UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN NGOC HOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 214 /KH-UBND Ngoc Hoi, ngay 73 thang 02 nam 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2020

Thuc hién Ké hoach s6 296/KH-UBND ngay 05/02/2020 ctia UBND tinh vé
cong tac van thu, luu trit nam 2020, Uy ban nhan dan huyén ban hanh Ké hoach
cong tac van thu, luu trir ndm 2020 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Nang cao trach nhi€ém cta cac co quan, don vi va can by, cong chtrc, vién
chtic trong viéc soan thao, quan 1y, bao quan vin ban, gidy to, tai liéu luu trir; day
manh cong tac 1ap ho so cong viéc trén He thong quan ly van ban va diéu hanh;
chinh ly tai liéu dé giai quyét tinh trang ho so, tai liéu ton dong, tich déng tir nam
2019 trd vé trudc; nang cao chat lugng hd so, tai lidu gidy va dién tir ndp vao Luu
trtt co quan, Luu trir lich str.

2. Yéu ciu

- Thu truéng cac cép, cac nganh td chirc thuc hién cong tac van thu, luu triv
nam 2020 dam bao hi¢u qua va dung quy dinh.

- Cac co quan, don vi trong qua trinh thyc hién cac ndi dung ctia cong tac
van thu, luu trit phai bao dam cac yéu cau: nhanh chong, chinh xéc, timg budc ap
dung cong ngh¢ thong tin, moi truong mang, dang voi quy dinh hién hanh cua Nha
nudc vé cong tac van thu, luu trir. Thuong xuyén ddy manh cac hoat dong vé luu
trir nham tang cudng bao vé va phat huy gia tri cua tai lidu luu tri.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, luwu trir

a- Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé cong tic vin thuw, lwu triv

Thu truong cac co quan, don vi, Chu tich UBND cac x4, thi tran tiép tuc
tuyén truyén, pho bién cac quy dinh ctia phap ludt va van ban huéng dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trit cho d6i ngil can bd, cong chic, vién chirc dudi nhiéu
hinh thtrc va trén cac phuong tién thong tin dai chung, trén Trang thong tin dién tu
cua huyén.

b- Xdy dung ban hanh vin bin qudn 1y, hwéng din nghigp vu vé céng tic
van thw, luu triv

- Phong No6i vu tham muu UBND huyén ban hanh céc van ban chi dao,
hudng dan vé cong tac van thu, luu trir dam bao phu hop voi quy dinh hién hanh.

- Cac co quan, don vi, cac x4, thi tran tdp trung ra soat, sua ddi, bod sung va
ban hanh céc van ban mdéi theo quy dinh hién hanh va phu hgp véi tinh hinh thuc
té cla co quan, don vi nhu: Ké hoach kiém tra; Danh muc ho so; Bang thoi han
bdo quan ho so, tai liéu; Danh muc thanh phﬁn tai 1liéu ndp luu vao Luu trit lich su.

c- Cong tdc té chirc cdn b, tip hudn, boi dwéng nghiép vu



- Thu truong cac phong, ban chuyén moén thudc huyén phan cong cong chirc
thue hién nhiém vy kiém nhiém vé cong tac van thu luu trit. Cha tich UBND céc
x4, thi trdn bd tri cong chirc cd chuyén mén hodc ngudi duoc phan cong lam cong
tac van thu, luu trit duoc bdi dudng dé thuc hién nhiém vu, dap img yéu cau duoc
giao.

- Phong Noi vu tham muu UBND huyén xay dung ké hoach bdi dudng, tap
huin nghi¢p vu cho doi ngti cadn bg, cong chirc, vién chic lam cong tac van thu,
luu triv.

- Thu trudng cac co quan, don vi, cac xa, thi trin tao diéu kién thuan lgi dé
d6i ngil can b, cong chirc, vién chirc tham gia tap huin day du, dam bao theo quy
dinh.

d- Hudng din, kiém tra viéc thwe hién cdc quy dinh ciia phdp lugt vé vin
thu, luu trir

Tang cudng cong tac kiém tra, hudng din nghiép vu cong tac van thu, luu
trir, tap trung vao cac ndi dung cha yéu sau: Trach nhiém cta nguoi ding dau co
quan, don vi trong cong tac chi dao, diéu hanh thyuc hién cong tac van thu, luu trir;
Viéc trién khai cac van ban quy pham phap lut va cic van ban hudng dan cia cap
c6 tham quyén vé cong tac van thu, luu trir; Ban hanh cac van ban chi dao, hudng
dan cong tac vin thu, luu trir; Viée trién khai thuc hién Ké& hoach sb 3344/KH-
UBND ngay 11/12/2017 ciia UBND tinh vé t6 chitc thuc hién Chi thi 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 cta Thi tudéng Chinh pha vé ting cudng cong tac lap ho so va glao
ndp hd so vao Luu trit co quan, Luu trir lich str; Cong van s6 585/UBND-NV ngay
09/4/2018 ctia UBND huyén vé hudng dan thuc hién Ké hoach sb 3344/KH-
UBND ngay 11/12/2017 caa UBND tinh. Viéc thuc hién tiéu chi danh gia két qua
thuc hién cong tac vin thu, luu trit tai cac co quan, don vi theo huéng dan ciia S
Noi vu da ban hanh; Viéc ing dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
Iwu trit ctia co quan, don vi; Thuc hién ché d6 bao céo thong ké cong tac van thu,
Ivu trir va tai liéu luu trir. .

