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

SO TU PHAP Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 223/KH-STP Khéanh Hoa, ngay 24 thang 02 niam 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir cia S¢ Tw phap nam 2020

Thuc hién chi dao ctia UBND tinh Khanh Hoa tai Cong vin sb
957/UBND ngay 05/02/2020 vé viéc huéng dan phuong hudng, nhiém vu cong
tac van thu, luu trit ndm 2020; S& Tu phap xdy dung Ké hoach cong tac vin thu,
luu trit nam 2020 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap lut vé cong tic
van thu, luu trit dén toan thé can by, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong tai
cac don vi thudc, truc thudoc S¢ Tu phap d€ nhan thirc dung dan vé vai tro, y thirc
trach nhi€m trong cong tac van thu, luu tri;

- Nang cao trach nhi€ém cua Thu trudng don vi trong viéc quan ly, chi
dao cong tac van thu, luu trit tai don vi. Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém vy
cong tac van thu, luu trlt nam 2020, gép phan phuc vu va nang cao hiéu qua thuc
hién cong tac van thu luu trir nam 2020.

2. Yéu ciu

- Nang cao trach nhiém cia co quan, don vi; cadn bd, cong churc, vién
chtrc va nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién cong tac van thu, luu trir. Thuc
hién thong nhat va dat hiéu qua, dong thoi nghiém tac trién khai cac nhi€ém vu
theo K¢ hoach dé trong nam 2020.

- Pay manh viéc trién khai thyc hién ddy du cac noi dung vé cong tac
van thu, luu trir nam 2020 theo chi dao cua UBND tinh Khanh Hoa tai Cong van
s0 957/UBND ngay 05/02/2020 vé viéc huéng dan phuong hudng, nhi€ém vu cong
tac van thu, luu trir nam 2020.

I1. NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2020
1. Nhiém vu thwong xuyén

1.1. Quén ly, chi dao, huéng din céng tac vin thw, hru trir

a. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tdc van th, leu triv

- Tuyén truyén, pho bién cac van ban lién quan dén cong tac vin thu, luu
trtr trén hé thong van ban dién tir, website SO, pho bién giao duc phap luat tai co
quan, gui email cong vu, Ngay phép luit...

~+ Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu V‘é viéc
sta doi bo sung mét so di€u Nghi dinh 110/2004/ND-CP ctia Chinh phu vé cong



tac Van thu; Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét mot so di€u cua Luat Luu trir;

+ Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu hudng
dan thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Thong tu 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu hudéng dan quan 1y vin ban, 1ap ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan;

+ Quyét dinh s 28/2018/Qb-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu twéng Chinh
phu vé viéc guri, nhan van ban dién tr gitra cac co quan trong h¢ théng hanh chinh
nha nudc;

+ Quyét dinh s6 22/2017/Qb-UBND ngay 27/11/2017 cia UBND tinh
ban hanh quy dinh trao d6i, xtr Iy vin ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha
nuéc tinh Khanh Hoa; Quyét dinh 2096/QD-UBND ngay 08/3/2019 ciia UBND
tinh v/v trién khai thuc hién cac Thong tu 01, 02/2019/TT-BNV cua B§ No6i vu
trén dia ban tinh Khanh Hoa;

+ Cong van s6 6952/UBND-KSTT ngay 16/7/2019 caa UBND tinh v/v
thue hién hién cac bién phap tang cuong trién khai trao d6i van ban dién tir giira
cac co quan, don vi, dia phuong; Coéng vin s6 957/UBND ngay 05/02/2020 cua
UBND tinh Khanh Hoa vé viéc hudng dan phuong hudng, nhiém vu coéng tac vin
thu, Ivu trir nam 2020;

+ Céc van ban mai ve cong tac van thu, luu trit cua tinh va trung uong.

b. Xay dung, sira doi, bo sung va ban hanh mdi van ban hwdng dan
nghiép vu vé cong tac van thu, luu tri

- Tiép tuc xay dung, sira d6i, bd sung va ban hanh méi cic vin ban vé
van thu, luu trit dam bao phu hop véi quy dinh ctia phap luat hién hanh va thuc té
cua co quan, don vi nhu: Ké hoach cong tac van thu, Iuu trlt hang nam; Quy ché
cong tac van thu, luu trit; Danh muc ho so co quan; Bang thoi han bao quan tai
liéu; Ké hoach nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich stu...

