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UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
80:23 /KH-SKHCN Qudng Tri, ngay 2#thdng 02 nam 2023
KE HOACH

Cong tac van thuw, luu trir nam 2023

Thuc hién Ké hoach s6 38/KH-UBND ngay 17/02/2023 ctia UBND tinh vé
cong tac van thu, luu trit tinh Quang Tri ndm 2023, S& Khoa hoc va Cong nghé
Quang Trj xay dung Ké hoach trién khai thyc hién nim 2023 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cua phép luét, cic vin ban hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong toan S&.

- Tiép tuc nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit
va quan ly tai licu luu trir cua So. Trién khai thuc hién kip thoi cac nhiém vu van
thu, luu trit nam 2023.

- Tuyén truyén, pho bién sau rong cac quy dinh cta phap luat va nang cao
trach nhiém cta ngudi ding dau co quan, don vi trong quan 1y, chi dao va trach
nhiém ctia can bo, cong chuc, vién chic, ngudi lao dong ddi véi cong tac van
thu, luu trir.

- Thuc hién tdt viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao luu trit
co quan, luu trir lich st tinh. Quan ly tai liéu luu triv théng nhét, an toan va to
chuc str dung c6 hi€u qua tai li€u luu trit hinh thanh trong qué trinh hoat dong
cua phong, don vi thugc S¢ theo ding quy dinh cua phap luat.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thu, quan 1y
tai liéu dién tir, dap ing yéu cau cong tac cai cach hanh chinh tai Nghi quyét s6
02-NQ/TU ngay 04/11/2021 cta Tinh uy Quang Tri vé chuyén doi sb tinh
Quang Trj dén ndm 2025 dinh huéng dén nam 2030.

2. Yéu céu

- Trudng cac phong, don vi ting cudng cong tac chi dao, diéu hanh dé trién
khai thuc hién tot cong tac van thu, luu trit ciia phong, don vi theo dung ké
hoach cua tinh, caa Sé.

I1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Chi dao cac phong, don vi tiép tuc ting cudng tuyén truyén, phd bién cac
quy dinh cua phép ludt hién hanh, cac van ban hudng dan nghiép vu vé cong tac
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van thu, luu trtr dac bi€t 12 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022
cua B6 Noi vu quy dinh thoi han bdo quan tai liéu; Cong van s6 370/VTLTNN-
NV ngay 10/5/2022 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé 1ap hd so dién tir
va nop luu hod so dién tir vao luu trit co quan trén hé thong quan 1y tai liu dién
tir; K& hoach s6 3535/KH-UBND ngay 04/8/2020 ciia UBND tinh Quang Tri vé
thuc hién Dé an Luu trit tai liéu dién tir cia cac co quan nha nudc trén dia ban
tinh Quang Tri giai doan 2020-2025.

2. Béy manh cong tac kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé van thu, luu trit; ban hanh céac van ban chi dao; hoat dong nghi¢p vu
cong tac van thu, luu trit; khai thac st dung tai li¢u luu tri¥; tao 1ap va quan ly dir
lidu thong tin dau vao cua tai liéu luu trit dién tir theo dang quy dinh.

3. Tham gia tap hudn nghiép vu chuyén sau vé cong tac van thu, luu tri,
quan 1y vin ban dién tr, 1ap hd so dién tr va giao ndp hd so vao Luu trit co
quan, Luu trit lich str; quan 1y, st dung con déu va thiét bi luu khoa bi mat, bao
v€ bi mat nha nudc, quan Iy van ban mat.

4, Tiép tuc kién toan to churc bd may theo hudng tinh gon, 6n dinh, bd tri
bién ché dam bao chuyén mén, nghiép vu, dap tmg yéu cau tiéu chuan ngach,
chtic danh nghé nghiép theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay
03/8/2022 cua Bo No6i vu quy dinh chirc danh, ma sb, tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép, thi hoac x¢ét thang hang, bd nhiém va xép lvong vién churc chuyén nganh
lwu trit; Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo Noi vu quy dinh
mi s tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong cta Bo Noi vu quy dinh
mi tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong
churc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

5. Thuc hién nhiém vu van thu, luu trit:

a) Hoat dong nghiép vu van thu: Cong churc soan thao va ban hanh van ban,
quan 1y vin ban dén va di trén hé théng dién tir quan 1y van ban va hd so cong
viéc cua tinh; Lap Danh muc ho so; lap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan; quan 1y va sir dung con diu; Pay manh viéc tiép nhan, xtr 1y, phat
hanh va quan 1y vin ban trén Hé thong quan 1y van ban va hd so cong viéc, sir
dung thu dién tr phuc vu cong viéc.

