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

TINH KON TUM Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6:211 /KH-UBND Kon Tum, ngay 20 thang 0/nam 202/
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit nam 2021

Thuc hién Luat Luu trit va cac vin ban huéng dan thi hanh; Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu
(goi tdt la Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP); Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 07 thang 9
nam 2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap ho so va giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich st (goi tat la Chi thi s6
35/CT-TTg); Quyét dinh sd 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nam 2020 cia Thu
tuéng Chinh phu phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tir cia cac co quan nha
nudc giai doan 2020-2025” (goi tdt la Quyét dinh s6 458/0P-TTg); Cong vin sb
6679/BNV-VTLTNN ngay 18 thang 12 nim 2020 cta Bo Noi vu vé phuong
hudéng, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trlr ndm 2021 va tinh hinh thuc té cong
tac van thu, luu trit tai cac co quan, td chuc, dia phuong trén dia ban tinh, Uy
ban nhan déan tinh ban hanh Ké hoach céng tac van thu, luu trir ndm 2021 nhu
sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao trach nhiém cia nguoi dimg dau cac co quan, t6 chirc, dia
phuong; trach nhi¢m cua cong chtic, vién chuc trong vi¢c soan thdo, quan ly,
bao quan vin ban, gidy to, tai liéu luu trir; ddy manh cong tac 1ap ho so cong
viéc trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh; chinh 1y tai liéu dé giai quyét
tinh trang ho so, tai liéu ton dong, tich ddng tir ndm 2020 trd vé trudc; nang cao
chat luong ho so, tai liéu giéy va tai liéu di¢én tir nOp vao Luu trit co quan, Luu
trir lich su.

- Pua cong tac van thu, luu trit cia cac co quan td chirc di vao né nép,
khoa hoc, diing quy dinh ctia phap luat, dap tmg yéu cau cong tac cai cach hanh
chinh, Chinh phu dién tir hién nay.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir; phat huy gia tri cta tai liéu luu trir trong hoat dong cila cic co quan, to chirc
trén dia ban tinh.

2. Yéu ciu

- Thu trudng cac co quan, to chirc, dia phuong cin ctr vao Ké hoach nay
dé thyc hién cong tac van thu, luu trlt nam 2021 dam bdo hiéu qua va ding quy
dinh.
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- Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung cua cong tac van thu, luu triv
phai bao dam cac y€u cau: nhanh chéng, chinh xac, tung budc ap dung cong
ngh¢ thong tin, méi trudng mang, dung voi quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé
cong tac van thu, luu trit. Pua ndi1 dung thuc hién cac quy dinh vé cong tac van
thu, luu trit thanh mdt trong cac ti€u chi danh gid mac d6 hoan thanh nhiém vu
dugc giao doi vaoi cong chire, vién chure; danh gia thi dua hang ndm doi voi tap
thé, ca nhan.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tic viin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap lut vé cong tac van thu, luu trix

Tlep tuc tuyén truyen phé bién cac quy dinh cta phéap ludt va vin ban
hudéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dén cac co quan, don vi thudc
pham vi quan 1y trén cac phuong tién thong tin dai chung, Céng (Trang) thong
tin dién tir cua don vi.

b) Xay dung, sura d6i, bo sung va ban hanh mdi cac van ban quan 1y,
hudng dan nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir.

- 8¢ Ngi vu: xay dung, ban hanh céc vin ban chi dao, huéng din vé cong
tac van thu, luu trir tai cac co quan, t6 chirc, dia phuong ddm bao phu hop véi
quy dinh hién hanh.

- Cdc co quan, 16 chire, dia phwong: ra soat, sira d6i, bo sung, ban hanh
cac van ban mdi theo quy dinh hién hanh va phd hop véi tinh hinh thuc té cta
co quan, td chirc nhu: Quy ché van thu, luu trit cia co quan, td chirc; Danh muc
hd so cia co quan, td chirc nam 2021; Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam
2021; Béang thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon, nghiép vu cua co
quan, td chtrc; Danh muc thanh ph?m tai liéu ndp luu vao Luu trr lich su; Ké
hoach kiém tra cac don vi thudc quyén quan 1y.

