UBND TINH HAI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

. SONONG NGHIEP Déc 14p - Tw do - Hanh phiic
VA PHAT TRIEN NONG THON
S6: 707  /KH-SNN Hai Dwong, ngay 16 thdang 5 nam 2022
KE HOACH

Cong tac van thuw, luu trir nam 2022

Thyc hién K& hoach s6 164/KH-SNV ngay 09/3/2022 ciia S Noi vu tinh
Hai Duong vé cong tac van thu, luu trit ndm 2022, S6 Nong nghi€p va Phat trién
ndng thon xay dung Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2022 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tic quan 1y nha
nudc vé van thu, luu trir, phat huy gia tri tai liéu luu trir trong hoat dong cua
toan Nganh, dua cong tac van thu, luu trir di vao nén nép, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét cong viéc, dap
ung y€u cau cong tac cai cach hanh chinh hi¢n nay.

2. Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, to chirc; trach
nhi€ém cua can bg, cong chirc, vién chuc trong viéc lap ho so, ndp luu ho so, tai
liéu vao luu trit co quan; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, quan 1y tai liéu dién tur.

3. Phat huy vai tro ctia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong chi dao,
diéu hanh va quan 1y van ban ctia Sé, cac don vi truc thudc, gbp phﬁn nang cao
hiéu lyc, hiéu qua quan 1y Nha nude, dap Gmg yéu cau quan 1y thong tin, tai liéu
Iuru trit trong bdi canh chinh quyén dién tir va cai cach hanh chinh hién nay.

4. Tang cuong Gmg dung coéng ngh¢ thong tin trong cong tac quan ly van
ban, giai quyet hé so cong viée va 1ap hd so dién tir, dam bao riat ngan thoi gian,
nang cao chit luong, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va quan ly van ban
clia S&, dap tmg yéu cau giri, nhan vin ban dién tir gitta cac co quan, t6 chc.

5. Xay dung ké hoach va t6 chirc trién khai day du cac ndi dung vé cong
tac van thu, luu trir ddm bao tuan thu dung quy dinh phap luat, ddm bao bi mat
Nha nudce, phu hop véi tinh hinh thyuc té cuia don vi.

6. Quan 1y thong nhit, biao quan an toan va td chuc, sit dung c6 hiéu qua
tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chuec.

II. NOI DUNG NHIEM VU
A. QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU LUU TRU'
1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tac vin thu luu triv

Tang cuong phod bién, quan tri¢t cdc quy dinh van ban chi dao, di€u hanh
v€ van thu luu trir t61 toan thé can bg, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong



thudc pham vi quan 1y.

Noi dung phd bién: Tuyén truyén, pho bién va trién khai mot sd vin ban
Luat va dudi Luat nhu: Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé cong tac van thu;
Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ciia Thu tuéng chinh pha phé duyét
dé an "Luu trit tai liéu dién tr cla cac co quan nha nudce giai doan 2020 - 2025",
Quyét dinh sb6 57/2020/QD-UBND ngay 21/12/2020 cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh vé cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Hai Duong va cac van
ban phép luét, huéng dan cia tinh vé cong tac van thu luu trit hién hanh.

Hinh thtrc phd bién, quan triét: Dang tai trén trang thong tin dién tir cla
S&, cac cudc hop giao ban, sinh hoat thuong ky, hoi nghi tdp huan, trién khai so
két, tong két.

2. Xay dung, quan Iy viin ban quén Iy, hwéng din céng tac vin thu lwu triv

Xay dung stra doi, bo sung va ban hanh méi cac vin ban vé cong tac van
thu, Iuu trit phu hop véi quy dinh cua phap lut hién hanh va thuc té tai co quan,
don vi, trong do tap trung vao mot s6 noi dung nhu: Quy ché Vin thu - luu trir;
Danh muc hd so cta co quan, to chic; Cac quy ché, quy dinh, vin ban chi dao
va van ban lién quan khac.

Trién khai thyc hi€én van ban cac van ban quy dinh, chi dao, huéng dan
nghiép vu van thu, luu trit cua co quan cap trén.

3. Cong tic td chirc can bd

Thuc hién ra soat, sip xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu luu
trlr tai S& va cac don vi truc thudc theo dung vi tri viéc lam, dam bao ti€u chuén
chuyén mén nghiép vu theo quy dinh; cac truong hop da bd tri nhung chua ding
chuyén nganh can c6 ké hoach dio tao, boi dudng phu hop dé dép g tiéu chuan yéu
cAu cua cong chure, vién chirc ngach van thu, Iuu tri.

Tiép tuc kién toan to chirc b may theo hudng tinh gon, b tri bién ché dam bao
tiéu chuan ngach cong chur, vién chirc lam cong tac van thu luu trit, dac biét 1a cong
tac van thu luu trir dién tir.

