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S6: 22 /[KH-UBND Cam Thity, ngay 20 thang 02 nam 2017
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2017

Thyc hién Ké hoach s6 199/KH-UBND ngay 30 thang 12 nim 2016 ctia Chu
tich UBND tinh Thanh Hoa vé cong tac van thu, luu trit ndm 2017. Dé t chirc trién
khai thyc hién tot viéc thong nhéat quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu triv
trén dia ban. Chu tich UBND huy¢n ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu
trtt nam 2017, véi cac ndi dung sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich.

Tang cuong hoat dong quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir nham phat
huy hi¢u luc, hi¢u qua, gia tri cua tai liéu luu trir. Déng tho1 ndng cao nhan thiec,
trach nhiém cta can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong & cac co quan,
don vi trén dia ban huyén vé y nghia, tim quan trong cta cong tac van thu, luu
trir, tr do tao su chuyén bién tich cuc, dua cong tac van thu, luu trit di vao né
nép, khoa hoc, dam bao ding quy dinh ctia phap luat.

2. Yéu ciu.

UBND céc x4, thi tran va cac co quan, don vi trén dia ban huyén thuc hién
t6t cong tac van thu, luu trir; xay dung ké hoach cong tac van thu, luu tri va to
chtrc thuc hién theo dung quy dinh cua phap luat; dua hoat dong thu thap, chinh 1y,
bao quan, khai thac va st dung c6 hiéu qua, phat huy gia tri tai li¢u luu tri.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Nhiém vu thwong xuyén.

a. Cong tac thong tin, tuyén truyén va quan 1y, chi dao, hudéng din vé
cong tac van thu, luu trir:

- Tiép tuc pho bién, trién khai Luat Luu trit, Quyét dinh s6 4115/2014/QD-
UBND ngay 25/11/2014 ciia UBND tinh vé Quy ché cong tac vin thu, luu trit cia
tinh Quy ché van thu luu ché cua huyén va cac van ban quy dinh, huéng dan, chi
dao vé cong tac van thu, luu trit ciia co quan c6 tham quyén.

- Tb chire nop luu tai liéu vao Luu trit co quan, lya chon tai li€u c6 gia tri
bao quan vinh vién giao ndp Luu trit lich st tinh. Pua viéc 1ap hd so cong viée
cta can b, cong chtrc, vién chuc va nguoi lao dong vao ti€u chi binh xét thi
dua, khen thudng cudi nam tai don vi, dia phuong.



- Tién hanh ra soat, dé stra d6i, bo sung Quy ché cong tac van thu, luu trir,
Quy dinh Bang thoi han hd so tai liéu cta huyén va céc co quan, don vi cho phu
hop véi quy dinh hién hanh cua phap luét.

b. Cong tac t6 chirc, can bo; dio tao, bdi dudng;

B tri, sdp xép lai bién ché cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam
cong tac van thu, luu triv theo vi tri vi¢e lam, dam bao tiéu chuan ngach cong
chtrc, vién chic theo quy dinh tai Thong tu s 13/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cua B Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chtrc nganh luu trir; Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua
B Noi vu quy dinh chtrc danh, ma sb ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu.

- Dao tao, tap huan boi dudng nghi¢p vu van thu, luu trix dbi vai cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong lam cong tac van thu, luu trir tai cac co quan,
don vi theo ding quy dinh.

- Thuc hién ché do phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat cho can b,
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam cong tac luu trir dung quy dinh hién
hanh. Quan tAm dén ché d6 phu cap cho can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong kiém nhi¢m lam cong tac van thu, luu trir.

c. Vé lap ho so va giao nop tai lidu:

- Yéu cau can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nghiém
tac viée 1ap ho so cong viée va giao giao ndp ho so, tai lidu luu trir vao Luu trix
co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
B0 truong B6 Noi vu.

- UBND céc x4, thi tran to chuc trién khai thuc hién nghiém tic Thong tu
s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cta Bo truong Bé Noi vu quy dinh quan
Iy ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HPND va UBND x4, phuong,
thi tran.

d. Kiém tra, hudéng dan thuc hién cong tac vin thu, luu trir:

Giao Phong Nbi vy chu tri phdi hop voi cac co quan, don vi c¢6 lién quan
tham muu cho UBND huyén ting cuong cong tac kiém tra, huéng dan cac hoat
dong van thu, luu tri ddi voi cac co quan, don vi, cac xa, thi tran trén dia ban
huyén. Trong do tap trung vao nhiing ndi dung sau:

- Tuyén truyén phd bién Luat Luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit va
cac quy dinh, huéng dan co lién quan hién hanh.

- Cong tac t6 chirc, bién ché (vé to chirc: trinh dd chuyén mén, nghiép vu; vé
ché d6 phu cap d6i v6i cong chirc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit...)

- Xay dung, ban hanh cac vin ban chi dao, hudéng din vé cong tic van

thu, luu tror.
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- Thuc hién nghiép vu cong tac van thu: Soan thdo va ban hanh van ban;
quan ly van ban di, van ban dén dén; quan ly va str dung con dau; 1ap ho so cong
viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

- Thuc hién ché dg bao cao thong ké dinh ky vé cong tac van thu, luu tri.

