UBND TINH HOA BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:305 /KH-SGD&DPT Hoa Binh, ngay 30thang 01 nam 2024
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trir nam 2024

Cin cir K& hoach s6 06/KH-UBND ngay 15 thang 01 nam 2024 cia Uy
ban nhén dan tinh Hoa Binh vé Cong tac van thu, luu trir nam 2024.

S Giao duc va Pao tao xay dung Ké hoach cong tic van thu, luu trit ndm
2024, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém cta nguoi dung dau co quan, don vi; trach nhiém
ctia cong chtrc, vién chirc trong viée 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan; didy manh ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac véan thu,
quan 1y tai liéu nham dap Gng tinh hinh chuyén d6i s hién nay.

Pua cong tac van thu, luu trir ciia cic co quan, to chic di vao né nép,
khoa hoc, dung quy dinh cua phap luat nham nang cao chat lugng, hi€¢u qua giai
quyét cong vigc.

Cac co quan, don vi, dia phuong xdy dung ké hoach va t6 chutrc trién
khai thyc hién tot cong tac van thu, luu trir nam 2024, gép phan nang cao hi¢u
qua cong tac quan ly nha nudc v€ van thu, luu trir trén dia ban tinh.

2. Yéu cau

Cac don vi, truong hoc bam sat vao ké hoach va tinh hinh thyc tién dé xay
dung ké hoach cong tac van thu, Iuu trlr nam 2024 cua don vi minh, dong thoi to
chtrc trién khai thuc hién; gan trach nhiém cia nguoi dung dau, cia can bg, cong
chure, vién chirc thuc hién nhiém vu van thu, luu triv tai don vi dam bao ké hoach
kha thi, dat chat luong va hi€u qua.

Viée trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir ctia cac don vi phai
ding quy dinh, chi dao, huéng dan cua cac co quan c6 tham quyén va phu hop
voi1 cac ké hoach, chuong trinh khéc c6 lién quan.

1. NOI DUNG

1. Quan ly nha nwéc vé cong tac vin thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phdp ludt vé van thw, luwu triv

T6 chirc tuyén truyen phé bién kip thoi cac quy dinh phap luat hién hanh
clia nha nudc, cia tinh vé cong tac vin thu, luu trit bang nhiéu hinh thirc nhu
trén cac phuong tién thong tin dai chung, qua trang thong tin dién tir cia nganh,
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ctia don vi, cac 16p boi dudng, hoi nghi, sao gui cac van ban vé cong tac van thu,
luu tri,... cho can bg, cdng chaec, vién chirc, nguoi lao dong thudc quyen quan ly.

Céc don vi, truong hoc tryc thudc tiép tuc quan tri¢t, thuc hién nghi€ém cac
quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé
cong tac van thu; déy nhanh tién do thuc hién viéc 1ap va quan ly hd so dién tir tai
cac co quan, don vi.

b) Xay dung, sira doi, b6 sung va ban hanh mdi cdc vin béin chi dgo,
hwéng dén nghiép vu vé cong tic vin thu, liu triv

Cac don vi, truong hoc can ctr cac quy dinh hién hanh ctia nha nuéc, cua
UBND tinh, S& N6i vu cling nhu tinh hinh thuc té tai don vi tién hanh ra soat,
stra doi, bd sung hodc ban hanh mdi cac van ban vé cong tac van thu, luu trit, tap
trung cac ndi dung sau: Quy ché congtic van thu, luu trir phi hop v6i Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP (tdp trung vao noi dung quan Iy va luu triv van ban dién tw);
xay dung va ban hanh Danh muc hd so co quan de quan 1y tai lidu dién tir, 1ap hd
so cong viée dién tir; ban hanh méi quy dinh vé thoi han bao quan tai lidu; quy
dinh vé to chirc, khai thac va sir dung tai liéu tai Luu trit co quan; phuong an
phong chéng ki bio, chay nd, cdn trung, am méc bao quan an toan kho luu trit tai
lieu cta don vi, truong hoc; lya chon tai liéu lwu trir dé sé hoa (doi véi cdc co
quan, 16 chirc da iing dung phan mém qudn Iy tai liéu lwu triv dién tiz); ch trong
ndi dung bdo v€ bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trit theo hudng dan
tai Cong van s6 4114/BCA-ANCTNB ngay 25/11/2022 ciia B6 Cong an vé viéc
huéng dan thyc hién mot ) quy dinh ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

