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Thuc hién cong tac van thw, luu trir nam 2024

Cin cir Cong van sd 113/SNV-VTLT ngay 16/01/2024 ctiia S& Noi vu tinh
Bic Giang hudng dan trién khai thuc hién cong tac van thu, Iuu trit (VTLT) nam 2024,
S& Gido duc va Bao tao (GDDT) xay dung ké hoach thuc hién, cu thé nhu sau:

|. MUC DICH, YEU CAU

- Thuc hién dung, day du cic quy dinh ctia phap luat vé cong tic VTLT; nang
cao nhén thirc, trach nhiém cta cac don vi, nhét 1a ngudi ding dau co quan, don vi
trong viéc chi dao, t6 chire thuc hién nhiém vu cobng tdc VTLT; nang cao hiéu qua
hoat dong nghiép vu VTLT, gép phan dam bao thong tin vin ban, phuc vu hoat
dong quan 1y, diéu hanh ctia co quan.

- Thuc hién dang quy dinh cta phép luat vé thé thuc va k¥ thuat trinh bay
van ban; quy trinh tiép nhan, xt 1y van ban dén, ban hanh van ban di; quan 1y st
dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat, cac quy dinh cta phéap ludt vé bao vé bi
mat nha nudc theo dang quy dinh; phuc vu cac hoat dong chuyén mon nghié¢p vu
cua nganh theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Lap hd so day du, chinh xac theo quy dinh va ndp luu hd so tai liéu vao
Luu trit co quan sau khi két thiic ndm tai chinh.

- Tang cuong ung dung cong nghé thong tin trong cong td&c VTLT, quan ly
tai liéu dién tir, 14p ho so va nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan, khai thac
triét dé, hiéu qua phan mém quén 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép.

- Thuc hién tot cong tac chinh ly tai liéu hang nam dam bao phuc vu tra ctru
nhanh chéng, thuan tién, dé nhan biét, dé khai thac, thuc hién tot viéc bao dam an
toan cac van ban, hd so, tai liéu tai co quan, don vi;

- La co s& dé cac don vi trong nganh xay dung ké hoach va to chuc thyc
hién t6t céng tdc VTLT ctia don vi minh.

Il. NOI DUNG

1. Quén ly, chi dao, huéng din cong tac viin thw, lwu triv

1.1. Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé céng tic vin thu, luu triv

Tang cudng tuyén truyén, pho bién, quan triét day du, nghiém tic cic vin
ban cta phap luat vé cong tac VTLT: Luat luu trit; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé& cong tac van thu; Thong tu sé 10/2022/TT-



BNV ngay 19/12/2022 ciua B Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Thong
tu 86 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 cua Bo Noi vu vé quy dinh ché d6 bao cao
théng ké nganh Noi vu; Thong tu s6 13/2023/TT-BNV ngay 31/8/2023 cua Bo
Noi vu vé huéng dan luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir; Quyét dinh sb
02/2021/QDUBND ngay 08/02/2021 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché tiép nhan,
xtr Iy, phat hanh va quan 1y vdn ban dién tir giita cac co quan trong hé thng hanh
chinh nha nudc tinh Bic Giang; Chi thi sé 06/CT-UBND ngay 11/5/2021 cua Chu
tich UBND tinh vé viéc tdng cuong cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Bic
Giang; Ké hoach s6 85/KH-UBND ngay 30/4/2023 ctia Chi tich UBND tinh Bic
Giang vé trién khai thuc hién Quyét dinh s6 71/QD-TTg ngay 10/02/2023 ctia Thi
tuéng Chinh phu vé phé duyét cac nhiém vu, giai phap bao hiém tai lidu luu trix
qudc gia, giai doan IT;. ...

- Trién khai kip thoi va thuc hién t6t cac quy dinh ctia phap luat, cac vin
ban chi dao, hudng din cua co quan chuyén mon vé cong tic VTLT; nang
cao y thirc, trach nhiém cta timg c4 nhan d6i voi cong tac VTLT.

