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Cong tac van thw, luu trir nam 2025

Theo dé& nghi cua S& Noi vu tai Cong vin sé 174/SNV-QLVTLT ngay 11/02/2025
vé viéc hudng dan nhiém vu cong tac van thu, luu trir ndm 2025 va dé cac Phong, ban,
don vi thudéc huyén cé co so xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2025 va
trién khai thuc hién cé hiéu qua, UBND huyén ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, luu
trit ndm 2025 cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1.Tang cuong hiéu qua quan 1y nha nudc Vé cong tac van thu, luu trit va trién khai
thuc hién tot cac nhiém vu cong tac van thu, Iuu trir doi véi cac phong, ban, don vi trén
dia ban huyén.

2. Nang cao trach nhiém caa nguoi dung dau co quan trong viéc quan ly, chi dao
cong tac van thu, luu trit; trdch nhiém cua céng chuc, vién chac trong viéc lap ho so,
giao ndp ho so, tai lidu vao nhiém vu caa cbng chuc, vién chac trong viéc 1ap ho so, giao
nop hd so, tai lidu vao luu trir phong, ban, don vi va cta luu trir huyén, dic biét 1a 1ap hd
so dién tir, ddy manh viéc ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, quan ly
tai liéu dién tr.

3. Pay manh chuyén d6i sb trong cong tac van thu, luu trir. Pua cong tac vin thu,
luu trir cia cac co quan dugc thuc hién khoa hoc, ding quy dinh cua phap luat nham
nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viéc.

Il. THUC HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, luu trir

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

Céc co quan thudng xuyén to chuc tuy@n truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin
thu, luu trit nhu: Luat Luu trir, Nghi dinh cua Chinh phu, Chi thi cua Thua tuéng Chinh
phu; cac Thong tu huéng dan cua Bo Noi vu, cac van ban quan ly, chi dao vé cong tac
van thu, luu trit cia UBND huyén, thdng qua céc hinh thac tuyén truyen trén Cong théng
tin dién tir huyén, trang thong tin dién tir cua cac phong, ban, don vi.



b) Sira ddi, bd sung ban hanh vian ban quan 1y, huéng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trtr.

- Phong Noi vu xay dung ban hanh cac van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir gdm: Danh muc hd so co quan; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu co
quan; huéng dan bao vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thu, luu trit; Quy trinh tao
lap co s dir liéu tai liu luu trir dién tir trén dia ban huyén (néu phan mén Hé théng quan
ly tai liéu luu trir dién tir hoan thanh dwua vao sir dung).

- C4c phong, ban, don vi cin ctr vao cac quy dinh cua co quan c6 tham quyén,
thuong xuyén ra soét, stra doi, bé sung hoan thién hoac ban hanh cac van ban theo quy
dinh cua phéap luat hién hanh va phu hop tinh hinh thuc té cua co quan nhu: K& hoach
cong tac van thu, luu trlr nam 2025; quy ché cong tac van thu, Iuu trit co quan; danh muc
ho so co quan; Bang thoi han bao quan ho so; tai liéu; Danh muc tai liéu nop luu vao
Luu trir huyén (doi vai cac phong, ban, don vi thudc nguon ndp Iuu); Noi quy su dung
tai liéu Iuu tri.

c) Cong tac céan bd, tap huan, bdi dudng nghiép vu

Cac co quan tap trung thyc hién nhitng ndi dung sau:

- B tri cdng chuc, vién chire dam bao dap (ng yéu cau cong viéc, dac biét 1a cong
tac van thu, Iuu trir dién tir va quan ly tai liéu luu trir lich sir cap huyén; dam bao cong
chuc, vién chirc dap ung tiéu chuan ngach, chuc danh nghé nghiép theo quy dinh cua
phap luat.

- Thuc hién cac ché do chinh sach tién lwong, phu cap, bao ho lao dong va cac ché
d6 khéc cho cbng chac, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh cua
phap luat.

- T6 chuc tap huan nghiép vu van thu, luu trit cho cdng chuc, vién chic dang lam
cong tac van thu, luu trit, hanh chinh van phong tai huyén thudc tham quyén quan ly. Ra
Soat va ctr cong chac, vién chic 1am cong tac van thu, luu trir chwa dugce ddo tao vé
chuyén mén, nghiép vu tham gia cac l16p dao tao, boi dudng dé dap ung yéu cau cong
Viéc.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac vin
thu, luu trt.

Céac co quan ting cuong cdng tac thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat vé van thu, Iuu trit. Trong do, tap trung vao cac ndi dung nhu:

- Ban hanh ké hoach cong tac vin thu, luu trir hang nam; thuc hién cac ché do béo
cao dinh ky.

- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trir: Soan thao, ky ban hanh van ban,
quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan ly va st



dung thiét bi luu khoa bi mat, phan mém hé théng quan ly tai liéu dién tir; kiém tra chat
luong ho so, tai liéu tai Luu trir co quan; bao quan va to chirc sir dung tai liéu luu trir, so
hoa tai liéu.

2. Hién dai hoa céng tac van thw, luu triv

Tiép tuc trién khai thyuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv
dién tir; day manh viéc 1ap ho so dién tir va giao nop ho so trén phan mém hé thong quan
1y van ban va diéu hanh loffice cia huyén. Xay dung co s¢ dit liéu dé quan ly tai liéu luu
trir va phuc vu st dung tai liéu; thuong xuyén sao luu dir liéu, bao dam luu trir an toan tai
liéu luu trir dién tur.

3. Quan ly tai liéu tai Lwu trir lich sir huyén, lwu trir cac phong, ban, don vi

a) Phong Noi vu cé trach nhiém

- T6 chuc thuc hién Ké hoach trién khai Chuong trinh “Céng bé tai liéu luu trix
phuc vu xay dung, phat trién kinh té - xa hoi, bao vé chu quyén dat nudc” cua huyén giai
doan 2022-2030.

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu va hudng dan cic phong, ban, don vi, t6 chirc
thudc ngudn ndp luu tai lidu chuan bi hé so, tai liéu dé ndp luu vao luu trit co quan (quy
I nam 2025).

- Thu thap, bao quan an toan va to chic sir dung tai liéu hiéu qua; dong thoi thuc
hién hoat dong dich vu Iuu trit theo quy dinh cua phap luat.

b) Cac phong, ban, don vi c6 trach nhiém

- Lap ho so va ndp luu hod so, tai liéu vao Luu trit co quan ding theo quy dinh tai
bicu 28, bicu 29, bicu 30, Bicu 31 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luat Luu trit ngay
11/11/2011 va Coéng van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vin thu va
Luu trit nha nuéc vé viéc hudng dan to chuac tidu huy tai liéu hét gia tri.

- Thuc hién s6 hod tai liéu luu trit, xay dung dit liéu dic ta; vu tién lua chon nhitng
hd so, tai liéu c6 mot trong nhitng dic diém sau: tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai
lieu 6 tan suét sir dung cao, tai liéu co6 nguy co bi hu hong nang ((man, réach...), tai liéu
bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc twong doi day du thong tin dé thyuc hién.

- B4 tri phong, kho luu trit va trang thiét bi dap ang yéu cau bao vé, bao quan an
toan thuan tién cho viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir.

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



Céc co quan cha dong can dbi, bé tri kinh phi cho hoat dong vin thu, luu trit (thuc
hién theo Diéu 39 cua Luat Luu trir ddi véi Kinh phi vé cong tac luu trir; Diéu 36 cua
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dbi vai kinh phi vé cong tac van thu).

111. THUC HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Phong Noi vu thuc hién céc nhiém vu dugc giao tai Quyét dinh sé 458/QD-TTg
ngay 03/4/2020 cta Tha tudéng Chinh pha phé duyét Bé an “Luu trit tai liéu dién ti cua
cac co quan nha nude giai doan 2020-2025” va ban hanh ké hoach xay dung hé théng
quan ly tai liéu luu trir dién tir va co s¢ dir liéu tai luu trir dién tur cta cac phong, ban,
don vi huyén Ly Son giai doan 2021 - 2025.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Trén co sé ké hoach nay, cac phong, ban, don vi thuoc UBND huyén, cac co quan
Trung wong, tinh dong trén dia ban huyén, cac truong: Trung hoc co sa, Tiéu hoc, Mam
non trén dia ban huyén xay dung ké hoach vé cong tac van thu, luu trit nam 2025 phu
hop thyc té cua don vi gai vé UBND huyén (qua Phong Ngi vi) trong thang 03/2025.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cia huyén Ly Son. Trong
qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic cac phong, ban, don vi thuc
huyén trién khai thuc hién, néu co vudng mic cac co quan cé trach nhiém phan anh vé
UBND huyén (qua Phong Ngi vi) dé phdi hop thuc hién./.

Noi nhn: CHU TICH
- S6 Noi vu tinh;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Cac phong, ban, don vi thudc huyén;

- Céac co quan TW, tinh dong trén dia ban huyén;
- Céac truong: THCS, TH, MN huyén;

- Luu VT.

Pham Thi Hwong
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