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TINH NINH THUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 1292 [KH-UBND Ninh Thugn, ngay 30 thang 3 nam 2022
KE HOACH

Thwc hién nhiém vu cong tac van thw, lwu trir nam 2022

Can ctr Luat luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Céan ct Nghi dinh §6 01/2013/NDb-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so dieu caa Luat Luu trir;

Cin ci Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can cir Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cuia Thu tuéng Chinh
pha vé phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tir cua cac co quan nha nudc giai
doan 2020-2025;

Cin cir K& hoach s6 3385/KH-UBND ngay 22/9/2020 cua Uy ban nhan
dan tinh veé trién khai thuc hién B¢ an “Luu trit tai liéu dién tr ciia cac co quan
nha nudce trén dia ban tinh Ninh Thuan giai doan 2020-2025”;

Uy ban nhan dan tinh ban hanh Ké& hoach trién khai thuc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trir nam 2022, cu thé nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Tuyén truyen pho bién sau rong cac quy dinh cua phap luat Ve cong tac
van thu, luu trir dén cong chic, vién chic dé nhan thic ding dan vé vai tro, y
thac trach nhiém trong cong tac van thu, luu tri.

2. Tiép tuc thyc hién ¢ hiéu qua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctaa Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Pay manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trir, nham dap ng tinh hinh Chinh phu dién ta hién nay.

4. Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vian thu, luu trir; hoat
dong cong tac van thu, luu tri; tai liéu duoc bao Vé,‘béo quan an toan, dap ung
ngay cang tot hon nhiém vu cong tac cling nhu nhu cau khai thac, st dung ho so,
tai liéu doi vai cac co quan, to chic va cé nhan.

1. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thw, lvu trir

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

Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cia phap luat
hién hanh vé cong tac van thu, luu trir: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cdng tac van thu; Quyét dinh s6 370/Qb-UBND
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ngay 04/3/2021 caa UBND tinh Ninh Thuan Quy dinh cong tac 1ap hd so dién
tr; nop luu va bao quan hd so, tai lidu dién tir tai cic co quan, td chuc trén dia
ban tinh Ninh Thuan; van ban huéng dan nghiép vu caa nganh, cua tinh vé cong
tac van thu, luu trir ddi v6i cac co quan, don vi, dia phuong thuéc pham vi quan
ly bang cac hinh thirc 16ng ghép trong céac cudc hop, Hoi nghi, cac phuong tién
thong tin dai chdng, cong thong tin dién tur. ..

b) Xay dung, sira doi, bd sung va ban hanh vin ban quan ly, van ban
hudng dan vé cong tac van thu, luu triv

R4 soat, xay dung, stra ddi, bo sung va ban hanh méi cac van ban vé cong
tac van thu, luu trir phu hop véi quy dinh caa phép luat hién hanh va tinh hinh
thuc té ctia co quan, don vi, dia phuong dé thuc hién chirc ning quan ly nha
nuéc vé linh vuc van thu, luu trit thudc pham vi quan Iy (Quy ché cong tac van
thu, luu trit; Danh muc hd so; Quy dinh vé to chirc sir dung tai liéu luu trit cua
Co quan...).

c) Cong tac to chirc can bo, tap huan, boi dudng nghiép vu

- Ra soat, sap xép to chuc bo may va bd tri cdng chic, vién chic dam bao
dap ang yéu cau cong viéc, nhat 1a céng tac van thu, luu trit dién ta va quan ly
tai liéu luu trir dién tir; dam bao cong chic, vién chac dap tng tiéu chuan ngach,
chtc danh nghé nghiép theo quy dinh caa phap luat.

- T6 chic tap huén, boi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu, leu tri,
trong d6 tap trung cac noi dung: Soan thao, ky ban hanh van ban dién ta; quan ly
vin ban dién tw; 1ap, nop luu va quan 1y hd so gidy, hd so dién tir; s dung thiét
bi lwu khéa bi mat trong cong tac van thu va sé hoa tai liéu dién ti.

- Thuc hién cac ché do chinh sach tien lrong, phu cap, bao h¢ lao dong va
cac cheé do khac doi véi cong chuc, vién chic, nhitng nguoi lam cong tac van
thu, luu trir theo ding quy dinh cta phéap luat.

_d) Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phap luat
vé linh vuc van thu, luu trit thudgc pham vi quan ly. Trong do tap trung cac noi
dung sau:

- Cong tac van thu:

Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly vin ban, 1ap ho so va nop luu hd
so, tai lieu vao Luu trit co quan, quan ly va su dung thiét bi lwu khda bi mat.
Quan ly, su dung dich vu chiing thuc chir ky sb chuyén ding Chinh phu va quy
trinh trao doi, luu trix, xir ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu theo Nghi
dinh s6 30/2020/NDB-CPngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac van thu.

- Hoat dong nghiép vu luu trir:

+ Ung dung phan mém “M& rong Hé chuong trinh quan 1y van ban va hd
so cong viéc vai chirc nang Quan ly tai liéu Iuu trir dién t” phu hop theo quy
dinh hién nay.
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+ S6 hoa tai liéu; tao 1ap va quan ly dit liéu théng tin dau vao cua tai liéu
luu trir dién tir va dir liéu dac ta cua tai liéu luu trir (bao gém dir liéu dic ta
phéng luu trit, hd so luu trit va van ban, tai liéu) bao dam theo dung quy dinh tai
Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B truong Bo Noi vu quy
dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tur.