1.2. Xdy dung, ban hanh vin bin qudn Iy, hwong dén vé céng tic VILT

Tién hanh ra soat, stra ddi, bd sung hodc ban hanh md&i cac van ban chi dao,
huéng dan vé cong tac van thu, luu trir phi hop véi quy dinh hién hanh nhu:

- Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024,

- Ban hanh Quyét dinh Danh muc hd so nam 2024;

- Hudng dan 14p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Quy ché khai théac, str dung tai liéu luu trit; Noi quy ra vao kho luu trir;
Quy ché cong tac van thu, luu trir; Bang thoi han bao quan tai liéu (néu chua ban
hanh hodc khong con phu hop).

- Tiép tuc trién khai thyc hién Ké hoach sé 2130/KH-UBND ngay
20/5/2020 cua Chu tich UBND tinh vé Luu trir tai liéu dién tir cta cac co quan nha
nudc trén dia ban tinh Bac Giang giai doan 2020-2025; Chi thi s 06/CT-UBND;
Cong van sd 1800/SNV-VTLT ngay 16/11/2021 ctia Sé Noi vu huéng dan luu trix
hd so tha tuc hanh chinh dién tir; Cong vin s6 838/SNV-VTLT ngay 17/6/2022
ctia S& Noi vu veé 1ap hd so dién tir va nop luu hd so dién tir vao Luu trir co quan
trén Hé thong quan 1y tai lidu dién tur.

1.3. Cong tic t6 chirc cdn bj, tdp huén, béi dwong nghiép vu

- Sép xép, bd tri cong chirc, vién chirc chuyén trach hoic kiém nhiém trong
tong bién ché hodc sd lugng nguoi lam viée duge giao 1am cong tac VTLT tai co
quan S& va cac don vi truc thudc theo hudng tinh gon, bao dam tiéu chuan ngach
cong chirc, vién chitc VTLT theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 cua B§ No1 vu quy dinh ma s6, tiéu chuan chuyén mon, nghi¢p vu va
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xép luong dbi voi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chuc
chuyén nganh van thu va Thong tu s6 07/2022/TTBNV ngay 31/8/2022 cia Bo
N&i vu quy dinh chtrc danh, ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé nghié¢p, thi hodc xét
thang hang, bo nhiém va xép luong vién chic chuyén nganh luu trir.

- Tién hanh ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tao, boi
dudng, ning ngach, thang hang theo tiéu chuan cong chtc vin thu, chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit bao cio theo quy dinh.

- Thyc hién day du ché do phu cip doc hai cho cong chirc, vién chirc chuyén
trach hoac kiém nhiém lam céng td&c VTLT theo ding quy dinh ctia phap luat.

- Phéi hop voi S& Noi vu to chiic cac 16p bdi dudng nghiép vu dam bao tiéu
chuan ngach cong chirc, vién chitc VTLT chuyén trach va kiém nhiém theo quy
dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV va Thong tu s6 07/2022/TT-BNV. Phbi hop
v6i S& Thong tin va Truyén thong td chirc 16p tap huan lién quan dén viéc khai thac
va str dung nhing tinh ning moi trén hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh tac
nghi¢p lién quan dén linh vuc van thu luu trix (1ap, ndp luu va quan ly hd so dién ti,
s6 hoa tai liéu luu trit...).

1.4.Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia phap ludt vé VTLT

Kiém tra cong tac VTLT tap trung vao cic ndi dung sau:

- Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan chirc danh cong chiic,
vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir;

- Viéc ban hanh vin ban vé cong tac vin thu, luu trit nhu: Quy ché cong tac
van thu, luu trlt; Bang thoi han bao quéan ho so, tai liéu; Danh muc hd so co quan
héng nam; Ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu trix héng nam;...

