UBND TINH KIEN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 159 /ISNV-HCTH&VTLT Kién Giang, ngay 2# thango/ nam 2024

V/v huéng dan cong tac vin thu,
luu trir ndm 2024

Kinh guri:
- SO, ban, nganh tinh;
- UBND huy¢n, thanh phd.

Can cir Luat Luu trir ngay 11/11/2021; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé céng tic van thu; Ké hoach 162/KH-UBND
ngay 23/10/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Kién Giang trién khai thuc hién
Quyet dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu twéng Chinh pha phé duyét
Pé 4n “Luu trir tai liéu dién tir cia cdc co quan nha nudc giai doan 2020 -
2025”; S& Noi vu huéng dan céc s, ban, nganh tinh; UBND huyén, thanh phé
(goi chung 13 cac co quan, don vi, dia phuong) xay dung ké hoach cong tac van
thu, luu trir nam 2024 nhu sau:

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luat vé viin thw, luu trir

Céac co quan, don vi, dia phuong ting cuong to chic tuyén truyén, pho
bién cac quy dinh cua phap luat va van ban hudng dan nghiép vu nganh vé cong
tac van thu, luu trir doi V6i cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly thong qua
cac phuong tién bao, dai; trang thong tin dién tr ciia co quan, t6 chuc; to chic
Hoi nghi phd bién, trién khai; sao gui van ban; 1dng ghép théng qua cac cudc
hop, giao ban dinh ky phu hop véi dac thu cia co quan, don vi va dia phuong.

2. COng tac xay dung va ban hanh vian ban

Trén co 6 cac van ban quy pham phap luat, cac van ban chi dao cua cac

co quan nha nudc CAp trén cac co quan, don vi, dia phuong ra soat, stra doi, bo

sung, ban hanh cac van ban méi theo quy dinh hién hanh va phu hop véi tinh
hinh thyc té caa co quan, t6 chic, cy thé:

- Quy ché cong tac van thu, luu trir (can cir Luat Luu trlr ndm 2011, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu...).

- Ban hanh Danh muc hd so co quan nim 2024 va thyc hién tao 1ap Danh
muc hd so trén phan mém vin phong dién tir dé to chuc thuc hién viéc 1ap ho so
dién tir theo quy dinh (cin ctr chire nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chic
cia co quan, don vi; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo
Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu va cac van ban quy dinh vé thoi han
bao quan tai liéu caa nganh).

3. Cong tac t6 chirc can bd, tap huian, bdi duwéng nghiép vu

- Céc co quan, to chuc Sép Xép, bd tri nhan sy 1am van thu, luu trir dam
bao tiéu chuan nghi¢p vu theo vi tri viéc lam.
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- Thyc hién day du cac ché do phu cip doc hai, bao ho lao dong va cac
ché do khac cho céng chuc, vién chic va nguoi lao dong lam cong tac luu triv
theo quy dinh cua phéap luat.

- T4 chuc cac 16p bdi dudng, tap huan nghiép vu cong tac van thu, luu trit
phU hop véi timg dbi twgng cbng chuc, vién chic, trong d6 tap trung cha yéu
vao cac ndi dung nhu: Soan thao, ky ban hanh van ban dién tir; quan ly van ban
dién tir; cong tac 1ap hd so dién tor; cbng tac giao nop hd so vao luu trir co
quan. ..

4. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé vin thw, luu
trir

Té chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu,
luu trlr doi Véi cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly, trong dé tap trung
vao Ccac noi dung:

- Cong tac van thu: Soan thao va ban hanh van ban dién tu, quan ly van
ban dién tir; 1ap, nop luu va quan ly ho so giay, ho so dién ti, ho so thu tuc hanh
chinh dién tu.

- Hoat dong nghiép vu luu trir: Cong tac thu thap, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liu Iuvu trix; bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir (kho tang, trang thict
bi va cac bién phap khac dé bao quan an toan tai li€u luu trix); to chac khai thac,
st dung tai liéu luu trir va s6 hoa tai liéu.

5. Hién dai hoa cOng tac van thw, lwu triv

- Tang cuong dau tu tng dung cong nghé thong tin vao hoat dong quan Iy,
diéu hanh, xtr ly cong viéc, gui nhan van ban dién tu, két ndi, chia sé thong tin,
trao (101 xt Iy hd so qua mang; thuc hién nghiém tac viéc 1ap hd so dién tir trén
phan mém van phong dién tu.

- Thuc hién dy &n hé théng s6 hda, quan 1y va khai thac dit liéu s6 tai Luu
trir lich sur tinh.

6. Quan Iy tai liéu tai Luwru trir lich sir cap tinh

- Xay dung ké hoach thu tai liéu va hudng dan co quan, to chic thuoc
nguon ndp luu chuan bi ho so, tai liéu dé ndp luu vao Luu trir lich sur tinh.

- T6 chuc trién khai thyc hign Quyét dinh s6 2543/QD-UBND ngay
12/10/2022 cua UBND tinh Kién Giang phé duyét Chuong trinh “Cong bo, gisi
thiéu vé‘téi Ijéu luu trir tinh phuc vu xay dung, phat trién kinh té -xa hoi, bao vé
chu quyén dat nudc” giai doan 2022-2030.

