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TINH LAI CHAU Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 280/KH-UBND Lai Chdu, ngay 17 thang 02 nam 2020
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Lai Chau nam 2020

Thyc hién Cong van sé 6532/BNV-VTLTNN ngay 26 thang 12 nam 2019
ctia Bo Noi vu vé phuong hudéng, nhiém vu cong tadc van thu, luu trit nam 2020.
ny ban nhan dan tinh Lai Chau ban hanh ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2020 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tang cudng cong tac quan 1y nha nudc va hoat dong nghi¢p vu van thu,
luu trit cia cac co quan, don vi trén dia ban tinh, nang cao trach nhiém cua
nguoi ding dau cac cp, cac nganh, cong chirc, vién chirc trong viéce thue hién
cong tac van thu, luu trir; phat huy vai tro ciia cong tac van thu, luu trit trong
hoat dong cua cac co quan, t6 chuc dua cong tac van thu, luu trir hoat dong co
né nép, hiéu qua, diy manh cong tac lap hd so, nang cao chat lugng hd so nop
Iwu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, Luu trit lich str, giai quyét tinh trang tai
liéu tich déng, thuc hién théng nhat, hoan thién cac quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir.

2. Yéu ciu

Thi trudng céc co quan, don vi; Chi tich Uy ban nhan dan céc huyén, thanh
phé ting cudng cong tac chi dao, diéu hanh, trién khai thuc hién cong tac vin thu,
luu trit phit hop véi tinh hinh thuc té, xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit
va to churc thuc hién ding quy dinh cta phap luat dong thoi huéng dan, kiém tra
cac don vi tryc thudc thyc hién nghiém tic cac ndi dung ké hoach dé ra.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic vin thw, luu triv

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit

Tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat hién hanh,
vin ban quy pham phép luat va cac vin ban huéng dan chuyén mén, nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trlt dén cac co quan, to6 chuc, cong chuce, vién chuc,
nguoi lao dong nhdm nang cao nhén thic, vai tro, tam quan trong cta cong tac



van thu, luu trit. TH chirc bang cac hinh thic nhanh chéng, hiéu qua nhu: Cac
ung dung cong nghé¢ thong tin, Cong Thong tin dién tir, dang tai trén cac phuong
tién thong tin dai ching.

b) Xay dung va ban hanh vin ban chi dao, huéng din nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trir

Chi dao céc co quan, td chirc tiép tuc ra soat, stra ddi, bd sung, ban hanh
moi cac van ban vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cta phap luat, phu
hop véi tinh hinh thyc té tai dia phuong nhu: Quy ché cong tac van thu, luu trir;
danh gid, xdy dyng Danh muc hd so co quan; hudng dan cong tac 1ap hd so va
giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan; Luu trt lich str; xay dung Bang thoi
han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cla cac co
quan, td chirc, Danh muc thanh ph?m tai licu nop luu vao Luu trir lich sur tinh,
quy dinh vé t6 churc, khai thac va st dung tai li€u tai luu trir co quan, t6 chuc, sb
hoa tai liéu luu tri. ..

¢) Cong tac to chitc can bo, tap huan, boi dudng nghiép vu

- Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may theo hudng tinh gon, b tri nguoi 1am
cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, to6 chirc dam bao di€u kién chuyén mon
theo ding quy dinh cua phép luat.

- T6 chirc tap huan, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit phu hop véi
timg ddi tuong cong chirc, vién chirc, trong do tip trung vao cac ndi dung: Soan
thao, ky ban hanh van ban dién tir va vin ban gidy; quan Iy vin ban dién tir, vin
ban giéy; lap hd so dién tir va su dung thiét bi khoa bi mat trong cong tac van
thu.

- Céc co quan, t6 chirc can ¢t vao tinh hinh thuc té tai don vi, chu dong xay
dung ké hoach t6 chuc tp huan, huéng dan nghiép vu vin thu, luu trit dé kip thoi
chan chinh nhiing ton tai, han ché tai co quan, t6 chirc ddm bao ding quy dinh.

- Thyc hién cac ché do phu cép, bao hg lao dong va cac ché d6 khac cho cong
churc, vién chtrc 1am cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh ctia phap luat.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh cua phap luat vé vin
thu, luu triv

S& No1 vu, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé xay dung ké hoach va
t6 chirc thanh tra, ki€m tra cong tac van thu, luu trit d61 vo1 cac co quan, to chirc
trén dia ban tap trung vao cac van dé sau:

- Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tiéu chuin chirc danh cong
chtrc, vién chire lam c¢ong tac van thu, luu trir.

- Cong tac van thu: Soan thao va ban hanh vin ban dién tir, gidy; quan Iy
van ban dién tir, gidy; 1ap ho so va nop luu ho so dién tir, gidy vao Luu trit co
quan; quan ly va sur dung thiét bi luu khoa bi mat.



