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THANH PHO CAN THO Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 18 /KH-UBND Can Tho, ngay 20 thdng 01 nidm 2022
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2022

Thuc hién Luét Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can ctr dic diém tinh hinh cu thé cong tac van thu, luu trit tai cic co quan, to
chtic trén dia ban thanh phd, Uy ban nhan dan (UBND) thanh phé ban hanh Ké
hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2022, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu,
luu trr dén can bo, cong churc, vién chirc nhim nang cao nhan thirc vé vi tri vai
trd, tim quan trong ctia céng tac van thu, luu trir.

2. Nang cao trach nhiém ctia nguoi dung dau co quan, t6 chire trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trit tai cic co quan, to chic dat hiéu qua
cao; trach nhiém cua cong chuc, vién churc trong viéc lap ho so cong viéc va ngp
luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan.

3. Pua cong tac van thu, luu trir cta céc co quan, té chire di vao né nép,
khoa hoc, ding quy dinh cua phép luat nham nang cao chat lugng, hiéu qua giai
quyét cong viéc, dap ung yéu cau cong tac cai cach hanh chinh va Chinh phu
dién t hién nay.

4. Pua ndi dung thuc hién cac quy dinh vé coéng tac van thu, luu trir
th’énh mot trong céc tiéu chi danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu dugc giao
do1 voi cong chure, vién chuc; danh gia thi dua hang nam doi véi tap theé, ca
nhan.

II. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quin ly, chi dao, hwéng dan cong tac van thw, luu triv

a) Tuyén truyén, phé bién phap luat vé cong tac van thu, luu tri:

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cta phap lut vé cong tac
van thu, luu trt nhu: cdc van ban hudéng dan cua nganh (Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac vén thu;
Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07 thang 9 ndam 2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé
ting cuong cong tac 1ap hod so va giao ndp hoé so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trr lich su,...) va cua thanh phd vé cong tac van thu, luu trir dén cac co
quan, t6 chirc thuoc pham vi quan ly thong qua phuong tién Cong thoéng tin di¢n
tur thanh pho Trang thong tin dién tir cua co quan, to chtr, cac budi hoi nghi tap
hudn, trién khai so két, tong két;

- Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong nam 2022;
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b) Xay dung, ban hanh van ban quan ly, huéng dan vé cong tac van thu,
luu trir:

- S6 Noi vu: Xay dung, ban hanh céc van ban chi dao, hudng dan nghiép
vu vé cong tac van thu, luu trir phu hop v6i quy dinh hién hanh; dong thoi, ra
soat cac van ban da ban hanh trudc day vé cong tac van thu, luu trir khong con
pht hop dé stra d6i, bo sung hodc thay thé bang van ban moi phu hop céc quy
dinh hién hanh cua Nha nudc vé cong tac van thu, luu trir dé ap dung théng nhat
tai cac co quan, to chtrc;

- Céc co quan, to chirc can clr cac quy dinh cua Nha nudc, cua thanh phé
hoac hudng dan cua S¢ Noi vu dé tién hanh ra soat nhiing van ban da ban hanh
hodc chua ban hanh dé sua doi, thay the, ban hanh méi cac van ban theo quy
dinh hién hanh va phu hop véi tinh hinh thuc té cua co quan, t6 chuec:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir cua co quan, t6 chirc;

+ Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu;

+ K& hoach cong tac van thu, luu trir;

+ Danh muc ho so co quan.

