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KE HOACH

Cong tac van thur, luu trir nim 2022 cia tinh Quang Ngii

Thuc hién Chuong t}'inh cong tac nam 2022 va dé cac co quan, tb chirc,
dia phuong (sau ddy ghi tat la cdc co quan) c6 co so xdy dung ké hoach cong
tac van thu, Iuu trit ndm 2022, Chu tich UBND tinh ban hanh Ké hoach cong
tac van thu, luu trir ndm 2022 cua tinh Quang Ngéi nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1% Tiép tuc néng cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nude vé cong tac
vin thu, luu trit; phat huy vai tro, vi tri, tim quan trong cla cong tac van thur,
I trir va tai liéu luu trir trong hoat dong chi dao, dieu hanh; gop phan dua
cong téc van thu, luu trit cla tinh ngay cang phét trién, dap (mg yéu cau
nhiém vu trong tinh hinh mai.

2. Néng cao trach nhiém cua nguodi dimg diu trong viéc quan 1y, chi
dao cong tac van thu, luu trir va trach nhiém ciia cong churc, vién chirc trong
viéc 1dp ho so; giao ndp hn"} s0, tai liéu vao Luu trit co quan va Luu trir lich sur
tinh; trién khai thuc hién t6t cac nhiém vy céng tac van thu, luu trir ndm 2022.

3. Tap trung xdy dung cac giai phap tiép tuc thuc hién cac Pé 4n, Ké
hoach da dugc phé duyét va thu thap, bao quan an toan, td chirc str dung c6
hiéu qua tai liéu luu trit tai cac co quan trén dia ban tinh.

I1. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quén 1y, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin thu, luu trit

Céc co quan tang cudng tuyén truyén, phé bién trén cac phuong tién
thong tin dai chiing, cong théng tin dién tr cac quy dinh cia phap luat hién
hanh va vin ban hudng din nghiép vu vé cong tac van thu, lru trit dén cac co
quan, don vi thudc pham vi quan ly.

b) Sita dbi, b6 sung va ban hanh méi van ban quan 1y, huéng dan
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit

- S& Noi vu xay dung va tham muru trinh UBND tinh:

+ Chuong trinh vé céng b6 tai liéu luu trir dang bao quan tai Trung tim
Luru trir lich sir tinh Quang Ngdi phuc vy xdy dung va phat trién kinh t€ x& hoi
cua dia phuong (sau khi c6 hwong dan ciia Bo Noi vu).

+ Quy ché quan ly, chia sé, sir dung co s& dir lleu tai liéu dién tu trén

dia ban tinh Quéang Ngii (sau khi viéc xdy dung phan mém Hé théng qudin Iy
tai liéu heu trix dién tie hoan thanh).
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- Cac co quan ban hanh céc vin ban vé cong tic vin thu, luu trit thudc
thim quyén:

+ 86 Noi vy x8y dung va ban hanh cédc vin ban hucmg dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu triy gdbm: Bang thoi han bao quéan hd so, tai lidu co
quan; Danh muyc tai li¢u ndp luu vao Trung tdm Luu tri¥ lich sir tinh; huéng
dan bao vé bi mét nha nudc trong cong tac vin thu, luu trit; Quy trinh tao lap
co sO dif liéu tai liéu luu trir dién tir trén dia ban tinh (neu phdn mém Hé théng
quan ly tai liéu heu trit dién tir hoan thanh dwa vao sir dung).

+ Cac co quan céin cir vao céc quy dinh ctia co quan c6 thAm quyén tiép
tuc ra soat, stra ddi, bd sung hoan thién hodc ban hanh cac van ban theo quy
dinh cia phap ludt hién hanh va phd hop tinh hinh thue té ctia co quan nhu:
Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2022; Quy ché cong tac vin thu, luu
trir co quan; Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén mon, nghlep vy; Danh
muc tai liéu ndp Iwu vao Trung tdm Luu trit lich sir tinh (d6i véi cde co quan
thudéc nguon nép luu); Danh muc hd so co quan; Noi quy sir dung tai liéu lueu
tri.

¢) Cong tac td chirc can bd, tap huén, bdi dudng nghiép vy

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

- Sﬁp xép to chitc by may va bd tri cong chire, vién chire dam bao dap
rng yéu cau cong viéc, ddc biét 1a cong tac van thu, luu trir dign tir va quan ly

tai liéu luu trit lich sir cép tinh; dam bao céng chite, vién chirc dap tng tiéu
chudn ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh cia phép luat.

- T6 chirc tap hudn nghiép vy van thu, luu trit cho cong chure, vién chitc
dang lam cdng téc van thu, luu trlt, hanh chinh van phong tai céc co quan,
don vi thude tham quyén quan 1y.

- Thuc hién céc ché dé chinh sach tién lwong, phu cép, bao ho lao déng
va céc ché do khac cho cdng chire, vién chire lam cong tac van thu, luu triv
theo ding quy dinh cta phap luét.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cla phap luét vé
cong tac vin thu, luu triv

Cac co quan tang cudng céng tic thanh tra, kiém tra viéc thyuc hién céc
quy dinh cua phdp luit vé van thw, lvu trit. Trong d6, tép trung vao cac ndi
dung nhu:

- Viéc the ché, ban hanh vin ban vé cong tac van thu, luu trir theo
Quyét dinh sb TSSKQB UBND ngay 28/8/2018 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh Quy ché miu vé cong tic vin thu, lwu trir trong céc co quan, t6 chire
thude tinh Quang Ngii; Quyét dinh sb 576/QD-UBND ngay 21/9/2020 cua
UBND tmh vé viéc ban hanh Quy ché mau vé céng tc vin thu trong cac co

quan, t6 chire thude tinh Quang Ngii; ké hoach cong tac vin thu, luu trit hang
nidm; thuc hién cac ché db bao cdo dinh ky.
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- Cong tac van thu, hoat dong nghiép vu luu trlt: Soan thao, ky ban
hanh véan ban, quan ly van ban, lap hd so va nop lwu hd so, tai ligu vao Luu
trlt co quan, quéan ly va sir dung thiét bi luu khéa bi mét, phin mém Hé thong
quan ly tai liéu dién tir; giam sat, kiém tra chat luong hd so, tai liéu trong qué
trinh chinh Iy; bao quan va t6 chirc sir dung tai liéu luu trit, s6 hoa tai lidu.

