UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 900 /KH-STNMT Ha Tinh, ngay 14 thang 3 nam 2023
KE HOACH

Trién khai cong tic vin thw, luu trit nim 2023

Thuc hién Ké hoach s6 404/SNV-CCHC&VTLT ngay 10/3/2023 cua S&
Noi vu vé viéc huéng dan nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2023, S Tai
nguyén va Mbi truong xay dung Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit nam
2023 nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, phd bién sau rong cac quy dinh cua phap ludt vé cong tc
van thu, luu trit dén toan thé can bd cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong co
quan dé nhan thirc ding dén vé vai tro, ¥ thirc trach nhiém trong cong tac van thu,
luu trir.

- Nang cao trach nhiém cia co quan quan 1y nha nuéc dbi véi cong tac vin
thu, Iuu trit va trach nhiém cua nguoi dimg dau co quan, don vi trong viéc chi dao
t6 chirc thuc hién cdng tac van thu, luu trit, viée 1ap hd so, ndp luu hd so, tai liéu
vao luu trir co quan; ddy manh tng dung cong nghé thdng tin trong cong tac vin
thu, quan 1y tai liéu dién ta.

- To chire thyuc hién nghiém tuc, hiéu qua cong tac bi mat nha nudc, quy ché
bao v€ bi mat nha nudc.

- T6 chue thuc hién cd hiéu qua Dé an “Luu trix tai liéu dién tir cua cac co quan
nha nudc giai doan 2020-2025” ctia UBND tinh (goi tit 1a K& hoach s6 299/KH-
UBND) theo dung tién d9, nham timg budc dat duge cac myc tiéu ctia Dé an.

- Pua cong tac van thu, luu trit cia cac co quan, don vi di vao né nép, khoa
hoc, dung quy dinh ciia phap luat nham nang cao chat luong, hiéu qua, giai quyét
cdng viéc, dap tng yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

- Phét huy két qua dat duogc, kip thoi xu Iy nhiing ton tai, han ché trong
cong tac van thu, luu trit.

2. Yéu ciu

- Trudng cac phong, don vi truc thudc to churc trién khai thuc hién nghiém
tac, co hiéu qua cac ndi dung lién quan theo dung Ké hoach nay va quy dinh cua
phap luat vé cdng tac van thu, luu trit, dam bao pht hop véi tinh hinh thuc té.
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- Tap trung trién khai cé hiéu qua viéc 1ap hd so dién tir trén phan mém hd
so cong Vigc.

- Bua ndi dung thuc hién cong tac van thu, Ivu trir thanh mét trong cac tiéu
chi danh gia mtc ¢ hoan thanh nhiém vu déi voi can b, cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong; ddng thoi dua vao danh gia thi dua hang nam dbi voi tap thé, ca
nhan.

II. CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Tuyén truyén, phé bién phap luit vé cong tac vin thw, luu triv

Thudng xuyén to chirc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit nim 2011;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac van thu
Luu trir; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin dau vao va yéu ciu bao quan tai liéu luu trir dién tir; Thong tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B trudng Bo Noi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu va cac vin ban phap luat, huéng dan ctia Trung wong, cia Tinh
iy, UBND tinh quy dinh vé cong tac van thu luu trit, duoc dang tai trén Trang
thong tin dién tr ciia S& va quan triét tai cic budi chao co dau thang, hop chi bo,
hoi nghi tap huén, so két, téng két cta nganh.

2. Xdy dung, ban hanh vin ban quan 1y, hwéng din vé cong tac vin
thw, luu trir

Tap trung ra soat, sira d6i, bd sung va ban hanh cac van ban huéng dan vé
cong tac van thu, luu trir phi hop v6i quy dinh ciia phap luat hién hanh va thuc té
cua co quan, don vi nhu: Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Ké hoach kiém tra
cong tac van thu, luu trir; Quy ché van thu luu trit; Danh muc ho so...