- Chu trong cong tac quan ly van ban di, van ban dén va thiét 1ap ho so
trén moi truong mang, nghlem tuc bao quan tai li¢u luu trir theo quy dinh. Trong
qua trinh thuc hién néu cé ndi dung ndo chua phu hop thi nghién ctru diéu chinh,
sira do6i kip thoi.

- Nghiém tlc thuc hién viéc bo sung, hoan thién Bang Thoi han bao
quan tai li¢u; Danh muc hd so co quan; K& hoach ndp luu va cac van ban hudng
dan viéc 1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so vao Luu trir co quan theo Thong tu
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B6 Noi vu v/v huéng dan quéin 1y vin
ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai litu vao luu trir co quan; Thong tu
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan
ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia cac co quan, t churc.

c. Cong tdc té chirc can bé, tdp hudn, boi dwéng nghiép vu

- Can ctr vao chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao, cac co quan,
don vi bo tri can by, cong chirc, vién chic chuyén trach hodc kiém nhiém lam
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cong tac van thu, luu trir du theo bién ché, dang ngach bac, chuyén nganh dao tao
dam bao v€ chuyén moén nghiép vu, co6 tinh than trach nhiém trong cong viéc, dap
ung yéu cau nhiém vu duoc giao va bo tri phong, kho dé quan 1y tai liéu luu trir.

- Co quan, cac don vi truc thude Sé tao diéu kién cho nguoi lam cong
tdc van thu, luu trit chuyén trach hoac kiém nhiém kiém tham gia cac 16p Boi
dudng nghiép vu v€ van thu, luu trir hang nam.

- Thuc hién day du cac ché d6 phu cip trach nhiém, doc hai va cac ché
do khac cho can bd, cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit theo ding
quy dinh cua phép lut. Tao diéu kién cho ngudi lam cong tic van thu, luu trit
kiém nhiém hoic khong chuyén trach tham gia cac 16p bdi dudng nghiép vu vé
van thu, luu trit, trong d6 tap trung vao cac ndi dung: cong tac 1ap hd so, chinh 1y
hoac sép xép so bo hd so tai liéu; giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich sir; quan 1y vin ban di, vin ban dén trong méi truong mang va 1ap ho
so dién tu; xac dinh gié tri tai liéu, bao quan tai liéu luu tri,. ..

d. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cua phap ludt vé van thu, leu triv

- Viéc soan thao va ban hanh van ban gidy, van ban dién tu; 1ap ho so
gidy va ho so dién tur; chinh ly va giao nop ho so vao Luu tritr co quan;

- Cong tac soan thao va ban hanh vin ban (thé thire va kj thudt trinh bay
vin ban); 1ap ho so va ndp luu hd so va Luu trit co quan va Luu trit lich sir; quan
Iy van ban va tai liéu dién tir (viéc lwu van ban gidy déi véi van ban dién tir da
phat hanh);

- Quan 1y va str dung con dau; cong tac bao vé bi mat nha nudc trong
cong tac van thu, luu trit va quy trinh trao d6i, luu trit van ban dién tir theo dung
quy dinh hién hanh.

d. Dady manh vmg dung cong nghé théng tin trong cong tac vin thu, leu
trit cua co quan, don Vi.

- Tiép tuc day manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin
thu, luu trit ctia co quan; thyc hién sao luu dir liéu d6i v6i vin ban dién tir da phat
hanh; xay dung co so dit liéu tai liéu luu trit ¢& phuc vu khai thac truc tuyén tai
liéu luu trir.

- Tiép tuc nghién ctru, dé xuat va trién khai thyc hién cac dé tai nghién
ctru khoa hoc vé van thu, luu trit.

- Tiép tuc to chl'rc trién khai thuc hién c6 hiéu qua hoat dong sb6 hoa tai
liéu theo Quyét dinh s6 1211/QD-UBND ngay 11/5/2016 cua UBND tinh phé
duyét B¢ an s6 hoa tai li¢u luu trir tai Trung tam Iuu trir lich st tinh Khanh Hoa
(giai doan 2016-2021).

e. Nghién cuu, dé xudt va trién khai thwc hién cdc dé tai nghién ciru
khoa hoc vé van thu, luu trir.