¢) T6 chirc tip hudn, boi dwing nghigp vu vé cong tic vin thw, luu triv

Tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit phu
hop voi tirng doi tuong. Quan tdm, thuc hién cong tac dao tao, boi dudng cho
cong chuc, vién chic thudc tham quyén quan 1y lam van thu, luu triv (ké ca ki€ém
nhiém).

d) Bo tri, sur dung cong chirc, vién chirc van thw, luu triv

Cac don vi, truong hoc bd tri nguoi lam cong tac van thu, luu trir bao ddm
dung chuyén nganh, dap tng yéu ciu cong vigc, dac biét la cong tac van thu, luu
trir dién tu; ra soat, danh gia thuc trang, téng hop nhu cau dao tao, bdi dudng,
nang ngach, thang hang theo tiéu chuan cong chie van thu, chirc danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh lwu trir gri vé Phong T6 chiic can b, So&
GD&DT trudc ngay 15/3/2024 dé tong hop bao cdo S& Noi vu trude ngiy
26/3/2024.

Thuc hién dﬁy du cac ché do phu cép trach nhiém, ddc hai, bao ho lao
dong va cac ché d6 khac cho cong chirc, vién chirc 1am vin thu, luu trir theo quy
dinh hién hanh.

d) Cong tic thanh tra, kiém tra vigc thwe hién cdc quy dinh ciia phdp
ludt vé van thw, luu triv
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So GD&DT tang cuong thuc hién kiém tra viéc thuc hién quy dinh cta
phap ludt vé van thu, luu trlr doi véi cac don vi, truong hoc, trong tam la kiém
tra cac ndi dung:

- Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu: Soan thao, ban hanh va quan ly
van ban (dac biét 1a van ban dién tir), 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu
trlr co quan; quan 1y va st dung thiét bi luu khoa bi mat.

- Thyc hién trach nhi€m 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan cua can b, cong churc, vién churc cac co quan; cong tac s6 hoa tai li¢u luu
trit; chinh 1y tai liéu.

- Thuc hién ché do bao cao thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac van
thu, luu trir va tai liéu Iuu tritr theo quy dinh.

e) Trién khai thuc hi¢n cdc dé dn, chwong trinh, ké hoach vé vin thw,
luu triv

‘ Phéi hop véi S Noi vu va cac co quan co tham quyén trién khai thyc hién
cac d¢ an, chuong trinh, k€ hoach v€ van thu, luu trir ¢6 li€n quan dén nganh nhu
Ké hoach s6 114/KH-UBND, ngay 29/7/2020 cua UBND tinh vé thuc hi¢n Dé
an “Luu trir tai liéu dién tu cua cac co quan nha nudc giai doan 2020 - 2025” trén
dia béip tinh Hc‘,)a Binh; Ké hoach 5,6 160/KH-UBND, ngay 12/9/2022 gﬁa UBND
tinh v€ cong bo tai licu luu trir quoc gia phuc vu xay dung va phat trién kinh te -
xa hoi, bao vé chu quyén dat nudc cua tinh Hoa Binh, giai doan 2022 - 2030 dam
bao tién do va dat hiéu qua.

2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu vian thu, luu triv

a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thw

Vigc soan thao, ban hanh van ban hanh chinh phai ding thim quyén, trinh
tu, thu tuc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

Thyc hién viéc quan 1}’1, van ban di,,dén, dac bi¢t 1a quan ly van ban dién
to; quan ly va su dung con dau, chir ky s6 cua co quan theo quy dinh, dam bao
yéu cau bao mat thong tin.

Chi dao, huong dan cong chure, vién chire, nguoi lao dong tai co quan, don
vi 1ap ho so dién tir tdi thiéu 85% tai liéu hinh thanh dap tmg cac yéu cau vé 1ap
ho so dién ti.

Duy tri hé thong mang ndi bo, phan mém quan 1y vian ban va diéu hanh tac
nghiép, hé thong thu dién tor phuc vu cho viéc trao doi, chia sé thong tin ndi bo
bdo dam nhanh chong, thuan ti€n, an toan va hi¢u qua.

b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luwu triv

Thuc hién thu thap, chinh 1}? va giao nop, hd so, tai liéu giéy va dién tir dén han
ndp luu hinh thanh tr ndm 2023 vé trude vao luu trir co quan theo dung quy dinh.