3. Thue hién cac nfi dung cong tic van thu va hoat dong nghiép vu luu
trir

3.1. Thyc hién nghiép vu van thu

- Soan thao va ban hanh vin ban gidy, van ban dién tir; quan 1y vin ban gidy
va van ban dién tr dén, di; lap Danh muc ho so; 1ap hd so va nop luu hd so, tai
liéu gidy va dién tr vao Luu trit co quan, quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu
khoa bi mat.

- Pay manh viéc tiép nhan, xur 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tu; st
dung chir ky s6 cho van ban; trién khai thyc hién viéc lap ho so dién tir trén Hé
thong Quan 1y vin ban va Ho so cong viéc.

3.2. Thuc hién nghiép vu luu trit

Thuc hién thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va
td chirc khai thac sur dung tai li€u luu trir; ndp luu ho so, tai liéu va vao Luu trit co
quan, Luu trir lich str; thuc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.



4. Cong tac thanh tra, kiém tra

Xay dung ké hoach kiém tra va tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trir tai Van phong S¢ va cac don vi truc thudc, tap trung
Vao cac ndi dung chinh nhu:

- Tiéu chuan ngach c6ng chirc, chirc danh vién chic 1am cdng tac van thu,
luu trur;

- V& ¢Ong tac van thu: viéc soan thao va ban hanh vin ban, quan 1y vin ban
(bao gdm vin ban gidy va vin ban dién tir); 1ap hd so cong viéc va giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trit co quan (bao gém ho so, tai liéu gidy va ho so, tai liéu dién tir
theo danh muc hd so co quan da ban hanh); quan 1y va st dung chit Ky s6, ching
thu s6; phan mém Hé thong quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

- V& hoat dong nghiép vu luu trir: viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri tai
liéu luu trir; bd tri kho; mua sam trang thiét bi va cac bién phap bao quan an toan
hé so, tai liéu luu trit; to chic khai thac, st dung tai liéu luu trir; chinh 1y, bao
quan va to chire sir dung tai lidu luu trit, sé hoa tai lidu luu trir; tao 1ap va quan Iy
dir li€u thong tin dau vao cua tai liéu luu trir dién tir va dit lidu dic ta cta tai lidu
lu trit (bao gom dit lidu didc ta phong luu trix, hd so luu trit va van ban, tai liéu)
bao dam theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo
truong BO Noi vu quy dinh tiéu chuin dir liéu thong tin ddu vao va yéu cdu bao
quan tai li¢u luu trir dién tu.

5. Hién dai hda cong tac van thw, luu triv

- Tiép tuc day manh tng dung céng nghé thong tin trong cong tac vin thu,
Iwru trit theo cac muc tiéu thue hién chuyén doi sd, phat trién chinh quyén sd, thuc
day cai cach hanh chinh trén dia ban tinh.

- Thuc hién nghiém tic viéc 1ap hd so dién tir trén phﬁn mém Ho so cong
viéc, dam bao 90% ho so cong viéc duoc xir Iy trén moi truong mang (trir ho so
cong vi¢c thugc pham vi bi mat nha nudc va ho so ¢ thanh phﬁn tai liéu phuc tap
nhu kho gidy 16n hodc dong quyén day...), thudng xuyén sao luu dit liéu, bao dam
luu trit an toan tai li€u Iuu trir dién tir, xay dung bién phap bao dam an toan théng
tin mang tai co quan.

- Nghién ctu, dé xuét va trién khai thuc hién cac dé an, dé tai nghién cuu
khoa hoc vé vin thu, luu trit theo ding quy dinh cta phap luat.

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

- Vin phong S6 hudng dan Vin phong Pang ky dat dai lua chon ho so, tai
liéu c6 gid tri bao quan vinh vién va théng ké thanh muc luc hd so, tai liéu nop
lru; dong thoi xay dung lich thu, ndp tai liéu vao Luu trix lich sir tinh.
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- Thuyc hién tét ké hoach chinh Iy tai liéu tai co quan, don vi.