- Thot gian hoan thanh: quy I nam 2022.

c) Cong tac t6 chire can bo, tap huén, boi dudng nghi€p vu:

- S6, ban, nganh, dia phuong:

+ Sép xép t6 chic b may va bd tri cong chire, vién chirc dam bao dap
ung yéu cau cong viéc, dac biét la cong tac van thu, luu trir dién tur va quan ly tai
liéu Luu trir lich su thanh pho; dam bao cong chuc, vién chuc dap ung tiéu
chuan ngach, chtic danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat;

+ Chu dong xay dung ké hoach, phoi hop véi S6 Noi vy t6 chirc tap huan
nghiép vu van thu, luu trir cho cong chue, vién chuce dang lam cong tac van thu,
Iwu trit, hanh chinh van phong tai cac co quan, t6 chirc thudc tham quyén quan
ly. Dong thoi, cir cong chire, vién chic tham gia céc 16p tap huan chuyén sau vé
cong tac van thu, luu trir phit hop véi timg doi tuong tir cap thanh pho dén cap
quan, huyén, xa, phuong, trong do tap trung vao cac ndi dung: lap hé so va giao
ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan; quan ly vin ban va lap hé so dién tir trén
mdi truong mang; huéng dan xay dung thoi han bao quan hd so, tai liéu; Danh
muc ho so co quan hang nam.

- S& Noi vu: phdi hop t6 chirc mo 16p tap huan boi dudng nghiép vu cong
tac van thu, luu trir cho Lanh dao Van phong (Phong Hanh chinh), Phong Noi
vu; cong chure, vién chie lam cong tac van thu, luu trit tai cac So, ban, nganh;
don vi su nghi€p; UBND cac quén, huyén, xa, phuong, thi tran;

- Co quan dugc té chire theo nganh doc dong trén dia ban thanh phé Don

vi su nghiép; Doanh nghi€p nha nudc; T6 chure chinh tri - xa hoi - nghé nghiép,
t6 chire xa hoi, td chirc xa hoi - nghé nghiép cap thanh phé:
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+ Xay dung ké hoach t@p huz‘inz boi dudng nghiép vu van thu, luu trir cho
cong chuc, vién chirc thudc tham quyén;

+ Ra soat va cur cong chuc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir chua
dam bao tiéu chuén ngach tham gia cac 16p dao tao, boi dudng dé dap tmg yéu
cau cong viéc.

- Thoi gian hoan thanh: quy 1V/2022.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép luat vé cong tac van thu,
luu tri:

- S No1 vu:

+ Xay c{ung ké hoach kiém tra viéc t’hl_.l'C hién cong tac van thu, luu trit cua
cac co quan, to churc trén dia ban thanh pho;

+ Kiém tra hoat dong dich vu luu trir va stir dung dich vu luu trit trén dia
ban thanh pho.

- S0, ban nganh: chu dong xay dung ké hoach kiém tra va tién hanh kiém
tra it nhat 30% don vi truc thudc (néu cd);

- Pbi véi UBND cap huyén: Xay dung ké hoach kiém tra, hudng dan
cong tac van thu, luu trir trén 30% cac phong, ban, don vi truc thuoc va UBND
cap xa.

- Noi dung kiém tra can tap trung vao cac van de:

+ Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu
trir: cong tac trién khai van ban; ban hanh céc van ban chi dao vé cong tac van
thu, luu trir;

1T Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap
h6 so va ngp luu ho SO, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va su dung thiét bi
luu khoa bi mat, phan mém H¢ thong quan ly tai liéu dién tur theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu;

+ Hoat dong nghiép vu luu trir: thu thap tai liéu luu trir, xac dinh gia tri tai
liéu luu trr; chinh ly tai liéu luu trir; bao quan va khai thac sur dung tai li¢u luu
trlr; tao lap va quan ly dir liéu thong tin déu vao cua tai liéu luu trir dién tu theo
dung quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019
ctia B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan dit lidu théng tin dau vao va yéu cau bao
quan tai liéu luu trir dién tu.

- Thoi gian hoan thanh: quy III nam 2022.

