UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN BA TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 68 /KH-UBND Ba To, ngay gsthang 4 nam 2025
KE HOACH

CoOng tac van thw, luu trit nim 2025 cia huyén Ba To

Cin ctr Cong vin so 174/SNV-QLVTLT ngay 11/02/2025 ciia S& Noi vu vé
viéc hlr(:)’ng dan nhi¢m vy cong tac van thu, luu trtr nam 2025; UBND huyér} ban
hanh K& hoach cong tac van thu, luu trlr nam 2025 ctua huyén Ba To cu thé nhu
Sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Nham nang cao hi¢u lyc, hiGu qua quan Iy nha nude vé cong tac vin thu,
lwu trit va trién khai thuc hién t6t cac nhiém vu cong tac van thu, luu trit d6i véi
cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén.

2. Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau trong viée quan 1y, chi dao
cong tac van thu, luu trir; trach nhiém cua cong chire, vién chiic cac co quan, don
vi va ngudi hoat dong khong chuyén trach cip xa trong viéc 1ap hd so, giao nop hd
50, tai liéu vao Luu trit co quan va Luu trit lich sir tinh; ddy manh mg dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, quan 1y tai li¢u dién tir tai cac co quan, don
vi va UBND cic x3, thi tran. Kip thoi trién khai thuc hién t6t cac nhiém vu cdng
tAc van thu, luu trir nam 2025 cta huyén Ba To dat hiéu qua.

II. THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Vé chi dao, hwéng din cong tic vin thu, luu triv
a) Tuyén truyén, pho bién phéap luat vé cong tac van thu, luu trix

Cac co quan ting cuong tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit nim 2024;
cac van ban quy pham phap luat va van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, luu trit ctia Thu tudng Chinh pha, Bo truéng Bo N6i vu, UBND tinh, Cuc
Vin thu va Luu trit nha nude... trén Cong thong tin dién tir tinh, Trang thong tin
dién tu cua cac co quan, don vi (Danh muc van ban kem theo).

b) Ban hanh vin ban quan 1y, hudng din nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu tri

Cac co quan cin cr vao quy dinh, huéng dan cua cdp co6 thAm quyén
thuong xuyén ra soat, stra ddi, bd sung hoan thién hoac ban hanh cac van ban vé
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh, phu hop véi tinh hinh thuc té
ctia co quan nhu: Ké hoach trién khai thi hanh Luét Luu trit nim 2024 (c6 hiéu
liee thi hanh ngay 01/7/2025); Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025; Quy
ché cong tac van thu, luu trir co quan; Danh muc ho so co quan nim 2025; Bang
thoi han bao quan ho so, tai liéu; Danh muc tai liéu nop luu vao Trung tdim Luu
trit lich st tinh (d6i vdi cdc co quan thudc nguén ndp luu); Noi quy st dung tai
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lidu luu trit... va gui vé UBND huyén qua (Phong Ngi vu) dé theo ddi, tong hop
b&o cdo UBND huyén trinh cap trén theo quy dinh.

¢) Cong tac can b, tp hun, bdi dudng nghiép vu
Cac co quan tap trung thuc hién nhirng nd1 dung sau:

- B4 tri cong chirc, vién chirc dap tng yéu cau cong viée, dic biét 1a cdng
tac van thu, luu trir dién tr va quan ly tai liéu luu trir lich su cép tinh; dam bao
cong chire, vién chtrc dap tng tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat.

- Thyue hién cac ché do chinh sach tién luong, phu cép, bao ho lao dong va
cac ché do khac cho cong chuc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo
dang quy dinh cua phap luat.

- Ra soat va ctr cong chure, vién chiic 1am cong tac van thu, luu triv chua
dugc dao tao vé chuyén mon, nghi¢p vu tham gia cac 16p dao tao, boi dudng deé
dap tmg yéu cau cong viéc.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu,
luu tri

Céac co quan ting cuong cong tac kiém tra viée thuc hién cac quy dinh cia
phap luét vé van thu, luu trir. Trong do, tap trung vao cac ndi dung nhu:

- Viéc thé ché, ban hanh vin ban vé quy ché cong tac van thu, luu trit theo
quy dinh ctia phap luat; Ké hoach trién khai thi hanh Luat Luu trir nam 2024; Ké
hoach cong tac van thu, luu trir hang ndm; Danh muc hd so hang nam; Bang thoi
han bao quan tai li¢u; Danh muyc tai liéu ndp luu vao Trung tam Luu trit lich s
tinh; No1 quy st dung tai li¢u luu trix.

- Cong tac van thu: Tinh hinh soan thdo, ky ban hanh van ban; quan 1y van
ban; 13p hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh; quan 1y va st
dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; quan 1y van ban
dién tir, 1ap hd so trén phan mém Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh Office
cua tinh hoac huyén.

- Hoat dong nghi¢p vu luu trit: Thuc hié€n thu thap, chinh ly, s6 hoa, bao
quan (dién tich kho luu trir, trang thiét bi gia, hop, cap bao quan) va tdo chuc st
dung tai li¢u luu trir; tng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu tri.