- Tang cudng chi dao, hudng dan can bo, cong chirc, vién chic cin clr vao
danh muc hd so hang nim dé giao nop hd so tai liéu vao Luu trit co quan theo
ding quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién nghiém tac, xur Iy dut diém tai liéu ton dong, tich dong
tai cac phong, don vi truc thude.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- Cong bd, gidi thiéu vé tai lidu luu trir v6i cac hinh thie nhu viét bai gisi
thiéu tai liéu luu trit, cAch lam hay,... trén bao, tap chi, trang thong tin dién tir, cac
phuong tién truyén thong xa hai.

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

B6 tri kinh phi dam bao cho cdng tac van thu theo quy dinh tai Diéu 36
Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu; kinh phi
cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai Piéu 39 Luat Luu trit. Cac don vi truc
thudc bé tri kho Iuu trir ¢ dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo
quy dinh ctua phap luat

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2023

1. Trién khai nghiém tac, c6 hiéu qua Ké hoach s6 299/KH-UBND ngay
05/8/2020 ctia UBND tinh vé thyc hién D& an “Luu trit tai ligu dién tir cia cic co
quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025”.

- Xay dung danh muc hd so nim 2023 va cap nhat 1én phan mém nhiing
danh muc 12p hd so hoan toan dién tir; Van phong S¢& don ddc, kiém tra viéc 1ap hd
so dién tir tai cadc phong chuyén mon, déng thoi chi dao trién khai tai cac don vi
truc thudc tién hanh 1ap ho so dién ti.

- Pinh ky trich xuét hd so d3 tao lap trén phﬁn mém va guri vé S& Noi vu
theo doi.

2. Tiép tuc trién khai thyc hién chinh 1y ho so, tai liéu ton dong, dic biét 1a
hé so, tai lidu tir naim 2021 trd vé trude (sau khi duge UBND tinh phé duyét kinh
phi).

3. Pao tao, boi dudng cong chirc, vién chuc theo ti€u chuan chirc danh, vi
tri viéc lam d4p tmg yéu cau quan ly va thuc hién cac nghiép vu vé van thu, luu
trix dién tur, trién khai, xay dung va phat trién Chinh phu dién ttr, Chinh pha sd.

4. Lap ké hoach va to chirc kiém tra cong tac van thu, luu trir mot lan trong
nam hodc 6 thang mot 1an tai S& va cac don vi truc thudc dé ndm tinh hinh, kip
thoi chan chinh nhirng han ché, ton tai, dua cong tac van thu luu trir di vao né nép,
ding quy dinh cua phap luat.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong So:

- Tiép tuc to chirc trién khai, quan triét Nghi dinh 30/2020/ND-CP, Thong
tu s6 02/2019/TT-BNV va cac van ban méi ban hanh dé giup cac phong, don vi to
chire trién khai thuc hién quan ly van ban dién ti, tao lap va luu ho so dién ti dat
hiéu qua dap tng yéu cau dugc giao.

- Tang cuong thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh hién hanh vé
cong tac van thu, luu trit tai co quan, don vi, kip thoi huéng dan, phdi hop xir Iy
vudng mic, chan chinh cac ton tai, han ché; thuc hién ché do bao co dinh ky, dot
xuét theo yéu cau cta cap trén dam bao chat luong, ding tién do.

2. B0 phan Cong nghé thong tin:

Thuc hién cac giai phap bao dam xac thuc, an toan, an ninh, bao mat thong
tin tai liéu luu trit dién tr.

3. Trudéng cac phong, don vi truc thudc theo chirc nang, nhiém vu td chuc
trién khai thuc hién cac ndi dung ctia Ké hoach nay; dong thoi chi dao can bo,
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nghiém tac céng tac van thu, luu
trir nam 2023 theo quy dinh; dong thoi thuc hién ché do bao cao cong tac vin thu,
lwu trit dam bao chat luong va dang thoi han quy dinh.

Trong qua trinh t6 chie trién khai thuc hién, truong hop ¢6 vudng mic,
phét sinh, cac phong, don vi phan anh vé Vian phong S¢ dé duoc hudng dan, phdi
hop thuc hién./.

Noi nhgn: KT.GIAM POC
- S6 Noi vu (dé b/c);

- Gb, PGD So;

- Cac phong, don vi truc thugc;

- Luu VT, v%
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