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Cong tac van thw - luu trir nam 2019

Thuc hién Ké hoach s 770/KH-UBND ngay 28/02/2019 ctia Uy ban nhéan
dan tinh Quang Tri vé cong tac van thu, luu trit tinh Quang Tri nam 2019. Uy ban
nhan dan huyén Huéng Hoa ban hanh Ké hoach cong tic van thu — luu trir nam
2019 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich.

- Tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat, cac van ban
huong dan nghi€p vu vé cong tac vén thu, luu trir va to chirc thyc hién nghiém cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir dén cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhan trén dia
ban huyén Hudng Hoa.

- Nang cao trach nhiém ciia nguoi dimg dau, trach nhiém cua cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong trong thyuc hién cong tac vin thu, luu trir cling nhu
phat huy gia tri tai li€u luu trir trong hoat dong cua co quan, t6 chuc trén dia ban
huyén; nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap {mg yéu cau cai
cach hanh chinh hién nay, phuc vu tot cong tac chi dao didu hanh cia UBND
huyén Hudng Hoa.

2. Yéu ciu.

Thu truong cdc co quan, don vi, cac x4, thi trén trén dia ban huyén can c
Ké hoach nay dé xay du'ng Ké hoach van thu — luu trir & don vi minh va chi dao
thong nhét nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2019 dat hiéu qua thiét thuc.

Trong qua trinh trién khai thuc hién cac ndi dung cong tac van thu, luu triv
phai bao dam phuong cham “rnhanh chéng, chinh xdc, kip tho”, bao vé Bi mat Nha
nudc, tung budc dp dung nhitng phuong tién ky thuat hién dai, dap tmg céc nhu
cau vé cong tac van thu, luu tri.

II. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN.

1. Quan ly, chi dao, hwong din céng tac vin thw, leu triv.

a. Tuyén truyén, phé bién phap lut cong tac van thu, luu trix

- Néi dung Chi thj s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu
vé ting vudng cong tac lap hé so va giao ndp hé so, tai liéu Luu trit co quan, Luu
trir lich su; Van ban so 4821/UBND-NC ngay 28/9/2017 cia UBND tinh Quang tri
vé thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/20 17 caa Thu tuéng Chinh phu.

- Céc van ban phap quy, huéng dan vé: Soan thao, ban hanh vin ban; 1ap hd
so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir; chinh ly, xac




dinh gia tri, bao quan, td chirc sir dung tai liéu luu trir, quan ly van ban, tai liu
dién tu.

b. X4y dung ban hanh van ban quan ly, van ban huong dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir

- Ban hanh méi cac van ban hodc stra ddi, bd sung, thay thé, bai bo, hay bo
cac van ban quan 1y, chi dao vé cong tac van thu, luu trit khong con phu hop voi
quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Cac co quan, td chirc ra soat, stra d6i, bd sung va ban hanh cac van ban méi
theo quy dinh hién hanh, tip trung vao mét sb vin ban sau: Quy ché cong tac van
thu, luu trir; Danh muc hd so cua co quan, té chirc; bang thai han bao quan hé so,
tai liéu; Ké hoach cong tac van thu, luu trlt ndm 2019; K& hoach kiém tra; Danh
muc thanh phan tai liéu ndi luu vao Luu trir co quan, Luu trit lich sir tinh.

c. Cong tac t6 chuc can b, tap huin, dio tao, bdi dudng nghiép vu

- B4 tri sdp xép bién ché, nguoi lam cong tac van thu, luu trir theo vi tri viéc
lam, dam bao tiéu chuan ngach cong chirc, vién chic van thu, luu trir theo quy
dinh tai Thong tu sé 14/2014/TT-BNV va Théng tu sé 15/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cia B6 N6i vu. Can bd 1am céng tac van thu, luu trit ¢6 trinh d6 vé
cong nghé thong tin dé thuc hién tét viéc ap dung phin mém Quan ly vin ban va
diéu hanh trén méi truong mang.

- Té chure tap huin, bbi dudng nghi€p vu chuyén sau vé van thu, luu tri cho
cac co quan, t6 chirc phit hop véi timg dbi tuong cong chirc tir cp huyén dén cép
Xa;

- Thyc hién quan ly van ban di, van ban dén; 1ap ho so cong viéc, nop luu hd
50, tai liéu vao lug trit co quan, t6 chirc; quan ly, sir dung va bao vé€ an toan con
dau cua co quan, to chuc theo dung quy dinh cua phap luat trong cong tac van thu;
thuc hién ché d6 bao mat tai liéu va bao vé Bi mat Nha nudc.

- Chi dao cac co quan, t(f) churc phai x4y dung Danh muc hd so cong viéc co
quan; Danh muc thanh phan ho so tai liéu ndp luu; bang thoi han tai liéu ndp luu
vao Luu trir lich sitr va Luu trit co quan.

- Thuc hién cac ché do phu cép trach nhiém, phu cdp ddc hai cho can b,
cong chirc, vién chure ngudi truc ti€p lam van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

d. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé linh vuc
van thu, luu trir

” - Xay dung Ké',hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir d6i véi cac co quan,
to chirc, cac xa, thi tran trén dia ban huyén.