- Thyc hién cac ché d6 bao cao théng ké dinh ky vé linh vuc van thu, luu
trit theo quy dinh.

e) Quan ly hoat dong dich vu luu trix

Cac co quan su dung dich vu luu trr (chinh Iy, s6 héa tai liéu luu trir, tao
lap, chudn héa co s¢ dir liéu... ) phai lya chon td chirc, c4 nhan cung cép dich vu
luu trir bao dam chat lugng va chiu trach nhiém vé két qua san phém dich vu luu
trit; kiém tra chit ch& “Ho so ndng lwc” cta to chic va “Chitng chi hanh nghé
liew triF” cla ca nhén tai to chace kinh doanh dich vu luu trit bao dam ding quy
dinh (Chitng chi hanh nghé phdi phit hop véi linh viee cung cdp hoat déng dich
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vu luu triz); dong thoi giam sat quy trinh, tién do, két qua thuc hién hop dong
cung cap dich vu bao dam chat lugng, hiéu qua; thuc hién bao céo dinh ky theo
quy dinh?.

2. V& hién dai héa cong tac vin thw, lwu triv

Tiép tuc trién khai thuc hién cc hoat dong nghié¢p vu vé cong tac van thu,
luu trir dién tu; déy manh viéc 1ap ho so dién tir va giao ndp hd so dién tir vao
Luu trit co quan trén phan mém Hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tir cta tinh.
Xay dung co so dir liéu dé quan ly tai liéu luu trir va phuc vu st dung tai li¢u;
thuong xuyén sao luu dir li€u, bao dam luu trir an toan tai li€u luu trir dién tu.

3. Vé quan ly tai liéu lwu trir & co quan

- Tri¢n khai thyc hién cac nhiém vu ¢6 lién quan theo K& hoach s6 26/KH-
UBND ngay 07/02/2025 cua Chis tich UBND tinh v& viéc trién khai thi hanh Ludt
Luu trir.

- Lép‘ ho so va ‘n(f)p luu h‘(‘ﬂ) so, tai 1‘iéu vao Luu trir hién ha‘}nh ding theo quy
dinh tai Biéu 28, Diéu 29, Diéu‘ 30, Biéu 31 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Thyc hién hiy tai liéu hét gia trj ding theo quy dinh cua cép c6 tham
quyén.

- Thuc hién s6 hoéa tai liéu luu trit, xay dung dir liéu dic td bao dam yéu
cau tiéu chuan dit liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién
tr theo quy dinh; wu tién thr ty lya chon nhiing ho so, tai liéu c6 mot trong
nhiing dac diém sau: tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién, tai liéu luu trit co gia
tri cao bi hu hong hodc ¢6 nguy co bi hu hong (tai liéu bi mun, gion, rach, 5, mo
chit ...) nhung van con c¢6 kha ning doc dugc hoic twong dbi day du thong tin.

- Bé tri phong, kho luu trit va trang thiét bj dap tmg yéu cau bao vé, bao
quan an toan thuan tién cho vi¢c khai thac, st dung tai liéu luu trir.

I11. NHIEM VU TRONG TAM

1. Phong Noi vu ¢6 trach nhiém phdi hop voi Trung tam luu trir lich sur tinh
dé hudng dan céc co quan, don vi va UBND cic x4, thi tran c6 yéu cau vé chinh
Iy khoa hoc va bao quan an toan tai liéu luu trir, nham giai quyét tinh trang tai
liéu luu trix ton dong, tich déng.

2. Thuc hién nghiém cong tdc bdo vé bi mat nha nudc trong linh vuc van
thu, Iuu trit; chu trong trong viéc tang cuong bao vé bi mat nha nudc do1 voi tai
li¢u tai kho Iuu trit huyén.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can ctt K& hoach nay va tinh hinh thuc té tai co quan, don vi; Thu
trudng cac co quan, don vi va Chu tich UBND cac x4, thi tran chi dao xay dung

1 Quyét dinh s6 338/QD- BNV ngay 26/4/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu vé cong bd Danh muc ché d6 béo céo dinh
ky thudc linh vuc quan 1y nha nude ctia Bo Noi vu.
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ké hoach cu thé & co quan, don vi va UBND céc Xd, thi tran trién khai thuc hién
cOng tac van thu, luu trit nam 2025 phu hop thuce t€ cia co quan va gui vé UBND
huyén (qua Phong Noi vu) trude ngay 20/4/2025.

2. Phong N1 vu ¢6 trach nhi¢m theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
Ké hoach nay va bdo cdo UBND huyén.

Trén day 1a K& hoach cong tac van thu, luu trir nam 2025 cua Uy ban nhan
dan huyén Ba To. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu co kho khan, vuong
mic cac co quan, don vi vda UBND céc x4, thi trdn phan 4nh vé UBND huyén
(qua Phong Néi vir) dé huéng din, thuc hién./.

Noi nhgn: CHU TICH
- UBND tinh (b/cdo);
- S& Noi vy,

- Chi cuc VT-LT tinh;
- TT HDND huyén; N . 7]
- CT, cac PCT UBND huyén; R e
- VP HDND va UBND huyén;

- Cac co quan HC-SN;

- UBND céc x4, thi tran;

- Cac Hoi dac thu thudc huyén;

- Cac co quan TW, tinh dong trén dia ban huyén;
- Luu: VToz, PNV (ptygso).

am Giang Nam
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