2. Thuce hién hoat dong nghiép vu van thuw, luu trir

Cac co quan, t6 chirc ting cuong lanh dao, chi dao cong tac van thu, luu
trit, trong doé tap trung thuc hién cac nghiép vu sau:

a) Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thu:
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- Khan truong hoan thién Hé théng quan ly van ban dién tir dam bao céc

chtrc nang chinh dé thuc hién viée tin hoc héa cong tac soan thao, ban hanh van

ban; quan ly van ban di, vin ban dén; lap ho so va giao nop hé so, tai liéu vao

luu trlt co quan trén moi truong mang theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 cuia Chinh phu vé cong tac van thu;

5 - Xay dung hoan thién Danh muc ho so, té‘l‘i liéu tai cac co quan, t6 churc
dé tién hanh quan ly tai liéu luu trir dién tu, ldp ho so cong viéc trén moi truong
mang.

b) Thuc hién hoat dong nghjép vu luu trlr, quan ly tai liéu tai Luu trit co
quan, Luu trir lich st cap thanh pho:

- D6i véi S& Néi vu:

+ Xay dung ké hoach thu thap ho so, tai liéu va hudng dan céc co quan, to

chirc thudc nguén nop luu tai liu chuan bi ho so, tai liéu dé nop luu vao Luu trit
lich str cép thanh phé (trong quy II nam 2022);

+ Chi dao Trung tdm Luu trit lich str thanh phé tham muu xay dung va
trinh cap c6 tham quyén ban hanh Ké hoach vé tu bo, phuc ché, boi nén tai li¢u;
ke hoach s6 hoa doi véi cac phong da toi uu hdéa dang bao quan tai Trung tam
Luu trir lich su.

- P6i v6i céc co quan, to chic:

+ Pay manh tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit, trang bi
hé thong phan mém luu trir dién tor déap ung cac tiéu chuan theo Thong tu so6
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu
chuan dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tur;

+ Lap h6 so cong viéc va thuc hién chinh 1y tai liéu theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong
tac vin thu va huéng dan ctiia S& Noi vu vé ting cuong cong tac lap hé so va
giao nop hd so, tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trir lich su thanh pho,

+ Xay dung ké hoach thu, ndp tai liéu va hudng dan cac don vi thudc, truc
thudc chuan bi ho so, tai liéu dé nop vao Luu trir co quan va huy tai liéu theo
quy dinh cua phéap luat;

+ Thuc hién sb hoa tai liéu luu trit sau khi da lap ho so hoan chinh va xay
dung dir liéu dic ta; wu tién lua chon nhing ho so, tai liéu c6 mot trong nhiing
dic diém sau: tai lidu co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu c6 tan sut su dung
cao, tai liéu bi hu hong ning hodc c6 nguy co bi hu hong ning (6 vang, mun,
rdch...), tai liéu bi mo chir nhung hinh anh con doc duoc tuong doi day du thong
tin;

+ Bo tri phong, kho luu trir va trang thiét bj dam bao dung quy dinh dé
bao quan hé so, tai li¢u an toan, thuan tién cho khai thac, su dung ho so, tai liéu.
Déi v0i cac co quan, t6 chuc bi anh huong cua mua bao, 1 lut trong cac nam
qua can ra soat, thong ké, bao cao vé tinh hinh thiét hai (néu ¢é) va thuc hién céc
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bién phép xur ly, phuc hoi doi véi tai liéu bj hu hai bao cio UBND thanh
pho (qua So Noi vu) dé tong hop bao cao Cuc Van thu va Luu trit nha nudce.
3. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv
a) Trién khai xay dung Dé an "Luu trir tai liéu c:iién tir cia cac co quan
Nha nudc giai doan 2022 - 2025" theo Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03

thang 4 nam 2020 cua Thu tudng Chinh phu, dé phuc vu quan ly, sir dung tai
liéu luu trix dién to tai cdc co quan, t chirc va tai Luu trit lich sir thanh ph;

b) Tiép tuc nang cép hoan thién chirc nang lap ho so dién tu, luu trir co
quan trén hé théng phan mém quan ly vin ban diéu hanh nham tao co sé dit lidu
tai liéu luu trlr dién tu tai cac co quan, to chure phuc vu luu trir va khai thac, st
dung tai liéu;