- Hoat dong nghi¢p vu luu trit: Dt liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu
trtr dién tur va dir liéu dac ta cuda tai liéu luu trir (bao gém: Dt li€u dac ta phong
Iuu trit, ho so luu trir va van ban, tai liéu) bao dam theo ding quy dinh tai Thong
tu s 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cta Bo Noi vu quy dinh
tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.
Thuc hi¢n viéc thu thap, chinh 1y xdc dinh gia tri tai li€u luu trir; bdo v¢, bao
quan an toan tai liéu luu trir; td churc khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

- Thuc hién ché d6 bao céo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trir.

- Quan ly hoat dong dich vu luu trii: S& Noi vu thuc hi¢n cép chung chi
hanh nghé luu trit, quan 1y hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh ctia phap
luat. T6 chuc kiém tra, giam sat cac td chirc, doanh nghi€¢p, cad nhan hoat dong
hanh nghé luu trir, thim dinh nang lyc chuyén mon, bio cdo kip thoi s6 luong,
chét lugng viéc st dung dich vu luu trit ciia cac co quan, td chirc, c4 nhan trén
dia ban tinh theo dung quy dinh ctia phap luat.

Nam 2020, giao S& NoO1 vu xay dung ké hoach kiém tra tai cac co quan,
don vi sau: Cac co quan, don vi thudc cac huyén Tam Puong, Sin hd; Ban Quan
1y Du an cac cong trinh giao thong, Cuc Quan 1y thi truong Lai Chau, Lién minh
Hop tac xa, HO1 Luat gia tinh Lai Chau.

d) Ung dung cong nghé théng tin trong coéng tac van thu, luu trir: Day
manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir cua co quan,
td chuc; déng tho1 thuong xuyén sao luu dir 1iéu, bao dam luu trir an toan tai liéu
lwu trit dién tir. Thue hién nghiém tac va déng bo cac quy dinh cta Trung wong,
Tinh vé tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit theo tinh
than Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 caa Bo Noi vu
Quy dinh quy trinh trao doi, luu trix, xir 1y tai licu dién tur trong cong tac van thu,
cac chirc ning co ban ciia Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xtr Iy
cong viée clia cac co quan, to chirc va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24
thang 01 nam 2019 ctia Bo Noi vu Quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

Nghién ctru, d& xut va trién khai thyc hién cac dé an, dé tai nghién ctu
khoa hoc vé van thu, luu tri.

2. Quan Iy tai lidu lvu trir tai Luu trir lich sir tinh, tai liéu quy hiém,
diic biét quy hiém trén dia ban tinh

a) S& Noi vu ban hanh ké hoach thu thap tai lieu, huong dan cac co quan,
td chire thude nguén ndp luu chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vé luu trit co quan,
luu trir Lich su. Chi dao cac co quan, td chirc chinh Iy dut diém tai liéu ton
dong, lap hd so va giao ndp h so, tai liéu vao luu trit co quan, Luu trir lich st,



thyc hién nghiém tic cong tdc bao vé bi mat Nha nudc trong linh vuc luu trir,
tang cuong cong tac phong chdy, chita chay, bao quan an toan tai liéu luu trir.

b) Thuc hién vi¢c v¢ sinh kho bdo quan tai li¢u luu trit va v¢ sinh tai li€u
luu trit nén gidy theo Thong tu sb 15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 caa B
Noi vu tai Kho Luu trit lich sur tinh, bao quan, td chirc khai thac st dung tai li¢u
Luu trir lich str.

¢) To chuc phuc vu cong tac khai thac va sir dung tai liéu cua to chirc va
c4 nhan, thuc hién nghiém ndi quy ra vao Kho Luu trit, quy ché khai thac va st
dung tai li¢u luu tri.

d) Cong bd, gidi thiu vé tai liéu luu trir tai Luu trit lich st cdp tinh véi
cac hinh thirc nhu trung bay, trién 1am, viét bai, xuat ban sach gidi thiéu tai lidu
Iuu trit....trén bao, tap chi, trang thong tin dién tir, cac phuwong tién truyén thong.

3. B6 tri kinh phi dé thyc hién cong tac vin thw va hoat dong luu trir

Céc co quan, to chirc, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd bé tri kinh
phi cho hoat dong van thu, luu trir theo quy dinh tai Diéu 39 cua Luat Luu trix.
Tiép tuc dau tu kinh phi cho viéc cai tao, nang cip, md rong kho (phong) luu trix
du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai li¢u theo quy dinh tai khoan 3,
Muc III ctia Thong tu s 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu
huéng dan vé xay dung Kho luu trit chuyén dung.

I1I. NHIEM VU TRONG TAM
1. S& Noi vu

a) Tiép tuc trién khai thuc hién nghiém Chi thi s 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 nam 2017 cta Thu tuéng Chinh pht vé ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

b) T chirc tap huin nghiép vu cong tac vin thu, luu trit cho can b, cong
chure, vién chue lam cong tac van thu, luu trir tai cac S&, ban, nganh cép tinh va
cap huyén, thanh phd; tap huin cong tac bao quan tai liéu luu trit trén dia ban tinh.