- Trién khai va thuc hién céc quy dinh cua phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua co quan c6 tham quyén vé cong tac VTLT.

- Thyc hién hoat dong nghi€p vu van thu: Thyc hi¢n gui, nhan van ban qua
phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép; ky sb van ban dién tir; Cong
tac soan thao, ban hanh va quan 1y vin ban di; tiép nhan va quan 1y vin ban dén;
quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat; Cong tac lap ho;...

- Thyuc hién hoat dong nghi€p vu luu trit: Cong tac thu hd so, tai liéu vao luu
trlr co quan; bao v¢, bdo quan an toan tai liéu luu trir (tinh hinh kho, trang thiét bi
bao quan tai lidu luu trir); CONg tac chinh 1y tai liéu hiang nim, tai liéu ton dong, xac
dinh gia tri tai liéu, thuc hién viéc tiéu huy tai liu hét gia tri theo quy dinh cua phéap
luat; Cong tac bao quan va khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri.

- Viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nude trong
cong tac van thu.
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2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu vian thw, luu triv

2.1. Cong tdac van thu

- Tiép tuc ddy manh Gng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu,
nam bat cac tinh nang méi va trién khai ¢6 hiéu qua khi nang cip phan mém quan
Iy van ban va diéu hanh tac nghiép, thuc hién 1ap hd so cong viéc trén phan mém.

- Thuc hién t6t cong tac soan thao va ban hanh van ban; Thyc hién dung quy
dinh vé thé thirc, ki thuat trinh bay van ban; Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban
hanh chinh, vin ban chuyén nganh: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP (Nghi dinh 30) ngay 05/3/2020 cta Chinh phu quy dinh vé cong
tac van thu; Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban trao d6i véi cac co quan, to
chtrc va ca nhan nudc ngoai: Thuc hién theo thong 1€ quéc té.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh tai Nghi dinh 30; Quyét dinh sb
37/2020/QD-UBND ngay 17/11/2020 ciia Uy ban nhan dén tinh vé viéc Quan Iy
sit dung Chit ky s0, ching thu sé trong cac co quan nha nudc tinh Bic Giang;
Thong tu s6 02/2019/TTBNV ngay 24/01/2019 ciia Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan
dir liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tr; Quyét dinh
s6 02/2021/QD-UBND ngay 08/02/2021 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché tiép
nhan, xir 1y, phat hanh va quan Iy vin ban dién tir giita cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuéc tinh Bac Giang.

- Quan li van ban di, van ban dén, thuc hién viéc 1ap hd so hién hanh va giao
ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding hudéng dan tai Nghi dinh 30.

- Thyc hién nghiém viéc quan 1i va str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu theo dung quy dinh.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh cta phap luat vé cong tac bao vé bi mat
nha nudc trong cong tac van thu.

2.2. Cong tac luu triv

- Ban hanh Quyét dinh danh muc hd so co quan SO nam 2024, hudng dan
cac phong thudc Sé can ct, thu thap phan loai hd so, tai liéu va chinh 1y, giao ndp
vao luu trit co quan, luu trir lich str tinh theo quy dinh cua phap luat, co6 giai phap
dé thuc hién cong tac thu thap, chinh 1y tai liéu, tai liéu ton dong dat hiéu qua cao,
xac dinh gié tr1 tai li¢u theo quy dinh.

- Thu hd so, tai liéu vao luu trir co quan, chinh ly so bo ho so, tai liéu; hé
théng hoa ho so, tai lidu; 1ap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va céc
cong cu tra ctru khéac phuc vu cho vi¢c quan 1y va tra ctu; 18p danh muc tai liéu
hét gia tri. Bao vé, bao mat, bao quan an toan ho so, tai liéu; lwa chon hd so, tai
liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trix lich st tinh theo quy dinh va theo
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Ké hoach s 4515/KH-UBND ngay 21/12/2018 cta UBND tinh vé& phat trién
nganh VTLT tinh Bac Giang dén nam 2025 va tim nhin dén nam 2030.