¢) Cong tac to chirc can b, tip huin, bdi dudng nghiép vu

- Céc co quan, to chtic, dia phuong: sap xép to chirc b may va bd tri cong
chtrc, vién chire dam bao dap tng yéu cdu cong viée, dic biét 1 cong tac vin
thu, Iuu trit dién tir clia co quan, t6 chirc. Pam bao cong chic, vién chuc dap
g tiéu chuan ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phép lut.

- So Noi vu:

+ Xay dung ké hoach dao tao, tap huin, bdi dudng nghiép vu vé vin thu
lwu trit phu hop véi ting ddi twong cong chirc, vién chirc; tao didu kién cho
nguoi lam cong tac van thu, lvu trt (ddc biét ¢ cdc co quan, don vi tryc thugc
cap huyén, xa, phiong, thi trdn) tham gia cac 16p dao tao, boi dudng nghiép vu
vé van thu, luu trir, trong do, tap trung vao cac ndi dung: soan thao, quan 1y van
ban dién tu; lap h6 so dién tu, nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan va su
dung thiét bi lwu khoa bi mat trong cong tac van thu.
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+ Sép xép to chic bd may va bd tri cong chire, vién chiac dam bao dap
g yéu cau cong viéc, dic biét 1a cong tac luu trit dién tir va quan 1y tai lidu luu
trit lich st cap tinh.

+ Ra soat, danh gia thyc trang, téng hop nhu cau dao tao, bdi dudng, nang
ngach, thing hang theo tiéu chuan cong chue van thu, chirc danh nghé nghiép
vién chtrc chuyén nganh luu trir gui vé Cuc Van thu va Luu trit nha nudce trude
ngay 30 thang 3 ndm 2021.

d) T chirc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
ve van thu, luu trir 61 vdi cac co quan, to chtrc thudc pham vi quan ly

bay manh cong tac thanh tra, kiém tra cong tac van thu, luu trit doi voi
cac co quan, to chuc trén dia ban tinh, trong do, tap trung vao cac nodi dung:

- Thyc hién hoat dong nghi¢p vu van thu: viéc soan thdo, ky ban hanh van
ban; dang ky van ban di, dén; 1ap hd so va nop luu hd so vao Luu trit co quan,
quan ly va st dung thiét bi lwu khéa bi mat; viéc thuc hién Hé théng Quan 1y
van ban va diéu hanh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Hoat dong nghiép vu luu trir: viéc chinh 1y, bao quan va to chuc sir dung
tai liéu luu trir tir nam 2019 tro vé trude doi véi tai lidu gidy; tao lap va quan ly
dir liéu thong tin dau vao cua tai lidu luu trir dién tr bat dau tir ndm 2020 dé
phuc vu viéc thuc hién Quyét dinh sb 45 8/QD-TTg; hoat dong dich vu luu trir va
st dung dich vu luu trit cia cac co quan, t6 chure trén dia ban tinh; thuong xuyén
sao luu dir liéu, bao ddm luu trir an toan tai li€u luu trir dién tu.

- S& Noi vy tdng cuong cong tac thanh tra, kiém tra, tap trung vao cac noi
dung: trach nhiém cua nguoi ding dau co quan, to chire trong cong tac chi dao,
diéu hanh thyuc hién cong tac van thu, luu tri; viée trién khai cac van ban quy
pham phép lut va cac vin ban hudng dan cta cap co tham quyen vé cong tac
van thu, luu trit; tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan
chtrc danh cong chure, vién chire Iam c¢ong tac van thu, luu trir; viéc thuc hién
cac ché d6 chinh sach dbi véi cong chtrc, vién chure lam cong tac van thu, luu
trir.

- Céc co quan, to chuic, dia phuong xay dung ké hoach tu kiém tra va tién
hanh kiém tra cic co quan, t6 chirc thuoc pham vi quan 1y.

2. Quan ly tai liéu tai Luru trir co quan, Luru trix lich sir tinh cap tinh
a) Tai Luu trir lich st

- Thyc hién ché do bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trit; ché do vé
sinh kho, tai li¢u dinh ky.

- T6 chire st dung tai liéu luu trir c6 hiéu qua, dam bao giilr gin bi mat tai
liéu luu trir theo quy dinh. Bo tri, tao di€u kién thuan 1gi cho cac doc gia trong
qué trinh khai théc, str dung tai liéu.