Tiép tuc nghién ctru, dé xuét va trién khai thuc hién cac dé tai nghién
ctru khoa hoc vé van thu, Iuu trit trong nam 2020

1.2. Quan ly tai li€u tai Luu trir co quan, Luu trir lich sir tinh



- T6 chuc thu thap toan bd ho so, tai liéu da két thuc cong vi¢c trong
nam 2019 vao Luu trit co quan theo quy dinh cua Luat Luu tri.

- Xay dung Ké hoach va Danh muc hd so ndp luu, tai liéu vao Luu triv
co quan, Luu trir lich su

1.3. Bo tri kinh phi d@é thue hién cong tic vin thw, hoat dong luu trir

- Céc co quan, don vi b tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo
quy dinh Luat luu trit;

, - B4 tri kinh phi cai tao, nang cép, stra chita phong, kho, mua sam trang
thiét b1 bao quan tai li¢u;
- Tiép tuc qhén chinh tinh trang tai li¢u tdn dong, tich déng tai co quan,
don vi theo Chi thi s6 25/CT-UBND ngay 09/12/2016 cua UBND tinh.

2. Nhiém vu trong tam

Trong nam 2020, cac Phong, Trung tdm thudc S& tap trung quan 1y, chi
dao thuc hién 08 nhiém vu trong tam sau:

2.1. Tiép tuc quan triét, t6 chire trién khai thuc hién nghi€ém Chi thi s6
35/CT-TTg ngay 07/7/2017 cua Thi tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan va Luu trit lich str; Chi thi )
25/CT-UBND ngay 09/12/2016 cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc chin chinh
tinh trang tai liéu ton dong, tich déng tai co quan, to chic, dja phuong trén dia ban
tinh Khanh Hoa.

2.2. Thyc hién nghiém tac cong tac bao v¢ bi mat nha nudc vé van thu,
luu trr theo quy dinh cta phap luat.

2.3. Tang cuong phat huy tai liéu luu trit ddc biét 1a nhiing tai liéu co gia
tri quy hiém (néu c6); gidi thiéu tranh anh, tai liéu quy hiém hogc tai liéu luu trir
tai Luu trit lich st tinh v6i cac hinh thirc trung bay, gidi thiéu, viét bai..

2.4. Tap trung b tri kinh phi giao quyét tai liéu ton dong, tich dong tai
co quan don vi, ddm bao dén cubi nim 2020, toan bo tai liéu ton dong, tich déng
déu duoc lap hd so, so bo theo yéu cdu tai Chi thi s 25/CT-UBND ngay
09/12/2016 cia UBND tinh Khanh Hoa.

2.5. Pay manh viéc ing dung cong nghé thong tin trong cong tac vin
thu, luu trir.

2.6. Tiép tuc diy mang viéc trao doi, xir Iy vin ban trén hé théng quan 1y
van ban, nghién ctru 1ap ho so dién tir va ndp luu ho so dién tr vao Luu trit co
quan.

2.7. Cur can bo, cong chuc, vién chirc di dao tao, boi dudng theo tiéu
chuén chirc danh, vi tri viéc 1am dép tng yéu cau quan 1y va thuc hién cac nghiép
vu chuyén mon.

2.8. Nghiém tuc thuc hién viéc chdm diém cac tiéu chi vé cong tac van
thu, Iuu trit 1am co so danh gia thi dua Khéi Noi chinh theo hudng dan cta S& Noi
vu Khanh Hoa.



I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac Phong, Trung tdm xay dung Ké hoach vé Cong tac van thu, luu
trtr ndm 2020 phu h(_)’p voi diéu kién thuc té C}’la don vi minh; dinh ky danh gia
tinh hinh thyc hién K€ hoach va giri bdo cdo v€ S¢ Tu phap (qua Van phong So)
cu thé nhu sau:

- Bao céo 06 thang, trudc ngay 20/6/2020;

- Bao cao nam 2020, trude ngay 30/11/2020.

2. Giao Van phong So kiém tra, giam sat viéc thuc pién nhiém vu cbng
tac van thu, luu trir nam 2020 cua cac Phong, Trung tam; tong hop, tham muu
lanh dao S& bdo cao két qua thuc hién theo quy dinh./.
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