- Thuc hién }ét cong tac kiém tra va tu kiém tra trong linh vuc van thu, luu
trir tap trung chu yéu vao cac ndi dung sau:

+ Ban hanh véan ban chi dao vé cOng tac van thu, luu tri;

+ Triéq khai quan triét va té chirc thuc hién cac vin béan ctia Trung uong va
dia phuong vé cong tac van thu, luu trir;



+ Tinh hinh thyc hién cdng tic van thu: Soan thao va ban hanh vén ban;
quén ly vin ban di, vin ban dén; quan ly va sir dung con déu; 1ap hd so cong viée
trén moi trudng mang, lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

+ Tinh hinh thyc hién cong tac vé luu trir: Thu thap, bd sung tai liéu; chinh
ly tai liéu; phén loai tai li¢u; xac dinh gia tri tai liéu; huy tai liéu hét gia tri; théng
ké va kiém tra trong luu trir; xay dung cong cy tra ctru tai ligu; t6 chirc bao vé, bao
quan tai liéu (Phong, kho va trang thiét bi); Td chirc khai thac, st dung tai liéu;
tng dung Cong nghé théng tin trong luu trir, ché d6 bao cdo cong tac vin thu, luu
trir va tai li¢u luu trir; giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir tinh,. ..

+ Cong tac bao vé bi mat nha nudc trong hoat dong nghiép vu véan thu, luu

~

tru.

2. Hién dai ho6a cong tac van thuw, lvu trir

- Céc co quan, don vi, Uy ban nhan dén céc x3, thi trin trién khai thuc hién
van ban s 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/ 2015 cua Cuc Van thu va Luu trir nha
nuéc Hudng din quan ly van ban di, vin ban dén va lap hd so trong méi trudong
mang; Vin ban sé 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 cua Cuc Van thu va Luu trix
nha nudc Hudng din vé xdy dung co sé dit liéu luu trir.

- Xay dung céac dé an, tmg dung khoa hoc cong nghé vao cong tac vin thu,
lwu trir; xdy dung phin mém quan ly ban ban; xdy dung co s& dit liéu va phu vu
khai thac tai liéu luu trit lich sir tinh.

3. Cong tic swu tam tai liéu quy, hiém.

- Tiép tuc thuc hién ndi dung tai vin ban sd 3254/UBND-NC ngay
28/9/2014 cta Uy ban nhan dan tinh vé suru tim, thu nhap tai liéu quy hiém cua cac
ca nhan, gia dinh, dong ho tiéu biéu qua cac thoi ky lich su dang duge bao quan
nhiéu noi trong va ngoal tinh, tir ndm 1975 tré vé trude.

- Tuyén truyén, vin dong dé thuyét phuc ca nhan té chirc cung cp thong tin,
hién tang, ky giri tai liéu vao Luu trix lich sir tinh, dong thoi c6 cac giai phap hd trg
tich cuc va hiéu qua chéng nguy co hu hong, that thoat tai liéu quy, hiém, tai liéu
c6 gia tri lich sir con dang luu giir trong nhan dén.

4. Kinh phi thuc hién cong tac van thuw, luu trir.

Cac co quan, don vi, UBND x4, thj tran dau tu kinh phi cho viéc cai tao,
nang cap md rong kho luu trir dé du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai
liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc III ciia Théng tu sé 09/2007/TT-BNV ngay
26/11/2007 cua Bo Noi vu.

III. CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. Tiép tuc t6 chirc, trién khai thuc hién nghiém Céng van s6 4821/UBND-
NC ngay 28/9/2017 cia UBND tinh Quang Tri vé viéc thuc hién Chi thi sé 35/CT-
TTg ngay 07/9/2017 ctia Thu tudng Chinh phii vé ting cudng cong tac lap ho so va
giao ndp ho so tai lidu vao Luu trit co quan, Luu trit lich sir; Chi thi s6 05/CT-
UBND ngay 09/05/2017 cua UBND tinh Quang Tri ting cuong cong tac quan ly,
khai thac, su dung tai liéu luu trif tai co quan, to chirc trén dia ban tinh Quang Tri;
Chi thi s6 09/CT-UBND ngay 26/6/2015 ting cudong giai quyét tai liéu t6n dong
tinh Quang Tri giai doan 2018 — 2022; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay



24/01/2019 cua Bd Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu
cAu bao quan tai liéu luu trit dién t.

2. Kién toan to chirc bd may tinh gon, bd tri doi ngii cong chire, vién chire
l1am cong tac van thu, luu trir dam bdo ti€u chuan chuyén mon, nghiép vu.

3. D4y manh cac hoat dong van thu, luu trir. Tép trung xay dung Quy ché
cong tac van thu, luu trir cua co quan; ndi quy khai thac, str dung tai liéu luu trir
clia co quan, to chic; Danh muc ho so co quan hang nam; Bang thoi han bao quan
hé so, tai lidu cia co quan, to chic; lap hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu
trit co quan, Luu trit lich sir tinh; bé tri phong, kho luu trir dé bao quan an toan ho
so, tai liéu, tang cudng cong tac phong, chéng chay nd.

4. Tang cuong cong tac kiém tra cong tac vin thu, luu trit, dic biét 1a viéc
1ap hé so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu tri¥ co quan.

5. Pay manh tmg dung khoa hoc cong nghé vao cong tac vén thu, luu tri;
xay dung co s& dir liéu luu trit phuc vu cong tac quan ly, khai thic st dung tai liéu
luu trir.

II1. TO CHUC THUC HIEN

1. Can cu nhitng ndi dung dinh huéng chu yéu vé cong tac vin thu, luu trir
nha nudc ndm 2019 va chirc chirc néng, nhiém vu dugc giao, cac co quan, don vi,
Uy ban nhén dan cac x4, thi tran chu dong xdy dung ké hoach thuc hién cu thé vé
cdng tac van thu, [uu trit ndm 2019 cua co quan.

2. Giao Phong Noi vu kiém tra, giam sat viéc thuc hién cua cac co quan, don
vi, Uy ban nhan dan cac x4, thi trdn va téng hop bao cdo két qua vé Uy ban nhan
dan huyén theo quy dinh ./.j
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