4. Cong tac tap huan, bdi dudng nghiép vu

Ra soat va ctr cong chire, vién chire lam cong tac van thu Iuu trit tham gia cac
16p tap huan, boi dudng dap Umg yéu cau img dung cong nghé thong tin vao cong tac
van thu, luu trir trong tinh hinh méi.

5. Cong tac kiém tra

Thuc hién kiém tra vé cong tac van thu, luu trit tip trung vao cac ndi dung sau:

- V& cong tac van thu: soan thao va ban hanh van ban, quan 1y van ban (bao
gom van ban gidy va van ban dién tir), 1ap ho so cong viée va giao nop ho so, tai licu
vao luu trit co quan (bao gom ho 50, tai licu gidy va ho so, tai liéu dién tir); quan 1y va

sir dung chir ky s6, chimg thu s0; phan mém Hé thong quan 1y tai liéu dién tir theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong



tac van thu.

- V& hoat dong nghiép vu luu tri: Thu thap, chinh ly, xac dinh gia trj tai liéu luu
trit, bo tri kho; mua sam trang thiét bj va cac bién phap bao quan an toan hd so, tai liéu
luu trit, t6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trr. Chinh 1y, bao quan va sir dung tai
liéu luu trir bao dam theo quy dinh tai Thong tu 56 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ctia Bo Noi vu quy dinh vé tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan
tar liéu luu trir dién tir.

6. Hién dai hoa cong tac van thu luu triv

T6 chuc ung dung, sir dung co hiéu qua phan mém vin phong dién tr dang
duoc 4p dung thong nhat, ddng bo tai cac co quan, to chiic trong hoat dong chi dao,
diéu hanh va quan 1y hd so, van ban dién tu, chi dao cac don vi true thude, cong chue,
vién churc tan dung va phat huy t6i da ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin hién c6 va
cac giai phap k¥ thuat, phan mém.

Yéu ciu can bo, cong chuc, vién chic sur dung hé¢ thong thu dién tr cong vu
phuc vu cong viée, duy tri trao doi, chia sé thong tin dam bao bado mat, nang cao chat
lugng, hi€u qua cong viéc.

Cac van ban tai liéu chinh thirc trao doi giira cac co quan duoc thgc hién trén
moi truong mang, sir dung chit ky so, chung thu s6 ddm bao yéu cau bao mat
thong tin.

B. QUAN LY HO SO, TAI LIEU TAI LUU TRU CO QUAN, LUU TRU'
LICH SU CAP TINH

Thuc hién viéc 1ap hd so cong viéc va ké hoach thu thap tai liéu vao luu
trir co quan;

Thyc hién chinh ly tai lidu theo yéu cau cta Chi thi sb 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu v€ viée tang cudng cong tac 1p ho so va giao
ndp ho so, tai licu vao luu trit co quan, luu tri lich su. Tang cudng thuc hiép cac hoat
dong nghiép vu luu trir va giao ndp ho so, tai liu co6 gia tri bao quan vinh vién vao luu
trir lich st tinh theo quy dinh;

B6 tri kho luu trit va trang thiét bi déap ing yéu cau bao vé, bao quan an toan tai
liéu Iuru trit; thuc hién cac bién phap dé bao quan an toan hd so, tai liéu;

Thyc hién tiéu huy tai liu hét gid tr1 theo quy dinh cua phap luat;

Thuc hién sb hoa tai liéu luu trit sau khi da lap hd so hoan chinh;

Théng ké, hoan thién muc luc, cong cu tra ctru phuc vu khai thac, sir dung hd
s0, tai liéu Iuu trr c6 hi€u qua.

II1. TO CHU'C THUC HIEN

- Can cu vao nhiing pc}i dung trén, cécqph(‘)ng, dg’n v1 truc thudc So triér}
khai thuc hién xay dung ké hoach, chi dao t6 chuc trién khai cdc nhi€ém vu vé
cong tac van thu, luu trir tai co quan don vi.
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- Céc don vi can ddi, b tri kinh phi tir ngudn kinh phi ctia co quan dam
bao dap ung cac hoat dong cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ctia Chinh phii; kinh phi cho ~cong tac luu trir theo quy dinh
tai Pidu 39 Luat Luu trif; kinh phi dé giai quyet cac tai liGu bo goi, ton dong
hinh thanh tir nim 2015 tré vé trude theo yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg.

Trén day 1a Ké hoach trién khai cong tac van thu, luu trir nim 2022 cua
So Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Hai Duong. Trong qua trinh thyc
hién K& hoach nay, néu c6 kho khan, vuong maic, dé nghi cac Phong, don vi cua
S& bao céo qua Vian phong S¢ dé tong hop bao cdo Giam ddc SO xem xét didu
chinh, b6 sung cho phu hop./.

Noi nhén: KT. GIAM DOC
- Nhu trén; 5 S A 8
- Giam déc S¢ (b/c);
- Cac phong, don vi tryc thudc S¢;
-Luu VT, VP, HT.VBDH.

Lwong Thi Kiém
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