¢) Tang cuong cong tac thanh tra, kiém tra chuyén moén dé kip thoi huéng
dan, thdo g& nhitng kho khin, vudng mic vé cong tac vian thu, luu trit tai cac co
quan, t6 chirc va dia phuong. Quan 1y, kiém tra cac td chtrc, ca nhan hoat dong
hanh nghé luu trit.

d) Phdi hop voi S& Thong tin va Truyén thong va cac don vi lién quan
hoan chinh hé thong Quan 1y vin ban VNPT - I1Office 4.0 dam bao dat yéu cau
vé nghiép vu cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

e) T churc trién khai thyc hién Nghi dinh vé cong tac van thu (Nghi dinh
thay thé Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cta Chinh



phtl vé cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim
2010 cua Chinh phu sta doi, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sb
110/2004/ND-CP).

2. S& Thong tin va Truyén thong

a) Tiép tuc chudn hoa quy trinh trao d6i, luu trit, xtr 1y tai liéu dién tir va
hoan thién cac chtrc niang nghiép vu cua cong tic van thu, luu trit trén Hé thong
quan 1y tai lidu dién tir trong qua trinh xt 1y cong viée cua cac co quan, to chirc
theo Thong tu s6 01/2019/TTBNV va Thong tu sd 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B Noi vu.

b) T6 chirc hudng dan, kiém tra viéc quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa
bi mat; cung cap chit ky s6 ca nhén, chit ky s6 co quan dung theo quy dinh.

c) Phoi hgp vd1 S& Noi vu thuc hién két n61, ndp luu dir licu dién tur tir
phan mém quéan ly van ban va chi dao di€éu hanh cua cac co quan, don vi vé
phan mém quén 1y ho so luu trit lich str.

d) Xay dung ha ting k¥ thuat dap ung yéu cau tao 1ap, chuyén giao, thu
thap, phan phéi sir dung, bao quan, luu trit va loai hity (khi hét gia tri) tai liéu
dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac co quan, to chic. D& xuat
trang bi h¢ théng may chu, theo doi van hanh, hudng dan sir dung, bao tri toan
hé thong.

3. S¢ Tai chinh
Tham dinh dy toan kinh phi phuc vu céac hoat dong cong tac van thu, luu
trit ctia cac co quan, to chirc va trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

4. Thii trweéng cic co quan, td chirc, Chi tich Uy ban nhin dan céc
huyén, thanh pho

a) Tiép tuc trién khai thyc hién nghiém Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 nam 2017 cta Thu tuéng Chinh pht vé ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix co quan, Luru trit lich su.

b) Quan tdm bo tri bién ché cong chure, vién chirc bdo dam ti€u chuan
ngach cong churc, vién chuc van thu, luu trit tai cac co quan, t6 chirc theo dung
quy dinh cua Nha nudc.

c) Ra soat, stra doi, bod sung hodac ban hanh mdi cac van ban chi dao,
huéng dan vé cong tac van thu, luu trir phit hop voi quy dinh hién hanh va tinh
hinh thuc té ctia co quan, t6 chic.

d) Chi dao thuc hién tdt cac nghiép vu cong tac van thu, luu trir; tap trung
chi dao xay dung Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia cic co quan, td chiic; ting cuong



chi dao viéc l1ap hd so cong viéc cua cong chuc, vién chiic trong qué trinh gidi
quyét cong viéc dugc giao va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndm 2017 cta Tha tuéng Chinh phu vé
tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich sir (hd so gidy va hd so dién tir theo quy dinh). Pua ndi dung lap hd
so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan vao mot trong cac
tiéu chi dé danh gia phéan loai cong chirc, vién chic cudi nam.

e) Chi dao cong tac bado quan an toan ho so, tai lidu; bd tri phong, kho luu
va céc thiét bi dé phuc vu cong tdc bao quan an toan tai li€u.

f) Thuc hién cong tac chinh 1y tai liéu luu trit ton dong, tich dong tai cac
co quan, don vi.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr vao nd1 dung K& hoach va tinh hinh thyuc té tai cac co quan, to
chtrc; Thu trudng cac co quan, t6 chire, Chu tich [qu ban nhan dan cac huyén,
thanh phé chi dao x4y dung ké hoach cu thé va to chirc trién khai thyc hién tbt ké
hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2020; Pinh ky bao céo két qua thuc hién vé
S¢ Noi vu (qua Chi cuc Vin thu - Luu triY) trude ngay 15/6/2020 ddi véi bao cao
06 thang va trudc ngay 15/12/2020 d6i véi bao cao nam.

2. Giao So Noi vu huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién K& hoach
nay va tong hop bao cdo két qua vé Uy ban nhan dan tinh, Cyc Vin thu va Luu
trt Nha nudc - BO Noi vu theo quy dinh. Trong qua trinh thuc hién néu co
vudng mic can trao d6i, cic co quan, to chitc phan anh vé S& Noi vu tinh Lai
Chau (qua Chi cuc Van thu - Luu tri), s6 dién thoai 0213.3877.181 dé kip
thoi hudng din giai quyét./.
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