¢) Céc co quan, td chirc hoan thanh xay dung ké hoach luu trir dién tir trén
co s Ké hoach s6 138/KH-UBND ngay 29 thang 10 nim 2020 ciia UBND
thanh phd vé viéc trién khai thuc hién Dé an “Luu trir tai liéu dién tir ctia cac co
quan Nha nudc giai doan 2020 - 2025” trén dia ban thanh pho theo Quyét dinh
s6 458/QD-TTg cua Thu tuéng Chinh phu phil hop véi co ciu, to chirc bo may,
vOi nhiém vu cua co quan, don vi ddp ung thuc hién cac nhiém vu luu trir dién
tir; dong thoi, trang bi co so ha tang k¥ thuat dam bao tmg dung van hanh hé
thong quan 1y tai lidu luu trit dién tir, dam bao cac quy trinh nghiép vu tao 1ap hd
so luu trir dién tu.

4. B6 tri kinh phi dé thuc hién cong tic vin thuw, luu triv

a) Cac co quan, t6 chirc ting cudng b tri kinh phi cho cong tac van thu
va hoat dong luu trit theo quy dinh cua phap luét, dac biét 1a dau tu thiét bi phuc
vu quan ly, bao quan tai liéu gidy, tai liéu dién tu;

b) Cac co quan, don vi cé lién quan khan truong thuc hién Du an dau tu
xay dung Kho Luu trir chuyén dung cua thanh phd, Dy an dau tu trang thiét bi
cho Kho luu trit chuyén dung cta thanh phd;

¢) Thu trudng co quan, don vi bé tri dau tu kinh phi cho viéc xay méi, cai
tao, nang cap mé rong kho luu trit co quan du dién tich va cac diéu kién bao quan

an toan tai liéu theo quy dinh; chu trong cong tac phong chay, chira chay, phong
chdng am uét va nam mée, con trung tai kho luu trit co quan.

I11. CHI PAO THUC HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Nam 2022 céc co quan, to chirc can tap trung quan ly, chi dao thuc hién
cac nhiém vu trong tam sau day:

1. Sap xép t6 chirc bo may vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua
phéap luat.

2. S& Noi vu chu tri, ph(‘)i‘ hop véi céc co quan, don vi xay dung va trinh
UBND thanh pho phé duyét Bé an "Luu trir tai liéu dién ti cdc co quan Nha
nudc giai doan 2022 - 2025" trén dia ban thanh pho theq Ké hoach s6 138/KH-
UBND ngay 29 thang 10 nam 2020 cua UBND thanh pho vé viéc trién khai thuc
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hién Dé 4n “Luu trix tai liéu dién tir cua céac co quan Nha nudc giai doan 2020 -
2025” trén dia ban thanh ph Can Tho theo Quyét dinh s6 458/QD-TTg cia Thu
tuong Chinh phu.

3. S& Théng tin va Truyén thong chu tri, phéi hop véi S& Noi vu nang cap
bé sung hoan thién chirc nang 1ap ho so dién tir trén hé thong phan mém quan ly
van ban didu hanh; dong thoi, xdy dung hé thong phan mém quan ly kho tai liéu
luu trir lich sur dién tur tai Luu trir lich sur thanh pho theo tiéu chuan quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu s6
02/2019/TT-BNV cua B6 Noi vu quy dinh tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tu.

4. S& Noi vu chi dao viéc thuc hién phuc ché, bdi nén, sb hoa tai liéu luu
trir tai Trung tdm Luu trir lich st thanh pho.

5. Tang cuodng klem tra hoat dong dich vu luu trlt va str dung dich vu luu
trr cua cac co quan, t6 chirc; phdi hop voi cac co quan, to chirc cling nghiém
thu, tham dinh chat lugng hd so, tai liéu sau khi chinh ly.