- Théng ké, bao v¢, bdo quan tai liéu luu trit: Thuong xuyén kiém tra, vé sinh
phong luu trit co quan; ra soét cac thiét bi phong chay, chita chay, dam bao an toan
phong luu trit co quan. Thyc hién ché do kiém ké, thong ké tai liéu va thuc hién ché
d06 bao cao théng ké cong tac VTLT va tai liéu luu trit theo quy dinh.

- Thyc hién ti€u huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tic luu tri,
dau tu trang thiét b, phuong tién phuc vu cho cong tac Iuu trir di¢n, da dang hda cac
loai hinh st dung tai liéu mot cach c6 hi¢u qua, nhim phat huy gié tri tai liéu luu trir.

- Tai liéu luu trir tai luu trit co quan dugce sir dung rong rai va phuc vu nhu
cau chinh dang cia tit ca moi cong dan c6 nhu cau mudn khai thac, trir tai lidu
thuéc Danh muc tai liéu han ché st dung va Danh muc tai liu c6 dong déu chi cac
muc do mat.

- Xay dung hodc bd sung ngudn kinh phi cho cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit; Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong S¢

- Trién khai, t6 chirc thuc hién noi dung ké hoach cong tac van thu, luu
trtr nam 2024 t61 co quan S& va cac don vi truc thuge S& GDDT.

- Ban hanh Quyét dinh Danh muc hé so co quan nim 2024, huéng din cac
phong thude S& 1ap hd so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan
theo quy dinh cta phép luat, dic biét 1ap hd so cong viée trén phan mém quan 1y
van ban va diéu hanh cong viéc.

- T6 chuc tap huan, phd bién vin ban méi, bdi dudng nghiép vy, k¥
nang cho cong chtrc, vién churc, nhan vién lam cong tac van thu, luu trit.

- Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra cong tac van thu, luu trit 16ng ghép
v6i ké hoach kiém tra cai cach hanh chinh dau nam ddi vé6i cac don vi truc thude So.

- Hang thang, thyuc hién cong tac luu trit, sap xép phan loai hd so. Chi dao
can bo van thu thyc hién nghiém tic cic ndi dung trong ké hoach. Thyc hién ché
d6 bao céo théng ké vé cong tic VTLT theo quy dinh.

2. Cac phong thugc Sé

Thuc hién tdt viéc soan thao, ky ndng trinh bay van ban theo quy dinh tai
Nghi dinh 30; cac nghiép vu theo yéu ciu ctia phan mém quan Iy vin ban va diéu
hanh tac nghiép; lap hd so cong viéc theo danh muc da quy dinh, giao nop ho so
tai liéu vao luu trir co quan dliing thoi gian.



3. Cac don vi true thuge S6 GDDT

- Can ctr ké hoach nay, xay dung ké hoach thuc hién cong tac van thu, luu
trit tai don vi minh va t6 chire trién khai thuc hién nghiém tac.

- Chi dao can bd, nhan vién 1am cong tac van thu, luu trit tham gia day
da cac 16p tap huén, nghién clru cac van ban huéng dan cua cip trén, thuc hién
nghiém tac c¢6 hiéu qua cong tac van thu, luu trir.

- Thuc hién 100% giri, nhan vian ban c6 ky sé trén phan mém quén 1y van ban
va diéu hanh tac nghiép (trir vin ban mat).

Trén day 1a ké hoach trién khai thyc hién cong tac VTLT nim 2024 cia Sé
GDDT Bic Giang, yéu cau cac phong thudc So, cac don vi truc thudc nghiém tlc
trién khai thyc hién./.

Noi nhan:
- Lanh dao S& GDDPT;
- Cac phong thudc S¢;
- Cac don vi truc thuéc S& GDDT;
- Luu: VT, VP.NTA.

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC
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