UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6:04/KH-UBND
Vinh Long, ngay 14 thang 01 nam 2021

KE HOACH
Cong tac van thu, luu trir nam 2021

Can ctr Cong vin s6 6679/BNV-VTLTNN ngay 18 thang 12 nim 2020
ctia BO Noi vu vé phuong hudéng, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit nam 2021,
UBND tinh xdy dung Ké hoach cong tic van thu, lvu trir nim 2021 cuta tinh
Vinh Long, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y Nha nudc vé cong tac vian thu, luu
trlt; phat huy vai trd cta cong tadc van thu, luu trit trong hoat dong ctia co quan,
don vi, to chirc trén dia ban tinh Vinh Long.

b) Nang cao trach nhiém ctia ngudi ding dau, trach nhiém cta cong chic,
vién chtrc vé vi tri, tAm quan trong ctia cong tac van thu, luu trit, ciing nhu gia tri
cua tai liéu luu trir.

¢) La co so dé cac co quan, don vi, dia phuong xay dung Ké hoach va to
chirc trién khai thuc hién tét cong tac vin thu, luu trit naim 2021. Gép phan nang
cao hiéu qua cong tac quan Iy Nha nudc vé vin thu, luu trit trén dia ban tinh.

2. Yéu cau

Céc co quan, don vi, dia phuong xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach
cong tac van thu, luu trit ding muc dich, yéu cau, phu hop véi tinh hinh thyc té
tai co quan, don vi; ting cudng cong tac chi dao, ldnh dao dé trién khai thuc
hién t6t cong tac van thu, luu trir tai don vi va theo Ké hoach cua tinh; bao cao
két qua viéc thyc hién cong tac van thu, luu trit theo ding quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN~
1. Quén ly, chi dao, huéng dan cong tac van thu, luu trir

a) Cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat vé cong tic van thu, luu trir

Cac co quan, don vi, dia phuong tang cuong to chuc tuyén truyén, phd
bién cac quy dinh cia _phap ludt, van ban huong dan vé cong tac van thu, luu tri,
dic biét 1a Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nim 2017 cta Thu tudng
Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu
trit co quan, luu trit lich str; Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7
nam 2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée guri, nhan van ban dién tr gilra cac
co quan trong hé théng hanh chinh Nha nuéc; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nim 2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu. Cac vin ban
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hudng dan cta nganh, dia phuong vé cong tac van thu, luu trir d&én cac co quan,
don vi, dia phuong, can bd, cong chure, vién chirc thong qua cac cudc hoi nghi
tap huan, trién khai so két, tong két, cac phuong tién thong tin bao, dai, cong
thong tin dién tr tinh, trang thong tin dién tir cia co quan, don vi, dia phuong.

b) Cong tac xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, hudng dan vé cong tic
van thu, luu triv

Cac co quan, don vi, dia phuong chu dong ra soat, sua ddi, bd sung hoic
ban hanh méi thay thé kip thoi cac quy dinh V€ cong tac van thu, luu trir phu
hop v6i quy dinh hién hanh va tinh hinh thuce té tai co quan, don vi nhu:

- Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh muc ho so co quan, don vi.

- K& hoach vé cong tac van thu, luu trit va ké hoach thu, nop ho so tai liéu
vao Luu trit co quan, Luu tri¥ lich sur.

c) Cong tac t6 chirc can bo, tap huén, boi dudng nghiép vu

Céac co quan, to chtrc, dia phuong kién toan t6 chirc, bd may theo hudng
tinh gon, hoat dong hi¢u luc, hi¢u qua; bd tri di nhan luc 1am cdng tac van thu,
luu trit, ddm bao vé ti€éu chuan nghiép vu va vi tri viéc lam theo quy dinh.

- Thue hién cac ché d6 phu cép, bao hd lao dong va cac ché do khac cho
cong chure, vién chirc 1am cong tdc van thu, luu trit theo dung quy dinh hién
hanh.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phép ludt vé vin
thu, luu tror

- S& Noi vu thuc hién thanh tra, kiém tra va hudng dan vé cong tac van
thu, Iuu trir d6i voi cac co quan, don vi, dia phuong, dic biét 1a 1ap hd so dién tir
va luu trit ho so dién tu.

- Céc s0, ban, nganh tinh chi dong xdy dung ké hoach kiém tra, hudng
dan nghiép vu cong tac vin thu, luu trir tai don vi minh va cac co quan, don vi
truc thudc.

- UBND cdc huyén, thi x3, thanh phé tang cuong chi dao kiém tra, huoéng
dan viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit doi véi cac co quan, don vi truc
thudc va cac xa, phuong, thi tran, trong do tap trung vao cac ndi dung sau:

+ Cong tac tuyén truyén, pho bién, quan triét cac quy dinh ctia phap luat
v¢€ van thu, luu trit; ban hanh ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trir va cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir.

