UBND HUYEN THU THUA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 381 /KH-PGDDT Thui Thira, ngay 26  thang 3 nam 2021
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trir nam 2021

Thuc hién Ké hoach sé 1688/KH-UBND ngay 24/3/2021 cia UBND
huyén Thu Thira vé cong tac van thu, luu trit nam 2021;

Phong Gido duc va Pao tao huyén xay dung ké hoach cong tac van thu,
luwu trit ndm 2021, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

Nhim nang cao nhan thirc vé vi tri, vai tro, tam quan trong cua cong tac
van thu, luu trit; phat huy gia tri tai li¢u luu trit va trach nhi¢m cua nguoi ding
dau, trach nhiém cua cong chuc, vién chic trong viéc thuc hién cong tic van
thu, lIuu trlt; ddm bao thuc hién cong tac van thu, luu trit theo dung quy dinh,
g6p phan nang cao chat luong, hiéu qua giai quyét cong viée, dap ung yéu cau
cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

II. NOI DUNG THUC HIEN
1. Cong tic tuyén truyén

Ting cuong to chic tuyén truyén, phd bién cac quy dinh phap luat vé
cong tac van thu, luu trir nhu: Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu; Chi thi sé 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng chinh phi;
Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cta Thu tuéng Chinh phu; Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B§ Noi vu;...cac van ban caia UBND
tinh, huyén dén coéng chirc, vién chirc théng qua hé thdng truyén thanh cua
huyén, Trang thong tin dién tr cia huyén; hoi nghi tap huén, trién khai so két,
tong két.

2. Cong tac xay dung, ban hanh van ban quan ly

Tham muu ra soat nhitng van ban di ban hanh khong con phu hop dé xay
dung, stra ddi, bd sung hodc ban hanh méi cic vin ban quan 1y va huéng dan
nghiép vu van thu, luu trit nhu: xdy dung quy ché cong tac van thu, luu trit theo
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu; bang thdi han bao
quan hd so, tai liéu cta co quan, don vi; bang danh muc thanh phén tai liéu
thudc dién ndp luu vao luu trir lich sur; danh muc hd so co quan, td chtrc,...phu
hop v61 quy dinh cia phép ludt hién hanh.

3. Cong tac to chirc can b, tap huin, bdi duwdng nghiép vu
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- Tiép tuc kién toan, t6 chirc sip xép bd mdy theo hudng tinh gon, bd tri
nguoi lam cong tac van thu, luu trlr tai co quan, don vi bado dam tiéu chuin
ngach cong churc, chirc danh vién chirc theo diung quy dinh phap luat.

- Ctr can b9, cong chuc, vién chire tap huén, boi dudng nghi¢p vu vé vin
thu, Iuu trir phu hop véi ting ddi twong cong chire, vién chirc, trong do tp trung
vao cac ndi dung: lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix co quan; quan
Iy van ban di, van ban dén; lap hd so cong vi€c trén nén giéy va dién tu; chinh
1y, xac dinh gia tri tai liéu, bdo quan an toan tai liéu luu trir; nghiép vu td chirc
st dung tai licu luu trit phuc vu cong tac.

4.Kiém tra thuc hién quy dinh phap luat vé vin thu,lwu trir

Déy manh cong tac kiém tra hoat dong van thu, luu trir ddi véi cac co
quan, don vi tryc thudc. Trong do, tap trung kiém tra hoat dong van thu, luu
trit; cong tac xir 1y tai liéu tén dong, tich ddng; cong tac 1ap hd so cong viée
trén nén giéy va dién tu; viéc giao ndp vao luu trlr co quan,....

5. Hoat dong quan ly van thw, luu triv
a) Hoat dong van thw

- Co quan, don vi truc thude t6 chure thuc hién quan ly van ban di, van ban
dén; st dung thu dién t&r phuc vu cong viéc; trién khai va duy tri h¢ théng mang
no1 bo, hé théng thu dién tr cong phuc vu cho vigc trao ddi, chia sé thong tin ndi
bd bado dam nhanh chong, thuan lgi va hi¢u qua; cac van ban, tai li¢u chinh thirc
dam bao trao ddi gifra cac co quan dugc thuc hién 100% trén moi truong mang,
st dung chir ky sé dam bao theo yéu cau bao mat thong tin.

- Pam bao tt ca cong chirc, CBQL va nhan vién thyc hi¢n d?ly du viéc xur
1y van ban trén phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh; t6 chirc 1ap hd so cong
viéc theo quy dinh.

b) Hoat dong luu trir

- Co quan, don vi thudc nguén ndp luu tai ligu vao Luu trit lich st thyc
hién chon lya tai li€u, 1ap ké hoach giao nop tai liéu c6 gia tri vinh vién vao Luu
trlr co quan. Lap va thuc hién cac ké hoach vé s hoa tai liéu, dé an nang cép
phong, tu bd, phuc ché tai liéu. Thyc hién sé hoa tai liéu luu trit sau khi da lap
hd so hoan chinh va xay dung dit liéu ddc ta; uu tién lya chon nhitng ho so, tai
li¢u c6 mot trong nhitng dac diém sau: Tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai
liéu c6 tan suét khai thac sir dung cao, tai li¢u bi hu héng nang hodc cé nguy co
bi hu hong nédng, tai liéu bi mo chit nhung hinh anh con doc dugc tuong ddi dﬁy
du thong tin.

- Thye hién tiéu haty tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.
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- Co quan, don vi truc thudc bd tri kho, trang thiét bi bao quan ho so, tai
liéu luu trir.

- Tiép tuc déy nhanh viéc xtr 1y tai liéu tich déng theo 10 trinh Dé 4n tai
Quyét dinh sd 1134/QD-UBND ngay 10/4/2018 cua UBND tinh. Ting cuong
mg dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trir; dau tu, nang cap trang thiét
bi, xay dung co s& dit licu luu trix, sb hoa tai lidu; trién khai thuc hién quan ly tai
li¢u luu trir theo quy dinh.

6. Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir

Tiép tuc ting cudng hudéng din nghiép vu quan 1y vin ban trén phan
mém va tai liéu dién tr dam bao theo Ké hoach s 194/KH-UBND ngay
03/9/2020 ciia UBND tinh vé luu trit tai liéu dién ti cia cac co quan nha nudc
trén dia ban tinh Long An giai doan 2020 - 2025.

7. Swu tAm tai liéu lwu trir quy, hiém

Tiép tuc didy manh cong tac swu tam tai liéu luu trit quy, hiém vé tinh
Long An.

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

Co quan, don vi tryc thudc quan tdm bd tri kinh phi cho hoat dong van
thu, luu trit theo quy dinh. Chi trong kinh phi dau tu cho kho luu trit dam bao
du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh va chinh
1y tai liéu luu trir b goi, ton dong, tich déng theo Chi thi sé 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tudéng Chinh phu.

1. TO CHUC THU'C HIEN

Can ctr K& hoach nay, cac don vi truc thudc xay dung ké hoach va to chire
trién khai thyc hién noi dung K& hoach nay va thyc hi¢n tbt cong tac van thu,
lvu trir nam 2021.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2021; yéu cau co
quan, hi¢u truéng cac don vi truc thudc td chure trién khai thuc hién./.

s

Noi nhn: _TRI'ONG PHONG

- UBND huyén(PNV);
- TP, PTP;

- Cac don vi tryc thudc;
-Luu: VT.
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