- Huéng dan céac co quan, to chirc thugc nguén ndp luu chuan bi ho so, tai
ligu dé giao ndp vao Luu trir lich su.
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- Tham muu Uy ban nhdn dan tinh c6 Quyét dinh thu tai liéu co gia tri
vinh vién tai cac co quan, to churc da chinh 1y hoan chinh va Luu tri¥ lich su.

- Tham muu bd tri Kho luu trir va trang thiét bi dap ing yéu cau bao vé,
bdo quan an toan tai li€u luu trit tai Luu trir lich su.

b) Tai Luu trit co quan

- Huéng dan cong chuc, vién chic 1ap ho so cong viéc va thuc hién ké
hoach thu thap tai liéu vao Luu trir co quan.

- Thyc hién chinh 1y tai liéu theo yéu cau ctia Chi thi s6 35/CT-TTg.

- Thyc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- B6 tri kho luu trit va trang thiét bj dép tng yéu ciu bao vé, bao quan an
toan tai li€u luu trir.

- Béi voi cac cO quan, t6 chirc, dia phuong bi anh huong cua mua, béo, la
lut trong nam 2020 can ra soat, thong ké, bao cao guri vé S& Noi vu trude ngay
10 thang 02 ndam 2021 vé tinh hinh thiét hai (néu c6) va thuc hién cac bién phap
xur 1y, phuc ho1 doi véi tai li¢u bi hu hai.

3. Bo tri kinh phi dé thuwc hién cong tic vin thw, hoat dong lwu trir

- Céc co quan, to chiic, dia phuong xay dyng du toan kinh phi cho cong
tac van thu theo quy dinh tai Di€u 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; kinh phi
cho cong tac luu trir theo quy dinh tai Di€u 39 cua Luét Luu trir. Dac biét 1a kinh
phi dau tu trang thiét bi phuc vu quan 1y tai liéu dién ta.

- Tiép tuc giai quyét tai liéu ton dong, tich dong dé chdm dut tinh trang tai
ligu ton dong tr ndm 2020 tr¢ ve trudce; tang cuong kiém tra chat lugng tai ligu
dugc chinh ly trén dia ban tinh.

- Cai tao, nang cap hodc xay dung moi phong, kho luu trir dé du dién tich
va cac diéu kién bdo quan an toan ho so, tai liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc
III Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 cua B truong Bo
No1 vy hudéng dan vé kho luu trit chuyén dung; mua sam trang thi€t bi, phuong
tién bdo quan va phuc vu viéc st dung tai li€u luu trir.

III. NHIEM VU TRONG TAM

1. S& Néi vu

- Xy dyng D¢ 4n s hoa tai lidu luu trlr; Danh myc thanh phan tai liéu
thudc nguén ndp Iuu va Luu trir lich st trinh Uy ban nhan dan tinh.

- Phéi hop v6i VNPT Kon Tum dé hoan thién Hé thong quan 1y tai liéu
luu trir dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB—CP va cég quy dinh
khac cua phap luat c6 lién quan; bao dam 1ap ho so dién tir trén hé thong va nop
ho so dién tir vao HE thong quan 1y tai liéu luu trit dién tir.

- Tiép tuc don ddc, giam sgit viéc thuc hién Quyét‘ dinh sb 86/QD—UBND,
ngay 25 thang 01 nam 2014 cua Uy ban nhan dan tinh vé€ phé duyét Bé an chinh
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1y khoa hoc tai li€u tdn dong tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban
tinh Kon Tum giai doan 2014-2020.

- Tiép tuc hudng dan viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Chi
thi 35/CT-TTg.

- Tb chtrc céac 16p tap huin vé cong tac 1ap ho so trén Hé thong Quan ly
van ban va diéu hanh cho cong chuc, vién chirc tai cac co quan, to chuc, dia
phuong.

- Déy nhanh tién do thy:c hién du an xay dyng Kho luu trit chuyén dung
cta tinh theo chu truong cua Uy ban nhan dan tinh da phé duy¢ét.