+ Viéc thuc hién nghi€p vu van thu tai don vi nhu: quy trinh soan thao
van ban va ban hanh van ban dién t, vi€c quan ly van ban dién tr va tai liéu
dién tir; quan 1y va stt dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat; lap hod so cong
viéc, giao ndp hd so vao Luu trir co quan.

+ Viée bd tri kho luu trir, trang thiét bi bao quan ho so, tai lidu; viéc thu
thap chinh 1y tai li¢u ton dong cua co quan va ti€u huy tai liéu hét gia tri. Thyuc



3

hién viéc ndp luu tai li€u vao luu trir co quan, chuan bi hd so tai liéu ndp vao
Luu trir lich st tinh, viéc s6 hoa tai liéu luu trir va to chtic khai thac, stir dung tai
lidu luu tri.

+ Tinh hinh thuc hién cic quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan, chic
danh céng chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit va céc ché do doi véi
cong chue, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit;

+ Thyc hién ché do bao céo théng ké cong tac van thu, luu trir va tai licu
luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam
2018 cua B& Noi vu quy dinh ché do bao cdo thong ké nganh Noi vu.

d) Nghién ctru, dé& xuat va trién khai cac Dé an, Dé tai nghién ctu khoa
hoc vé van thu, Iuu trir theo quy dinh ctia phap luat.

2. Quan ly tai liéu tai Luu trir co’ quan, Luu trir lich sir tinh
a) Luu trlr co quan

- Thyc hién nghiém cong tac 14p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu
trlr o' quan, chdm dut tinh trang hd so tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc khong dugce 1ap ho so, khong giao ndp tai liéu vao Luu trir co
quan din dén ho so, tai lidu ton dong, tich dong;

- Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir co quan, thuc hién tiéu huy tai
ligu hét gia tri dang quy dinh;

- Thyc hién ché do bao cdo théng ké dinh ky vé cong tac van thu, luwu trit
va tai liéu luu trir.
b) Luu tri lich str

- Xay dung ké hoach thu thap tai liéu va hudng din co quan, t6 chirc
thudc ngudn ndp luu chudn bi hd so, tai lidu dé ndp luu vao Luu trix lich sir tinh
theo quy dinh;

- Xay dung, tao lap va quan 1y dir liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu
trir dién tu va co sé dir liéu dac ta cua tai li€u luu triv (bao gém dir liéu dac ta
phong luu trit, hd so va vin ban, tai liéu) bao dam theo ding quy dinh tai Thong
tu 86 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 0lnam 2019 cua Bo trudng Bo Noi vu
quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu
trir dién tur.

- Thyc hién Quyét dinh s6 3339/QD-UBND ngay 15 thang 12 nim 2020
ctiia Uy ban nhan dén tinh vé phé duyét Dé an “S6 hoa tai liéu luu tri tai luu trix
lich stur tinh Vinh long giai doan 2021 - 2026”.

- Thuc hi¢n ti€u huy tai li¢u hét gia tri tai kho luu trit theo quy dinh cua
phap luat.

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

Cian ctr ké hoaqh nam 2021 cac co quan, don vi du toan kinh phi cho cong
tac van thu theo Piéu 26 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
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niam 2020 vé cong tac van thu, cong tac luu trit theo quy dinh tai Piéu 39 cua
Luat luu trit ngay 11 thang 11 nim 2011; dau tu co so vat chat, xdy dung méi
hodc cai tao, sira chita phong kho luu trir, mua sdm trang thiét bi bao quan tai
liéu luu trir.

I1I. CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. Sép xép t6 chirc bd may vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua
phap luat.

2. Xay dung, hoan thién Hé thong quan 1y tai liu luu trir dién tur tai co
quan, don vi dam bao thyc hién nhiém vu luu tr@, t6 chtrc sir dung ho so dién tu
trén Hé thdng va giai phép tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat nop luu hd
so, tai liéu co thoi han vinh vién vao Luu trir lich str.

3. Thuc hién s6 hoa tai liéu luu trit, ndp luu tai li€u va tich hop dir liéu
theo 16 trinh quy dinh tai Quyét dinh s6 3339/QD-UBND ngay 15 thang 12 nim
2020 cua Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Dé an Luu trit tai liéu dién tir cua
cac co quan Nha nudc giai doan 2020-2025.

4. Pao tao, boi dudng cong chirc, vién chire theo tiéu chuan chirc danh, vi
tri viéc lam dap ng y€u cau quan ly va thyc hién cac nghi¢p vu vé van thu, luu
trtr dién tur cua cac co quan, t6 chirc khi trién khai, xay dung va phat trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu so.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Giam doc cac s6, ban nganh tinh, Chu tich UBND cac huyén, thi
x4, thanh pho

Can ctr vao Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2021 ca tinh va tinh
hinh thuc té, cac co quan, don vi, dia phuong chu dong xay dung K& hoach trién
khai thuc hién cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi theo quy dinh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu

Thuong xuyén dén doc, huéng din viée thue hién cac quy dinh caa phap
luat vé cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, don vi, dja phuong trén dia ban
tinh. Trudc ngy 30 thang 11 nim 2021 cac co quan, don vi bao cao két qua
thuc hién vé S& Noi vu. So Noi vu tong hop bao cdo UBND tinh trude ngay 15
thang 12 nim 2021 dé bao cio Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude vé két qua
thuc hién trudc ngay 31 thang 12 nam 2021.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vudng mic, cac co quan,
don vi phan hoi bang vin ban giri vé S& Noi vu dé tong hop bao cdo UBND tinh
chi dao./.

