao
ho lao dong va cac ché dé khac cho cong chuc, vién chire lam cong tac van thu,
luu trit theo dung quy dinh caa phap luat.

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.

3. Cong tac thanh tra, kiém tra cong tac vin thw, luu trir

a) T}u,rc hién tham muu UBND tinh vé thanh tra, kiém tra cong tac van thu,
luu trit do1 voi cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

b) Noi dung thanh tra, kiém tra can tap trung c4c van dé sau:

- Tinh hinh thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu
trir; thue hién quy dinh vé x€p luong do6i voi cac ngach cong chire, chire danh
nghé nghiép vién chic chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu s6
02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021, Thong tu so 06/2022/TT-BNV ngay
28/6/2022 ctia B truong Bo Noi vu.

- Cong tac van thu: trong tam vé soan thao va bap hanh van ban dién tu,
quan 1y van ban dién tir, 1ap ho so dién tr va giao nop ho so dién tir vao Luu trir

- T chirc quan 1y tai liéu luu trit theo Cong vin sé 617/SNV-CCHCVTLT ngay 10/6/2021 cua S& Noi vu vé
viéc quan ly tai li€u luu trir khi co quan, t6 chtric, don vi hanh chinh chia, tdch, sap nhap, giai thé; td chuc lai,
chuyén dbi hinh thirc s¢ hitu hoidc phé san ctia doanh nghiép nha nuéc.

- Tiép tuc trién khai thyc hién Ké hoach s6 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 ctia UBND tinh vé trién khai thuc
hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh pht phé duyét Dé dn “Luu trir dién tir cta
cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025.

3 Théng tu cia Bo truong Bo Noi vu: s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén
mon, nghiép vu va xép luong d6i voi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chire chuyén nganh
van thu; sb 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 Stra d6i, bd sung mot sb didu cua Thong tu s0 02/2021/TT-BNV
ngay 11/6/2021; s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 quy dinh chirc danh, ma so, tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép, thi hodc xét thang hang, bd nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu trit.



4

co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phu vé cong tac van thu.

- Hoat dong nghiép vu luu trir: Chinh ly, bao quan va t6 chirc sir dung tai
liéu luu trir; tao 1ap va quan ly dir li¢u thong tin dau vao cua tai liéu luu trir dién
tu theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B
trusng BO Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao
quan tai liéu Iuu trir dién tu; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; tO chirc
khai thac, su dyng tai liéu luu trit theo quy dinh; quan ly viéc cap chang chi
hanh nghé luu trit theo quy dinh caa Bo Noi vu.

- Thoi gian thuc hién: theo ké hoach thanh tra, kiém tra.

4. Quan ly tai li€u tai luu trir co quan, luu trir lich si

a) Thuc hién nghiém tlc cong tac lap hd so cong viéc, giao ndp hd 50, tai
liéu vao luu trir co quan theo dung quy dinh tai Diéu 9 Luét Luu trir va Dicu 31
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Xay dung ké hoach thu thap tai liéu va hudéng dan cac co quan, t6 chirc
thudc nguoén ndp luu glao nop tai liu vao Luu trir lich sir tinh; ph01 hop voi cac
co quan trong va ngoai tinh t6 chirc swu tam tai liéu luu trlr quy hiém co gia tri
vé lich su, kinh té, van hoa, xa hdi cua tinh Hung Yén va vé tinh Hung Yén qua
cac thoi ky hinh thanh va phat trién.

¢) Cong bo, givi thigu vé tai liéu luu trir Luu trix lich s tinh véi cc hinh
thirc nhu trung bay, trién lam, viet bai, xuat ban sach gioi thigu tai liéu luu trir,
trén béo, tap chi, Cong thong tin dién tir, cac phuong tién truyen thong xa hoi.

d) Thuc hién cac ké hoach nang Cap phdng, tu b6 - phuc ché tai lidu, s6 hoa
tai liéu luu trir; phan loai, chinh ly, sap xép, xac dinh gia trj tai liéu luu trix, tiéu
hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