6. To chirc cac 16p tap huan nghi¢p vu van thu, luu trir; dao tao, boi
dudng cong chure, vién chuc theo tiéu chuan churc danh, vi tri viéc lam dap ung
yéu cau quan ly va thyc hién cac nghiép vu chuyén mon vé van thu, luu trir dién
tir clia cac co quan, td chuc trong bdi canh thuc thi Chinh phu dién tir & Viét
Nam.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Thi truéng co quan, to chire

a) Can cu tinh hinh thuc € tai don vi xdy dung ké hoach trién khai thuc
hién; déng thoi chi dao cac don vi truc thude xay dung ké hoach va t6 chire thuc
hién cong tac van thu, luu trir theo quy dinh; gui Ké hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trir nim 2022 va cac van ban c6 lién quan vé S& Noi vu téng hop
bao cao UBND thanh phé (trwée ngay 31 thang 3 nim 2022);

b) Thuc hién ché do bao cdo cong tac van thu, luu trit dam bao chét
lugng, dung thoi gian quy dinh.

2. S6' Noi vu
a) Tiép tuc tuyén truyen phé blen cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac
van thu, luu trit; huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu triy;

b) Kiém tra, hudng dan, don déc cac co quan, t6 chire trién khai thuc hién
cac noi dung theo ké hoach dam bao hiéu qua; ph01 hop v6i S¢ Thong tin va
Truyen théng trlen khai lap ho so dién tu trén phan mém quan ly van ban va
diéu hanh dén tat ca cac co quan, td chirc trén dia ban thanh phé theo quy dinh;

c) Lap ké hoach tu bo, phuc ché, boi nén, ddi véi nhiing khoi tai liéu bi hu
hong naing tai kho luu trix lich sir thanh phé; chi dao thuc hién s héa dbi véi cac
khéi phong tai liéu da toi uu héa tai Trung tim Luu trit lich si; dong thoi phéi
hop véi S& Tai chinh du tru kinh phi cho cong tac tu bd, phuc ché va sb héa.
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d) Tham muu UBND thanh ph6 ban hanh Quy ché thuc hién cong tac vin
thu dién tu trén dia ban thanh pho.

3. S& Thong tin va Truyén thong

Phdi hop vé6i So Noi vu trién khai, hudng dan lap ho so dién tur trén hé

théng phan mém ‘quan ly van ban didu hanh dén tat ca cac co quan, to chic trén
dia ban thanh phd.

4. S¢ Tai chinh
: a) Tham dinh du toan kinh phi phuc vu cong tac luu trir cua cac co quan,
to churc theo Piéu 39 Luéat Luu trir va trinh UBND thanh pho phé duyét;

b) Phéi hop véi S& Noi vu tham muu trinh UBND thanh pho ve kinh phi
thuc hién Bé an ghiqh 1y tai l,iéu ton dong tai cac so, ban nganh giai doan II va
kinh phi phuc ché, boi nén, so hoda tai liéu luu trit tai Trung tdm Luu trir lich su
thanh pho.

5. Uy ban nhéan din quin, huyén

a) Can ct tinh hinh thuc té tai dia phuong xay dung ké hoach trién khai
thue hién cong tac vén thu, luu trir; dong thoi, chi dao UBND x4, phuong, thi
tran xdy dung ké hoach va t6 chure thyuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2022
gui Phong Noi vu tong hop, theo doi;

b) Chu tich UBND quén, huyén bé tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai
lidu ton dong hinh thanh trudc tir ndm 2015 tro vé trude theo tinh than Chi thi so
35/CT-TTg ngay 07 thang 9 nam 2017 cua Thu tuéng Chinh phu.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2022 ctia Uy ban
nhan dan thanh phd, yéu ciu céc co quan, to chirc trién khai thuc hién. Trong
qua trinh thuc hién, néu phét sinh khé khan, vuéng mic, co quan, to chtic phan
anh vé S& Noi vu dé tong hop bao cédo Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, giai

quyét./ /€//

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Cuc Van thu vg‘l Luu trir nha nu(yc; CHﬂ TICH
- Céc co quan, t6 chuc thudc nguon ndp luu tai :
liéu vao Luru trir lich sur;
- UBND quan, huyén;
- VP UBND TP (3E.4);
- Cong TTDT TP;
- Luu: VT, LhT.
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