- Thyc hién nghi€p vu cong tac luu trir.

d. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic van thu, luu trit: Yéu cau
cac co quan, don vi tiép tuc trién khai thuc hién nghiém thc, ¢ hiu qua van ban
s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc Vin thu - Luu trir Nha nudc
huéng din quan 1y vin ban di, vin ban dén va 1ap ho so trong méi trudng mang;
van ban s6 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 cua Cuc Vian thu luu trir Nha
nudc vé xay dung co sé dit lidu luu trir.

e. B tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu va hoat dong luu trir

Céc co quan, don vi cht dong bd tri kinh phi cho cong tac vin thu, luu triv
trong du toadn ngan sach hang ndm va dugc str dung vao cong viéc sau day:

- T6 chirc Hoi nghi phé bién, trién khai cac vian ban méi vé cong tac van
thu, Iuu trir, cong tac dao tao, boi dudng nghiép vu;

- Xay dung, cai tao nang cap kho luu trit;

- Mua sam thiét bi, phuong ti€n bao quan va phuc vu vi¢c st dung tai li¢u
luu triv;

- Chinh 1y tai liéu;

- Thyc hién céac bién phap k¥ thuat bao quan tai li¢u luu trir;

- Tu bo, 1ap ban sao bao hiém tai liéu lwu trir;

- Cong bb, gidi thiéu, trung bay, trién 1am tai liéu luu trir;

- Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trir;

- Nhitng hoat dong khac phuc vu hi¢n dai héa cong tac luu trir.

2. Chi dao thye hién nhiém vu trong tam nam 2017.

a. Truong cac phong, ban chuyén mon thuoc UBND huyén, Chu tich
UBND UBND cac x4, thi tran, Thi trudéng cic co quan, don vi trén dia ban
huyén tap trung chi dao can bd, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong thudc
pham vi quan 1y thuc hién nghiém tac viéc 1ap hd so cong viée va giao ndp hd
s0, tai liu vao luu trir co quan,; dau tu kinh phi cho viéc chinh 1y tai liu, nham
gidi quyét dut diém tinh trang tai liu ton dong tai cac co quan, don vi; thyc hién
ché do phu cép doc hai, boi dudng béng hién vat cho can bg, cong chuc, vién
chure, nguoi lao dong lam cong tac luu trit dung quy dinh hién hanh. Quan tam
dén ché do phu cép cho can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong kiém
nhiém lam cong tac van thu, luu trit.

b. Giao phong Noi vu phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tap

trung thuc hi¢n nhitng nhi€ém vy sau:
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- Huéng dan cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién nghiép vu chinh
Iy tai liéu; st dung kinh phi vao viéc cai tao, nang cap, mo rong kho luu trir dé
du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai li¢u theo quy dinh tai Khoan 3
Muc III Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2017 ctia B truong Bo Noi
vu huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.

- Tham muu cho Chu tich UBND huyén quyét dinh thanh 1ap Poan kiém
tra dé tién hanh kiém tra cong tac van thu, luu trir tai cdc co quan, don vi.

- Tham muu t6 chtc tap huan, boi dudng nghiép vu chuyén sau vé cong
tac van thu, luu trir cho doi ngii cong chirc, vién chire, nguoi lao dong lam cong
tac van thu, luu trit tai cac dia phuong, don vi.

111. TO CHU'C THU'C HIEN

1. Truéong cac phong, ban chuyén moén, Thu trudng cac co quan, don vi,
Chu tich UBND céc x4, thi tran can ct K& hoach nay va chirc nang, nhiém vu
dugc giao, xay dung K& hoach cong tac van thu, luu trlt nam 2017 cy thé cta co
quan, don vi dé trién khai thuc hién; dinh ky 06 thang (trudc ngay 05/6/2017) va
nam (trude ngdy 05/12/2017) gii bao cdo két qua thuc hién vé Chu tich UBND
huyén (qua Phong Noi vu), dé theo ddi, tong hop bao cdo S& Noi vu.

2. Phong Noi vu chu tri phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan
tham muu chi dao, huéng dan, kiém tra, giam sat viéc trién khai thuc hién ké
hoach nay trén dia ban toan huyén. Pinh tong hop bio cio két qua trién khai thuc
hién vé S& Noi vu theo quy dinh.

3. Van phong HDND va UBND huyén chi dao, td chure thuc hién cong tac
van thu, luu trir tai co quan UBND huyén; Phong Giao duc va Pao tao chi dao
cac nha truong thuc hién t6t céng tac van thu luu trir theo ding quy dinh cta
phap luat va pht hop v6i huéng dan ciia nganh cép trén.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng mic, cac phong, ban
chuyén mén, UBND céc x4, thi tran, cac co quan, don vi thudc huyén phan anh
vé Chu tich UBND huyén (qua phong Noi vu) dé tong hop, béo cédo co quan co
tham quyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH

- S& Noi vu;

- TTr Huyén uy, TTr HDND huyén;

- Chu tich, cac Pho chu tich UBND huyén;
- Cac x4, thi tran;

- Céc co quan, don vi thugc huyén;

- Ban bién tap Webside huyén;

-Luu: VI, NV.
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