I11. Nhiém vu trong tam

1. Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh quy dinh tiéu chi, tiéu
chuan chat lugng dich vu su nghiép cong st dung ngan sach nha nudc thudc linh
vuc luu trit trén dia ban tinh Hung Yén theo quy dinh?,

2. Tiép tuc ra soat, hoan thién Hé}héng phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh, dam bao cac chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan
thdo, ban hanh van ban; quan 1y van ban di, van ban dén; 1ap ho so va giao ndop ho
s0, tai lieu vao luu trir co quan trén moi truong mang theo Nghi dinh

sO 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu
va Théng tu s6 02/2019/TT-BNV.

3. Tiép tuc trién khai thuc hién chinh 1y tai li¢u theo 10 trinh cua Pé 4n
“Chinh ly tai li¢u hinh thanh tir nam 2015 tr¢ vé trude ton dong tai cac co quan,

4 Nghi dinh s6 60/2021/NB-CP ngay 21/6/2021ctia Chinh phti quy dinh co ché tu chu tai chinh ciia don vi su
nghiép cong 1ap; Ké hoach s6 62/KH-UBND ngay 06/4/2022 cia UBND tinh trién khai thuc hién Nghi dinh sé
60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh phii; Quyét dinh s6 765/QD-TTg ngay 23/6/2022 ctia Thu tudng
Chinh pht ban hanh Danh muc dich vu su nghiép cong co ban, thiét yéu st dung ngan sach nha nudc thude
nganh, linh vuc Noi vu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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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té chtrc trén dia ban tinh, giai doan 2022-2024 ban hanh kém theo Quyét dinh
s0 2362/QD-UBND ngay 13/10/2021 cua UBND tinh.

4. Trién khai thuc hién Ké hoach sé 123/KH-UBND ngay 29/7/2021 cua
UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thi tuéng Chinh phu vé phé duyét Dé an “Luu trit tai lidu dién tir
clia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025”. Xay dung hé théng quan 1y tai
li¢u luu trir tai Luu trit co quan, bdo dam xéc thuc, an toan, bao mat thong tin, td
chuc st dung hi€u qua tai liéu dién tir hinh thanh trong hoat dong cua céac co
quan, td chirc; trién khai tich hop, két ndi lién thong, trich XUuét, ndp luu tai ligu
luu trir dién tr c6 thoi han bao quan vinh vién tai S& vao Luu trit lich sir tinh
thudc nguén ndp luu theo 10 trinh tai K& hoach s6123/KH-UBND.

5. Thuc hién nghiém cong tac bao vé bi mat nha nude trong linh vuc van
thu, luu trir. Tap trung quan ly hoat dong dich vu luu tri va st dung dich vy luu
trir ciia CaC co quan, to chirc; giam sat chat lugng hoat dong dich vu chinh Iy tai
liéu luu trir theo dling quy dinh cua phap luat vé luu trit.

6. Tham muu K& hoach va trién khai thyc hién Ké hoach Cong bé tai liéu theo
Quyét dinh s6 250/QD-UBND ngay 09/02/2023 ciia UBND tinh vé viéc ban hanh
Chuong trinh “Céng bd tai liéu luu trir dang duoc bao quan tai Luu trit lich st tinh
Hung Yén phuc vy xay dung, phéat trién kinh té - x& hoi, bao vé chu quyén dat
nudc” giai doan 2022 - 2030.

7. Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh thu ndp ho so, tai liéu vao
Luu trit lich sir; huéng dan cac co quan, t6 chire, don vi, dia phuong lam thu tuc:
tham dinh, trinh phé duyét Danh muyc ho so, tai liéu ndp luu va to chire tiép nhan
giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir.

8. Tu bo, phuc ché tai liéu; chinh ly nang cap phong tai liéu trong Kho Luu
trir lich str, phuc vu nhu cau khai thac cta t6 chirc, ca nhan trong va ngoai tinh,
phat huy gia tri cua tai li¢u luu trit lich st theo quy dinh cua phap luét.