+ Thu thap hd so, tai lidu gidy vao Luu trit co quan; chinh 1y, xac dinh gia
tri tai lidu luu trir; bao vé, bao quan an toan tai lidu luu trir; t6 chic khai thac, st
dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir.

-Viéc chap hanh thuc hién ché d6 béo céo théng ké nganh Noi vu hiang
nim (linh vuc van thu, luu trit) theo Thong tu sd 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 cua Bo truong Bo Noi vu vé viée quy dinh ché d6 bao cdo thong ké
nganh Noi vu.

d) Pay manh tng dung céng nghé théng tin trong cong tac van thu, luu
trir; dong thoi, thuong xuyén sao luu dir liéu, bao dam luu trir an toan tai liéu luu
trir dien tur.

e) Chii dong nghién ciru, dé xuat va trién khai thuc hién céac dé an, dé tai
nghién ctu khoa hoc vé van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat.

2. Quan ly tai liéu tai Lwu trir co' quan

a) Huéng dan cong chic, vién chuac 1ap hd so cdng viéc va thuc hién ké
hoach thu thap tai liéu vao Luu trir co quan.

b) Ra soat, s6 hda tai liéu va hudng dén thuc hién viéc chuyén doi sé theo
Nghi quyét sé6 09-NQ/TU ngay 29/11/2021 cua Ban Thuong vu Tinh ay va
Quyét dinh s6 96/QD-UBND ngay 02/02/2022 caa UBND tinh, nhim quan ly,
khai thac, str dung tai liéu dam bao hiéu qua.

¢) Ra soét, thuc hién viéc tieu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua
phap luat.

d) Quan tdm bé tri kho Iuu trix, trang thiét bi va cac bién phap khac dap
ung yéu cau bao v¢, bao quan an toan tai li¢u luu trir.

d) Cong b, gisi thiéu vé tai liéu luu trit tai Luu trit co quan véi cac hinh
thirc nhu trung bay, trién 18m, viét bai, xuat ban sach giai thiéu tai li¢u luu tr. ..
trén bao, tap chi, trang thong tin dién tir, cac phuong tién théng tin khac.

3. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

Quan tam, ting cuong bd tri kinh phi dbi véi cong tac van thu va hoat
dong luu trir theo quy dinh cua phép luat, dic biét 1a kinh phi dau tu thiét bi
phuc vu quan Iy tai liéu dién ta va kinh phi chinh Iy dé giai quyét dut diém tai
licu luu trir bo goi, tén dong, tich dong theo Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cta Thu tudng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap hd so va giao
nop ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st

111. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2022



4

1. Hoan thign Hé thong quan Iy tai ligu dién tir theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh phap luat co lién quan,
bao dam 1ap ho so dién tr trén hé théng va nop hd so dién tir vao Hé théng quan
ly tai liéu luu trir dién t.

2. Ra sot, s6 hoa tai liéu va huéng dén thuc hién viéc chuyén doi sé theo
Nghi quyét s6 09-NQ/TU ngay 29/11/2021 ctua Ban Thuong vu Tinh ay va
Quyét dinh s6 96/QD-UBND ngay 02/02/2022 cua UBND tinh, nhim quan ly,
khai thac, stir dung tai liéu dam bao hiéu qua.

3. Ung dung, ra soat va hoan thién Hé théng phan mém “Mé& rong Hé
chuong trinh quan 1y van ban va ho so cong viéc vai chic nang Quan ly tai liu
lwu trir dién t” cua tinh dap ung theo quy dinh, nham dam bao thuc hién nhiém
vu luu trit, to chirc st dung hd so dién tir trén hé thdng va giai phap tich hop, két
ndi lién thong dé trich xuat nop luu ho so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién
vao Luu trir lich su.

4. T6 chiic kiém tra, huéng dan viéc thyuc hién cac quy dinh caa phap luat
V€ cong tac van thu, luu tri.

5. T6 chizc hudng dan, tap huan quy dinh cong tac lap ho so dién tia; nop
luru va bao quan ho so, tai liéu dién tir tai cac co quan, td chie trén dia ban tinh.,

6. Cac co quan, t0 chirc, dia phuong quan tam bé tri can bo hogc chu dong
vé kinh phi dé chinh ly tai liéu ton dong theo quy dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. C4c So, ban, nganh; cac don vi sy nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh; cac
co quan Trung wong dong trén dia ban tinh; cac doanh nghiép nha nudc cap tinh,
cac Hoi dic thu thuoc tinh va Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd can cir noi
dung Ké hoach nay, chu dong trién khai xay dung Ké hoach va chi dao cac don vi
thudc pham vi quan Iy to chac thuc hién nhiém vy cu thé vé cong tac vin thu, luu
trir nam 2022 phi hop véi tinh hinh thyc té ciia co quan, don vi, dia phuong.

2. S¢ Thong tin va Truyeén théng chu tri, phdi hop véi S& Noi vu to chic
tap huan Quy dinh cong tac 1ap ho so dién tir; ndp luu va bao quan ho so, tai liéu
dién tir tai cac co quan, t6 chirc trén dia ban tinh.

3. Giao S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém theo dbi, huéng dan, kiém tra va don
doc cac co quan, to chire, dia phuong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir va
tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién theo quy dinh./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Cuc Van thu va Luu trit NN (bao céo); ?
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac So, ban, nganh, don vi SN thugc tinh;
- Co quan TW ddng trén dia ban tinh;

- Doanh nghiép nha nuéc cap tinh;

- Céc Hoi dac thu thudc tinh;

- UBND céc huyén, thanh phd;

- VPUB: LD, HCQT;

- Luu: VT, VXNV. NY
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