b) Hoat dong nghiép vu luu trit: Thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liu,
théng ké, bdo quan va td chirc sr dung tai liéu luu tri¥; giao ndp tai liéu vao Luu
trit lich sir; to chirc hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

¢) Hién dai hoa cong tac van thu, luu trir: DAy manh cong tac nghién ctu
va ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat dong van thu, luu tr¥, chu trong
vige 1ap hd so dién ti vao thu thap ho so dién ti ndp vao luu trir co quan
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6. Quan 1y tai liéu Luu trir: Tang cudng cong tac kiém tra tai lidu luu trix va
kho bao quan tai liéu luu trir cia co quan, don vi ddm bdo an toan, sép Xép khoa
hoc tai liéu lwu trit; dau tu trang thiét bi bao quan tai liéu luu trlt ctia co quan,
don vi. Dély manh cong tac thu thap tai liéu ctia phong, don vi thudc ngué)n nop
luru tai liéu vao Luu trir lich st ma c&c phong, don vi chua thuc hién giao ndp tai
li¢u vao Luu trit co quan.

7. Tiép tuc thuc hién giai quyét tai liéu ton dong giai doan 2; thu thap tai
liéu vao Luu trir lich st nam 2023.

8. Kinh phi thyuc hién cong tac van thu, luu trit

a) B4 tri kinh phi tir ngudn kinh phi ctua don vi ddm bao dap tng cac hoat
dong vé van thu, luu trir theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
d6i v6i kinh phi vé cong tac vin thu va Pidu 39 Luét Luu trir nam 2011 d6i véi
kinh phi vé cong tac luu tri.

b) Kinh phi xir 1y tai liéu hét thoi han bao quan trong kho va tai liéu khong
con gia tri da loai ra sau chinh 1y thyc hién theo Thong tu s6 10/2012/TT-BNV
ngay 14/12/2012 cua Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - k¥ thuat xir 1y tai
lidu hét gia tri.

I11. NHIEM VU CU THE

(Chi tiét cac nhiém vu cu thé vé cong tdac van thu, luu triv tai Phu luc kem
theo Ké hoach nay).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong, don vi c6 trach nhiém chi dao t6 chirc trién khai thuc hién
cac noi dung theo Ké hoach nay.

2. Céc don vi bao cdo két qua thuc hién hoat dong cong tac van thu, luu trix
gt vé Vian phong S& dé tong hop, bao céo theo quy dinh.

3. Van phong So: Hudng dan, theo ddi, don doc va kiém tra cac phong, don
vi trién khai thuc hién.

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 vudng mic, phét sinh dé nghi céc
phong, don vi phan 4anh vé Vin phong S¢ dé phdi hop giai quyét va diéu chinh
cho phu hop./.

Noi nhén: KT.GIAM POC
- S6 Noi vu; :
- Cac phong, don vi thudc S&;
- Luu: VT.

guyén Hiru Thing






(Kém theo Ké hoach sé:

Phu luc

KE HOACH CHI TIET CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2023

/KH-SKHCN ngay

/02/2023 cua So Khoa hoc va Cong nghé Quang Tri)

STT Nhiém vu cu thé Tréfh n‘hiém thye h.ién e San pham Thot g?im thye
) T Don vi chu tri Don vi phoi hop hién

| | QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1 | Ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, Van phong Céac phong, don vi Ké hoach Théng 2/2023
luu trlt nam 2023

2 | Tham muu trinh Ban Giam doc stra Vian phong Céac phong, don vi | Quyét dinh, Cong Thuong xuyén
ddi, bd sung hoac ban hanh mdi van van
ban quan 1y, chi dao vé cong tac van
thu, luu trir SO

3 |Ban hanh cic vin ban hudéng dan Vian phong Cac phong, don vi | Hudng dan, Cong Thuong xuyén
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trix van
theo quy dinh hién hanh

4 | Tham muu trinh Ban Gidam ddc ban Vin phong Céac phong, donvi | Quyét dinh, Quy Quy 1/2023

hanh hoan thién hé thdng vin ban quan
ly, huéng din nghiép vu vé cong tac
van thu, luu trir co quan, bao gom:

+Danh muc hd so cta co quan, don vi

nam 2023;