Thuc hién V‘iéC chinh ly hd 50, tai liéu bé, go1, ton dong tai co quan, don vi
tr nam 2015 trd vé trude theo yéu cau Chi thi s 3§/CT-TTg, ngay 07/9/2017 cua
Thu tuéng Chinh phu. Thyc hi¢n tiéu huy tai liu hét gia tri theo ding quy dinh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
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3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu triv

Thyc hién nghi€ém tac viéc lap hd so cong viéc dién tir trén HE théng
quan 1y van ban va diéu hanh bao dam hd so cong viée duoc xir 1y trén moi
truong mang (trir hd so cong viéc thudc pham vi bi mat nha nude), thudong
xuyén sao luu dir li€u, bdo ddm an toan tai li¢u luu trir dién tur. Tiép tuc thuc hién
c¢6 hiéu qua cac ndi dung theo 19 trinh quy dinh tai K& hoach s6 114/KH-UBND
ngay 29/7/2020 caa UBND tinh vé Trién khai thuc hién D& an “Luu trit tai liéu
dién tr cua cac co quan nha nudc giai doan 2020-2025” trén dia ban tinh.

4. Quan ly tai liéu luu trir co’ quan

Ting cudng thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir va to chuc khai
thac stir dung hiéu qua tai li¢u luu trlr co quan, don vi. Thuc hién nghiém viéc 1ap
hé so cong viée dién tur va giao nop hd so dién tor vao Luu trir co quan trén
H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh. Thu thap day da thanh phan ho so, tai
liéu nén gidy dén han ndp lru vao Luu trit co quan; td chtrc chinh 1y, x4c dinh
gia tri tai liéu nham giai quyét dit diém tai liéu ton dong, tich déng tir nam 2015
tré vé trudc; to chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo dung quy dinh.

B tri, nang cap, cai tao kho (phong) luu trir va trang thiét bi dap tng
yéu cau bao vé&, bao quan an toan tai liéu luu trit; ting cudng cdng tic phong
chay, chira chay; thuc hién v€ sinh kho bdo quan tai li€u luu trit va vé sinh tai
liéu luu trir nén gidy theo dinh ky.

Tang cuong thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu luu trir va giao ndp ho so,
tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

5. Kinh phi

Céc don vi, truong hoc chi dong xay dung du toan kinh phi va bd tri kinh
phi cho cong tac vin thu theo quy dinh tai Diéu 36, Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ctia Chinh phu; kinh phi cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Diéu 39, Luat
Luu trir va huéng dan cia So Tai chinh vé 12p du toan kinh phi cho hoat dong
lwu trit. Pau tu kinh phi cho thiét bi phuc vu quan 1y tai liéu luwu trir va kinh phi
chinh 1y (néu con tai lidu luu trit bé goi, ton dong, tich dong hinh thanh tir nam
2015 trd vé trude theo yéu cau cta Chi thi sé 35/CT-TTg.

6. Ché d bao cao, thong ké

Céc don vi, truong hoc thuc hién nghiém che do bao céo, thong ké ve cong tac
van thu, luu trit va tai liéu luu trr theo Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 ctia BO Noi vu quy dinh ché dg bdo cao thong ké nganh N6i vu hang nam.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu trudng cac don vi, trudng hoc co trach nhiém chi dao xay dung Ké
hoach cong tac van thu, luu trit cta don vi; hudng dan, don doc, kiém tra viéc
trién khai thuc hién ké hoach; xay dung du toan va bé tri kinh phi cho cong tac
van thu, luu trit. Thuc hién nghiém tuc ché d6 bao cdo cong tac van thu, luu triv
theo quy dinh. Guri Bao céo két qua thuc hién hoat dong cong tac van thu, luu triv
nam 2024 va phuong hudng, nhiém vu cong tdc nam 2025 trudc ngay
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10/11/2024 vé So GD&PT (qua Vian phong So) theo dia chi email:
vanphong@hoabinh.edu.vn dé tong hop béo céo theo quy dinh. Béo co so ligu
thong keé cong tac van thu, luu trir nam 2024, cac don vi nhap sO lidu truc tiép
vao biéu mau duoc chia sé trén Google Drive qua dia chi emai ctia don vi trudc
ngay 10/01/2025.

2. Giao Van phong S¢ tham muu cho lanh dao S¢ to ghfrc thuc hién va chi
dao, kiém tra, gTénh gia cac don vi, truong hoc trong viéc trien khai thuc hién cac
noi dung cua ké hoach; tong hop bao cao cong tac van thu Iuu trir theo quy dinh.

S¢ Gi4o duc va Dao tao yéu cau cac don vi, trudng hoc tricn khai tot cac

noi dung trén dé cong tac van thu, luu trit nam 2024 dat két qua tot./.
<T. GIAM bOC
{ONGIAM POC

Noi nhdn:

- S& Noi vy;

- Gb, cac PGD Sg¢;

- Céc phong CN, CM, NV S¢;
- Céc don vi truc thudc;

- Website nganh;

- Luu: VT, BH.
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