2. Céc co quan, to chirc, dia phuong

- Tiép tuc td chirc, trién khai thuc hién cdc van ban cua Uy ban nhan dan
tinh vé cong tac van thu, luu trit®. Thyc hién nghiém tic céng tic bao vé bi mat
nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir; dua ndi dung viée 1ap hd so va nop luu
hé so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan theo quy dinh hién hanh 12 mot trong
nhiing tiéu chi dé danh gia va phan loai cong chirc, vién chic cubi nam.

- To chire trién khai thuc hién c6 hiéu qua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- B4 tri di dién tich phong, kho luu trit va cac trang thiét bi bao quan an
toan tai liu theo quy dinh, dac biét quan tam viéc bo tri tai cac xa, phuong, thi
tran.

- Hoan thién Hé théng quan 1y tai liéu luu trir dién tir tai co quan, to chc,
dia phuong dam bao thyc hién nhiém vu luu trit, t6 chirc sit dung ho so dién tu
trén hé thong va giai phap tich hop, két noi lién thong dé trich xuat nép luu ho
s0, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich sur.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truwong cac co quan, don vi, dia phwong can ci ndi dung Ké
hoach va tinh hinh thyc té tai co quan, t6 chirc, dia phwong minh

- Xay dyng Ké hoach, t6 chtrc trién khai thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém
vu da dé ra. B4o cdo két qua thuc hién vé S& Noi vu trude ngay 01 thang 11 nam
2021 dé tong hop bao cdo Uy ban nhan dan tinh trudc ngay 01 thang 12 nam
2021.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir tai cac don
vi truc thudc.

2. S& Noi vu

' Quyét dinh s6 86/QD-UBND ngay 25-01-2014 vé viéc phé duyét Dé an Chinh 1y khoa hoc tai liéu ton dong
tai cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Kon Tum giai doan 2014-2020; Quyét dinh $6 929/Qb-
UBND ngdy 16-9-2014 vé& viéc phé duyét Quy hoach nganh Vian thu - Luu trit trén dia ban tinh dén nam 2020,
tam nhin dén nam 2030; K& hoach s6 3344/KH-UBND ngay 11-12-2017 vé t6 chirc thyc hién Chi thi sé 35/CT-
TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao nop hd so
vao Luu trir co quan, Luu trir lich sir; Ké hoach sb 3016/KH-UBND ngay 17-8-2020 trién khai thuc hién Quyét
dinh sb 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 ndm 2020 ciia Thu tuéng Chinh phu; Cong vin 1156/UBND-KTTH ngay
08-4-2020 vé viéc thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu vé cong tac vin thu.
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- Theo ddi, huéng dan, don ddc cic co quan, to chirc, dia phuong trién
khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu luu trit ndm 2021 va tong hop, bao
cao Uy ban nhan dan tinh tinh hinh, két qua thyuc hién.

- Thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc; ting cudng cong tac kiém tra
dinh ky vé cong tac van thu, Iuu trit tai cadc co quan, t6 chtrc, dia phuong trén dia
ban tinh.

3. S¢ Tai chinh: Hudng dan cac co quan, to chirc, dia phuong xay dung
du toan kinh phi cho cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP; kinh phi cho cong tac luu trit theo quy dinh tai Pidu 39 cia
Luat Luu tri¥; tiép tuc tham muu Uy ban nhan dan tinh bé tri kinh phi dé thuc
hién P& an chinh 1y tai lidu ton dong va bao cdo Uy ban nhan dan tinh viéc sir
dung kinh phi cta cic co quan, to chirc, dia phwong theo quy dinh.

4. S& Ké hoach va Pau tu: Tiép tuc phdi hop véi S& Noi vy trién khai
Dy an Kho luu trit chuyén dung tinh theo chu truong da dugc cap co tham
quyén phé duyét.

[jy ban nhan dan tinh yéu cau cac co quan, to chuc, dia phuong nghiém
tac trién khai thuc hién; truong hop phat sinh khé khan, vuéng mac, kip thoi bao
c4o Uy ban nhan dan tinh (qua S6 Néi vu) dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhén: TM. Uy BAN NHAN DAN

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéc;
- Cha tich, cac PCT UBND tinh;

- Cac sd, ban nganh thugc tinh;

- UBND céac huyén, thanh phé;

- Luu: VT, KTTHTTHG.