9. Chinh 1y nang cap Phong tai liéu trong Kho Luu trit lich sir tinh dam bao
theo hudng dan nghiép vu luu trit chuyén nganh.

1. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong, ban, trung tdm thudc va truc thudc So:

a) Cin ctr ndi dung K& hoach nghiém tic trién khai thyc hién.

b) Thuc hién nghiém quy trinh van thu, quy trinh luu trir theo quy dinh tai
Luat Luu trir ndm 2011, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac
van thu; ing dung cong nghé thong tin trong cong tac van thw, luu trir ciia co quan
dé thyc hién tot viéc xay dung chinh quyén dién tir, chinh quyen 50 trong thyuc hién
nhiém vu cai cach hanh chinh; tlep tuc trién khai thuc hién K& hoach s6 123/KH-
UBND ngay 29/7/2021 cua UBND tinh vé viée trién khai thuc hién Quyét dinh sb
458/QDP-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phu vé phé duyét Pé an “Luu
trir tai li€u dién tir cia cac co quan nha nude giai doan 2020-2025.
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2. T6 chue thu thap, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai liéu, bdo quan va sir dung
tai li¢u luu trir co quan; thuc hién chinh 1y tai liéu tdn dong dam bao tai liéu luu
trit dugc 1ap ho so va chinh 1y hoan chinh theo nghiép vu luu tri.

3. Pau tu trang thiét bi, co s& vat cht, phong, kho luu trir theo hudng khoa
hoc, hién dai, du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu; bd tri du
kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy dinh tai Luat Luu trir nam 2011
va Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

4. Bb tri cong chue, vién chirc 1am cong tic van thu, luu trit dam bao dap
g yéu cau cong viéc theo dung vi tri viée lam; dap mg tiéu chuén ngach, chuc
danh nghé nghiép; thyuc hién ding, day du cac ché d6 phu cap trach nhiém, phu
cap doc hai, bdi dudng hién vat cho cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu,
lwu trit theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh. Tao diéu kién cho cong
chuc, vién chtc van thu, luu trit dugc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghié¢p vu thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

5. Giao Phong Cai cach hanh chinh - Van thu luu tri:

a) Tiép tuc tham muu tuyén truyen phd blen cac quy dinh cta phap luat vé
cong tac van thu, luu trit; huéng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu tri.

b)vTharn muu cong tac thanh tra, kiém tra, huéng dan, don ddc cac co
quan, tq chtrc, don vi, dia phuong trién khai thuc hién cac ndi dung theo Ké
hoach s6 196/KH-UBND ngay 29/01/2024 ciia UBND tinh dam bao hi¢u qua.

‘ c) Tham muu hudng d?ln, trién khai thyc hién lap ho so dién tur trén phan
mém quan 1y van ban va di€u hanh dén tat ca cac co quan, t6 chuc, don vi, dia
phuong trén dia ban tinh theo quy dinh.

6. Giao Trung tdm Luu trir lich st

Tham muu thuc hién tu bo, phuc ché, boi nén, s6 héa dbi voi cac khdi
phong tai liéu tai Trung tdm Luu trir lich str; thuc hién dich vu luu trit theo quy
dinh cua phap luat.

7. Giao Vin phong S¢ theo ddi, hudng dén, don doc cac phong, ban, trung
tam thudc Vg‘l truc thudc Sé trién khai ,thu’c hie::n noi clung K¢ hoach nay. Pinh ky
hoac ddt xuat xay dung bao céo gﬁ’i cap c6 tham quyén theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu co kh¢ khan, vudng mac, cac phong, ban,

trung tdm phan 4nh vé Vian phong S¢ dé tong hop, bao cdo Lanh dao SO xem
xét, quyét dinh./.

No'i nhin: KT. GIAM bOC
- Lanh dao SNV, PHO GIAM POC
- Céc phong, ban, trung tam thudc
va truc thudce S¢;
- Luu: VT, VPM,

Ky boi: SO NOI VU
Co quan: Uy BAN NHAN DAN
TINH HY 'NG YEN

Nguyén Thi Thiti 'Hdo1ig"”
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