Noi nhdn:

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc;
- CT, PCT UBND tinh;

- LBVP UBND tinh;

- Giam déc S& Noi vu;

- Céc s0, ban, nganh tinh;

- UBND huyén, thi x4, thanh phd;

- Luu: VT, 1.15.02.

Nguyén Thi Quyén Thanh
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PHU LUC

Cong tac van thu, luu trir nam 2021

(Kém theo Ké hoach sé 04/KH-UBND ngady 14 thang 01 nam 2021

cua UBND tinh Vinh Long)

S0 £ Thoi
T Noi dung cong viéc Chau tri Phoi hgp .
T gian
Xay dung Ké hoach cépg tac van iazsg ’t]ijnal? ’
thu, Iuu trir nam 2021; Ké hoach thu & , r NTAs Quy
1 N oA A N UBND cac S& Noi vu
ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co R . 1/2021
uan, Luu trr lich st huyén, thi 8,
quan. 14 SU- thanh phé
Cac s0, ban,
5 Bao cdo théng ké cong tac vin thu, %%?I}gl;& 36 Noi vu Quy
luu trir va tai li€u luu trir nam 2021. R . T 1/2021
huyén, thi Xa,
thanh pho
Tap trung ra soat, stra doi, bd sung Ca(f 59, Pan,
) . . X 2 | nganh tinh, <
va ban hanh moi, thay thé Quy ché . . NTA: Nam
3 N .. N UBND cac S& Noi vu
cong tac van thu, luu trir; Danh muc R . 2021
hé so cua co quan, don vi huyén, thi 8,
’ " thanh pho
B tri, sira chita phbng, kho luu trir;
trang bi co s& Vﬁlt chﬁt bé,o quan tai | Céc s0, ban,
liéu luu trir; sap x&p bd tri cong | nganh tinh, Qug
4 | chtc, vién chuc lam céng tac van| UBND cac S& Noi vu I /20351
thu, luu triv dﬁpg vi tri viéc lam, dam | huyén, thi xa,
bao ti€u chuan ngach cong chuc, | thanh pho
chtrc danh vién chirc theo quy dinh.
Xay dung, tao 1ap va quan ly dir liéu
5 thong tin dau vao cua tai li¢u luu triv 36 Nbi vu Van phong | Quy II,
dién tr va co s¢ dir liéu dac ta cua tai T UBND tinh | I11/2021
liéu luu trir.
Huéng dan nghiép vu vin thu’,‘lu:u Cac s0, ban,
trlt (tdp trung cho cong tac lap ho so nganh tinh, Quy I
6 | cong viéc va chinh ly tai li¢u); thanh | S Noi vu UBND cac Yo
. N L n .| 1112021
tra, kiém tra cong tic van thu, luu huyén, thi X4,
trit va bao qudn tai licu luu trit. thanh pho
Hudng dan cac co quan, don vi - NTAC Cac s0, ban, Nam
7 N A A . SN S& Noi vu . ,
thugc ngudn ndp luu chinh 1y ho so, nganh tinh, 2021
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tai lidu chudn bi giao nop tai lidu co UBND cac

thdi han bao quan vinh vién vao huyén, thi xa,

Trung tam Luu trir lich st tinh. thanh phd

Thuc hién Quyét dinh sé 3339/Qb-

UBND ngay 15 thang 12 nam 2020

cia Uy ban nhan dan tinh vé phé

duyét D& an “S6 hoa tai liéu luu trir VP.UBND

tai Luu trit lich st tinh Vinh Long tinh, S¢ Tai

giai doan 2021 - 2026”, nop luu tai chinh, S6 §
liéu va tich hop dit liéu theo 16 trinh | S&Noive | KH-DT,S¢ | Nam
quy dinh tai Quyét dinh s6 458/QP- TT&TT | 2021
TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cua

Thu tudéng Chinh phu vé phé duyét

Pé an Luu trit tai liéu dién to cla

cac co quan Nha nudc giai doan

2020-2025".

Nang cép, hoan thién hé thong quan

1y vin ban va diéu hanh véi chirc

nang quan 1y tai liéu luu trit dién tir | VPUBND S& Noi vy, Nam
dam bao 1ap hd so va ndp luu hd so, tinh SOTT & TT | 2021

tai liéu dién t vao Luu trlr co quan.