2. Hién dai hoa cong tac viin thu-, luu triv

Trong qua trinh img dung phan mém Hé théng quan ly van ban va diéu
hanh 1Office, céc co quan cin chil trong khai thac tinh ning vé lap ho so dién
tir va giao ndp hd so trén Hé théng. Viéc chinh Iy tai liéu luu trir cin két ho'p
xay dung co s& dir liéu dé quan 1y, phuc vu st dung tai liéu va thuong xuyén
sao luu dir liéu, bao dam luru trir an toan tai liéu luu trix dién to.

3. Quan ly tai liéu tai Luu trik lich sir tinh, Lwu trir co' quan

a) S& Noi vu ¢o trach nhiém chi dao Trung tdm Luru trir lich sir

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu va huéng dn céc co quan, to
chirc thude ngudn ndp luu tai lidu chuén bj ho so, tai liéu d& nép luu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich st cp tinh (trong quy I ndm 2021).

- Thu thap, bdo quan an toan va tb chirc sir dung tai liéu hiéu qua; ddng
thoi thue hién hoat dong dich vu luu trir theo quy dinh cua phap luat.

b) Cac co quan c6 trach nhiém

- Lap ho so cong viée va giao ndp hé so, tai liéu theo dung chi dgo cua
Chu tich UBND tinh tai Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 26/10/2017 vé ting

cuong mng tac 14p ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luru trit co quan, Luu
trit lich str tinh Quang Ngii.

- Thyc hién huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Piéu 28 cia Luét
Luwu trir ngay 11/11/2011 va Coéng vin so 879/VILTNN-NVDP ngay

19/12/2006 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé viée hudng dan td chic
tiéu hay tai liéu hét gla tri.

- Thue hién sé hoa tai liéu luu trir sau khi da lap hd so hoan chinh va
xdy dung dir liéu dic ta; wu tién lya chon nhimg hé so, tai lidu cé mat trong
nhung dic diém sau: Tai lidu c6 gié tri bao quan vinh vién, tai liéu c6 tan suit
str dung cao, tai liéu co6 nguy co bi hur hong néng (mun, rdch...), tai li¢u bi mo
chit nhung hinh anh con doc dugc trong doi day du thong tin.

- B6 tri kho luu trit va trang thiét bi dap tmg yéu ciu bao vé, bao quan
an toan tai liéu luu trit.

4. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tic vin thuw, hoat dong lru trir

Céc co quan chu dong can dbi, bd tri kinh phi cho hoat dong van thur,
Itru trir theo ding quy dinh cua phap luit.

I1L. THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

So Né6i vu phm hop véi S¢ Théng tin va Truyén thong thuc hién céc
nhiém vu duge giao tai Ké hoach sé 154/KH-UBND ngay 24/12/2020 cuia
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UBND tinh vé thyuc hién Quyét dinh s6 458/QD-TTg phé duyét Pé an “Luu
trix tai liéu dién tir cta céc co quan nha nudc giai doan 2020 - 20257 va Qu}fet
dinh s&6 1077/QP-UBND ngay 10/11/2021 ciia UBND tinh ban hanh Ké
hoach xdy dung Hé thi:mg quan ly tai liéu luu trir dién tr va co so dir lidu tai
liéu Iuu trit dién tir ctia cdc co quan nha nudce tinh Quang Ngii giai doan 2021
- 2025.

IV. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Trén co s& Ké hoach nay, céc sé, ban nganh; céc don vi su nghiép
thuéc UBND tinh; UBND céc huyén, thi x4, thanh phé va céc Hbéi dic thu
thugc tinh xay dung ké hoach V€ cong tac van thu, luu trit ndm 2022 pht hop

thue t& cia co quan va giri v& UBND tinh (qua So Noi vu) trong thang
02/2022.

2. 5S¢ Noi vu chju trdch nhiém theo ddi, don dbe, kiém tra vide thuc
hién K& hoach nay va béo céo két qua cho UBND tinh theo quy dinh.

Trén diy la Ké hoach coéng tac van thu, luu tru' nam 2022 cuia tinh
Quang Ngéi. Trong qué trinh trién khai thue hién, néu c6 khoé khan, vuong
mAic cac co quan ¢6 trach nhiém phan anh v& UBND tinh (qua S¢ Néi vu) dé
huéng dén, giai quyét./.

Noi nhan:

- B& N§i vy (b/cdo);

- Cuc Vin thir va Lau trir nha nuée;

- Chi tich, PCT UBND tinh;

- Van phong Poan BPBQH va HDND tinh;
- Céc 50, ban nganh;

- Céce don vi su nghiép thuge UBND tinh;
- UBND céc huyén, thi xd, thanh phd;

- Cac Hoi dic thu thude tinh;

- VPUB: CVP, HCTC, CBTH;

- Luu: VT, NCvi70.

CHU TICH




		2022-01-31T13:55:48+0700