+ Bang thoi han bdo quan ho so, tai

liéu;

ché, Quy dinh, Ké
hoach, Huéng dan,
Cong van




STT

Nhiém vu cu thé

Trach nhiém thuc hién

Pon vi chu tri

Pon vi phoi hop

Thoi gian thuc
hién

+ Danh muc thanh phﬁn tai liéu ndp
luvu vao Luu trlt co quan, Luu trit lich
su tinh;

+ Quy ché Bao vé bi mat nha nudc
trong hoat dong nghi¢p vu van thu, luu
trix;

+ Quy dinh danh muc, thanh phﬁn tai
liéu mat cua co quan, td chirc

+ Noi quy st dung Phong/Kho luu trir
co quan (néu co)

CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG

BO tri cong chiic, vién chic chuyén
trach lam cong tac van thu, luu trir
dam bao tiéu chuan nghiép vu ngach
cong chtrc, vién chuc van thu, luu triv

Cac don vi thudc
So

Van phong

Quyét dinh, Cong
van

Ca nam

Thuc hién ché do phu cép trach nhiém,
phu cap doc hai, boi dudng bang hién
vat va cac ché do khac cho can bo,
cong chuc, vién chirc lam cong tac van
thu, luu tri.

Cac don vi thudc
So

Van phong

Quyét dinh

Ca nam

CONG TAC KIEM TRA

Kiém tra viéc thuc hién cac hoat dong

Van phong

Céc phong, don vi

Ké hoach, Cong

Quy 111/2023




STT Nhiém vu cu thé Tréfh n‘hiém thye h,i én e San pham Thoi gﬁln thye
’ e Don vi chu tri Don vi phoi hop hién
nghi¢p vu van thu, luu trir cua co quan, thuoc So van
td chirc va cac don vi truc thudc (két
hop trong kiém tra cong tac CCHC) it
nhat 30%.
IV | HIEN PAI HOA CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Ung dung cong nghé thong tin vao | Cac phong, don vi Vian phong Hé thong quan 1y Ca nam

cong tac van thu, luu trlt ciia co quan,
t6 chtrc; Quan 1y tai lidu dién ti, 1ap hd
so trén mo1 trrong mang, st dung chir
ky s6; thyc hién nghiép vu van thu, luu
trit dién tir trén Hé thong quan 1y van
ban va hd so cong viéc theo Quyét
dinh  s6  500/QP-UBND  ngay
03/03/2021 ctia UBND tinh ban hanh
Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va
quan ly van ban dién tir gilta cac co
quan, t0 chuc thudc tinh Quang Tri;
Quyét dinh sb; Quyét dinh sb 99/Qb-
SKHCN ngay 14/5/2021 Quyét dinh
v/V ban hanh Quy ché cong tac van thu
luu trir cia S& Khoa hoc va Cong nghé
tinh Quang Tr1.

van ban va ho cong
viéc




STT Nhiém vu cu thé Tréfh n‘hiém thye h,i én e San pham Thoi g?im thye
’ e Don vi chu tri Don vi phoi hop hién

V | QUAN LY TAI LIEU TAI LUU TRU CO QUAN

1 | Lap ho so va giao ndp tai liéu vao luu Van phong Céc phong, don vi Ké hoach; Cong Thuong xuyén
trtt co quan, luu trir lich sir ding quy van; bién ban
dinh.

2 | Xay dung ké hoach giai quyét tai liéu Vin phong Céc phong, donvi | K& hoach; Cong Quy 11/2023
con ton dong chua dugc chinh 1y. van; bao céo

VI | CHE PO THONG TIN, BAO CAO

1 |Bao céo két qua thuc hién hoat dong Van phong Céc phong, don vi Bao cao Trudc ngay
cong tac van thu, luu trir nam 2023 va 14/11/2023
phuong hudéng nhiém vu cong tac nam
2024

2 | Bé&o cao Danh muc cic du an, cong Van phong Cac phong, don vi Bao cao Trudc ngay
trinh thudc dién ndp luu tai li€u vao 10/12/2023
Luu tri¥ lich st tinh nam 2023

3 | B4o cao két qua hoat dong dich vu luu Van phong Cac phong, don vi Bao cao Trudc ngay
trir va st dung dich vu luu trit (theo 15/12/2023
Thong tu s6 09/2014/TTBNV)

4 | Bao céo thong ké cong tac van thu, luu Van phong Cac phong, don vi Bao céo Trude ngay

trir va tai liéu luu trir nam 2023

15/01/2023
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