2. Quan ly tai liéu lu’u trir

- Thuc hién ché do bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; ché d6 vé sinh
kho, tai li€u dinh ky.

- T6 chirc st dung tai li¢u luu trit c6 hi¢u quéa, dam bao gilr bi mat tai li¢u
luru trit theo ding quy dinh. B tri tao diéu kién thuén loi cho cac doc gia trong qua
trinh khai thac, st dung tai li¢u.

- Tién hanh chinh 1y khoa hoc tai liéu con lai dang bao quan trong kho va
chuan bi cac diéu kién can thiét dé timg budc sé hoa tai liéu di chinh 1y hoan
chinh.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. T6 chtc trién khai thuc hién c6 hiéu qua Nghi dinh vé cong tac vin thu
(Nghi dinh thay thé Nghi dinh 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phii vé
cong tdc van thw va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ciia Chinh phii
sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh 110/2004/ND-CP).



2. Tiép tuc trién khai thyc hién Quyet dinh sb 86/QD-UBND ngay
25/01/2014 ctia UBND tinh vé viéc phé duyét Bé an Chinh 1y khoa hoc tai liéu ton
dong tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh giai doan 2014-2020; Ké
hoach s6 620/KH-UND ngay 13/8/2015 ctia UBND huyén vé chinh Iy khoa hoc tai
liéu ton dong cac cac co quan, don vi trén dia ban huyén; K& hoach sb 3344/KH-
UBND ngay 11/ 12/2017 ctia UBND tinh vé t6 chirc thuc hién Chi thi sé 35/CT-
TTg ngay 07/ 9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cuong cong tac 1ap ho so
va giao ndp hd so vao Luu trit co quan, Luu tri lich sir; Cong vian sé 585/UBND-
NV ngay 09/4/2018 cua UBND huyén vé huéng dan thuc hién Ké hoach s
3344/KH-UBND ngay 11/12/2017 cua UBND tinh.

3. Thyc hién nghi€m tic cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, Iuu trir; dua ndi dung viée lap hd so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu
trlr co quan theo quy dinh hién hanh.

4. Day manh tng dung cong nghé thong tin trong quan 1y hoat dong vin thu,
luu trir.

5. Cac co quan, don vi bd tri du dién tich phong, kho luu trit va céc trang
thiét bi bao quan an toan tai liéu theo quy dinh, dic biét quan tam viéc bo tri tai cac
x4, thi tran.

6. Tiép tuc huéng dan UBND cac x4, thi trén thyc hién Thong tu sO
14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cia Bd Noi vu vé quy dinh quan ly, hé so tai
lidu hinh thanh trong hoat dong ctia HPND va UBND céc x4, thi tran.

7. Tong két Luat Luu trit ndm 2011.
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Trén co sé ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020 cua UBND
huyén, cac co quan, don vi, cac xa, thi trin can ct chuc nang nhiém vu dugc giao
xay dung ké hoach va to churc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu triv & co
quan, don vi minh dat hiéu qua. Bdo cao két qua thuc hién vé UBND huyén (qua
Phong Néi vu) trude ngay 01/11/2020.

2. Giao Phong Noi vu theo doi, huéng dan, kiém tra, dén ddc cac co quan,
don vi, cac x4, thi tran thuc hién K& hoach nay; déng tho1 tham muu UBND huyén
tong hop, béo céo theo quy dinh.

Trén day la ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020 cia UBND huy¢én.
pé nghi cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran trién khai thuc hién. Trong qua
trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mic, dé nghi cac co quan, don vi,
dia phuong kip thoi phan anh vé UBND huyén (qua Phong Ngi vu) dé duoc hudng
dan./.

Noi nhén: T™. UY BAN, NI:!ANy AM
-Sé N@i vu, CI-C;EH ﬂ@ﬂ;o 14:47:07

- Chi Cuc Van thu va Luu trit ;

- Chu tich, cac PCT. UBND huyén;

- Céc phong, ban nganh thudc huyén;
- UBND cdc x4, thi trn;

- Luu: VT, NVhy).
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