- Gidi thiéu, quang ba cac ngudn tai liéu hién dang bao quan tai Luu trix
lich st tinh dén cong ching bang cac hinh thirc nhu: trung bay, trién 1am, viet
bai, xuat ban sach, gigi thiéu tai liéu luu trir. ..

- Bao quan va td chirc st dung co6 hiéu qua tai liéu luu trit; thuc hién hoat
dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phap luét.
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7. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

- C4c co quan, td chitrc bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir theo
quy dinh tai Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu va Dleu 39 cua Luat Luu trir nam 2011, trong d6 uu tién cac nhiém vy mua
sam, ning cap hé thong, trang thiét bi, vat tu tiéu hao phuc vu cong tac van thu;
dam bao thong tin lién lac, chuyén phat vin ‘ban, s6 hoa van ban; chinh 1y khéi
tai liéu ton dong, tich ddng; cai tao, nang cip, mod rong kho luu trir; bd tri cac
trang thiét bi bao quan an toan tai liéu luwu tri¥.

- Thu trudéng co quan, don vi b tri phong kho luu trit co quan da dién
tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh; chi trong cong tac
phong chay, chita chdy, phong chéng 4m w6t va nAm mde, con tring.

8. Céac hoat dong nghiép vu van thw, luu trir
8.1. Cong tac van thw

- Soan thao vin ban; quan 1y vin ban di, dén; 1ap Danh muc ho so; 1ap ho
so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trir co quan; quan ly va st dung con dau
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu, Nghi dinh $6 99/2016/ND- -CP ngay 01/7/2016 cua Chinh
phu vé quan Iy va sir dung con dau, Thong tu s6 02/2019/TT-BNV cua Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quén tai liéu
luu trir dién tr.

- Pay manh viéc tiép nhéan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van ban trén hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh, st dung thu dién tr phuc vu cong viéc. St
dung hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh trong lap va luu trit hd so dién ti.

8.2. Cong tac luu trir

- Cong tac thu thdp, chinh Iy, xac dinh gia tri tai liéu:

+ Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu da giai quyét xong ctia cac phong,
ban, bd phan vao luu trit co quan.

+ T6 chic chinh ly tai lidu, lua chon tai liéu c6 gia tri vinh vién cta co
quan dé giao ndp vao luu trir lich sir theo quy dinh.

- Bado quan, bado vé tai liéu luu trir:

+ B0 tri phong, kho c6 dién tich ph hop; trang bi day du cAc trang thiét
bi, phuong tién thict yéu de ‘béo vé, bao quan an toan tai liéu nhu: Phuong tién
béo chay, chita chay, may diéu hoa nhiét do, do6 am, may hat bui, gia, cap, hop...

+ Kiém tra dinh ky cac ho so tai liéu, vé sinh tai liéu, nhiét do, do am
trong kho phu hop véi tung loai tai liéu, ap dung cac bién phap phong chéng
nam mdc, con tring.

+ Thuc hién nghiém coéng tac bao vé bi mat nha nudc trong céng tac luu
tra.

- T6 chire khai thac, si dung tai lidu luu triv:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-02-2019-tt-bnv-tieu-chuan-du-lieu-thong-tin-dau-vao-406241.aspx
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_+ Xay dyng va hoan thién hé théng cong cu tra ciru nhu: Muc luc ho so;
lap s6 quan ly khai thac sur dung tai liéu dé phuc vu cho nhu cau khai thac, sir
dung tai liéu ctia co quan duoc nhanh chong, thuan loi.

+ Pay manh tng dung cong nghé théng tin vao cong tac luu trit: Dau tu,
nang cap trang thiét bi, xay dung co s& dir liéu luu trit, s6 hda tai lieu dé té chuc,
ca nhan thuan tién trong viéc tra ctu, tim hiéu tién téi sir dung dich vu cong truc
tuyén vé linh vuc vian thu, luu trit tai co quan, don vi, dia phuong mot céch
nhanh chong, hiéu qua.

9. Thong ké cong tac vin thw, hru trir va tai liéu leu triv

Thuc hién nghiém tac ,Ché d6 béo cao théng ké cong tac van thu, luu trix
theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 ndm 2023 cua
Bo Noi vu quy dinh ché d6 bao cdo thong ké nganh Noi vu.

Céc co quan, don vi, dia phuwong cin c&r van ban nay va tinh hinh thuc té
clia co quan, don vi, dia phuong xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong
tac van thu, luu trir nam 2024 phi hop, hiéu qua va bao cao két qua thuc hién veé
S Noi vu truoc ngay 30/11/2024 dé S& Noi vu tong hop, béo cao UBND tinh./x

Noi nhén: KT. GIAM POC

- Nhu trén; ’ r £

- Phong Noi vu huyén, thanh phé; PHO GIAM bOC
- Giam dbc, PGP phu trach;

- Phong HCTH&VTLT;

- Luu: VT, dthang.

Huynh Xuan Luét
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