UBND TiNH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG PONG Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 195/KH-CPCD Soc Trang, ngay 10 thang 3 ndm 2023
KE HOACH

Cong tac van thw, luu triv nim 2023

Thue hién Ké hoach s6 45/KH-UBND ngay 02/3/2020 ciia Chu tich UBND
tinh Séc Trang vé K& hoach Vian thu luu trit nam 2023 va ke hoach thuc hién
nhiém vu ndm hoc cta Nha truong. Truong Cao dang Cong dong Soc Tring xay
dung ké hoach cong tic vin thu, luu trit ndm 2023 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

- Tiép tuc ning cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tac van thu, hru trir;
dua viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit ding quy dinh ctia Nha nudc; phat huy
gid tri cua tai liéu luu trir trong hoat dong clia cac nha truong. Sonn

- Nang cao nhén thue, trach nhiém cia lanh dao, vién chirc cia nha truong / / T““'-‘
trong viéc ldp ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao lvu trir co quan; ddy manh ang [~ €70
dung cong ngh¢ thong tin trong cdng tac vin thu, quan ly tai liéu dién tir; ‘

- Quan ly thong nhét, bao quan an toan va té chure, sir dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trlt hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia nha trudng.

- Dua cong téc van thu, luu trit cia cac don vi ngady mot né nép, khoa hoc,
ding quy dinh ctia phap luat nham nang cao chét lugng, hiéu qua giai quyét cong
vi€c, dép ting yéu cau cong tac cai cach hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

- Pay manh ung dung cong nghé thong tin trong cac hoat dong vé cong tac
van thu, luu trit nham dua cong tac vin thu, luu trit di vao né nép, khoa hoc déap
Ung yéu cau cai cach hanh chinh nha nuée. Tép trung chi dao hiéu qua viéc 1ap hd
so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu tri cia nha trudng.

- Thyc hién t6t cong tac vin thu, luu trix trong nha truong, chu trong cong tac
huéng dan, kiém tra, soan thao van bén, 14p hé so luu trit, bd tri kho, phong luu trit
tai liéu, cong tc thu thap, chinh ly, khai théc sir dung tai liéu c6 hiéu qua.

IL. CAC NQI DUNG KE HOACH THUC HIEN

1. To chirc tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong téc vin thw, luu

trir:

- Tang cuong cong tic tuyén truyen, phd bién phap lut cic vin ban méi vé
cong tac van thu, luu trlt nham nang cao nhan thirc déi véi vién chie, gidng vién vé
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vai tro, tim quan trong cua cong tac van thu, luu tri¥, thudng xuyén quan tim, ting
cuong bao vé va phat huy gié tri tai liéu luu tri.

- Pho bién phap luat cac van ban vé cong téc van thu, luu trlt nhu: Lut Luu trix
50 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Luat Luu triY;
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac vin thu;
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua B9 Néi vu vé viéc quy dinh
thoi han bao quan tai liéu; Cong van sé 370/VILTNN-NV ngay 10/5/2022 cua
Cuc Vén thu va Luu trit Nha nuéc vé viéc 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so dién
to vao Luu trlt co quan trén Hé thing quan ly tai liéu dién tir va céc van ban hudng
dan, quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu, luu trir dén can b, vién chirc nim,
thue hién dam bao theo quy dinh.

2. Xay dwng, ban hanh vin ban vé cong tdac van thu, luu triv

- Can cr vao Luat Luu trit, cic van ban Luat va K& hoach ctia UBND tinh tién
hanh ra soat sira d6i, b6 sung, thay thé hodc xdy dyng, ban hanh méi c4c vin ban
hudng dan chi dao cho phu hop veéi quy dinh hi¢n hanh va diéu kién tai nha truong.

- Xay dung ban hanh Quy trinh ndp tai lidu lwu trir vé& luu trit co quan theo
Hudng dan da ban hanh

- Tang cudng tu kiém tra cong tac van thu, luu trit tai nha trudng, tap trung vao
cac van dé sau: Ké hoach céng tic van thu, luu trlr; Quy ché van thu, luu trit; danh
muc hd so clia nha trudng, bang thoi han bao quan ho so, tai liéu vao Luu trit co

quan; Danh muc thanh phén hd so, tai liéu nép lvu vao Luu trix.

3. Cong tic to chire va can bd lam cong tic vin thw, lvu trir

- Tiép tuc bd tri vién chirc lam cong tac van thu, luu trit theo dung vi tri viéc
lam, ddm bao tiéu chuan chuyén mén nghiép vu theo quy dinh.

- Hang ndm dang ky céc 16p dao tao, bdi dudng nang cao nghiép vu cho can
bd phu trach van thu, luu trit; tham gia cac 16p dao tao, boi dudng do céc cap to
chue.

4. Céng tac chi dao, kiém tra, hwéng din

- Tiép tuc chi dao thuc hién cac ndi dung quan ly cong tac van thu, luu trir.
T6 chtrc thuc hién kiém tra cong tac van thu, luu trir theo ké hoach kiém tra ndi bo;

- Trién khai céc vin ban quy pham phap luét, vin ban khéc cua céc co quan
Nha nuéce quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir;

- Ting buéce chan chinh, hoan thién céc nghiép vu ctia cong téc vin thu dam
béo phuc vu t6t cho cong tac lanh dao, chi dao;

- Kiém tra, cap nhép, luu trit, chuyén dén cac bd phén va té chuc trong
Truong, kip thoi ,day du tat ca cac cong van di, dén theo ddi viéc thuc hién cong
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vin dn va dén ddc nhic nhé cac bo phan, t chirc thuc hién theo thoi gian quy
dinh;

- Thuc hién viéc quan Iy va sir dung con diu ctia co quan theo quy dinh ctia
Phap luat va quy ché van thu luu trit cia Nha trudng;

-Lap hé sortheo ddi tinh trang tai liéu luu triY; viée xac dinh gia tri taj liéu va
tiéu huy tai liéu het gia tri theo quy dinh hién hanh;

..~ Trans b t"u chuyén dung Qé Iuu trit cée tai liéu, ho so, sd sach, van ban di,
dén; Thuc hién ché do bio cio, thong ké co s& cdng téc van thu, luu trit, tai liéu luu
trit theo quy dinh hién hanh.

III. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU
1. Thye hién hoat dong nghiép vu vin thw

- T4 chire thuc hién viéc quan ly vin ban di, vian ban dén theo quy dinh va
trién khai sir dung phan mém quan ly van ban di, vin ban dén; 1ap Danh muc hé so;
lap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan ly va sir dung con
dau.

- Pay manh tmg dung CNTT vao cong tac vin thu, luu trit: Dau tu trang thiét
bi, phuong ti¢n hién dai phuc vu cho cong téc vin thu, dua vao khai théc st dung
thuén tién, ket ndi mang; 100% van bén tac nghiép qua hd so cOng viéc va moi trudng
mang.

- Trien khai thyc hién tiép nhén, xt 1y, phat hanh va quan Iy van bén, lap hd
so dién tir trén moi trudng mang, sir dung chit ky s6 dam bao yéu cdu bao mat
thong tin.

2. Thye hién hoat dong nghiép vu luu triv

- Thuc hién viéc thu ndp tai lidu vao luu trit nha truong theo quy dinh, 90%
tai liéu hinh thanh trong nam 2023 ctia don vi duoc thu thap vao luu trit co quan.

- B6 tri cac didu kién vé co s vt chét, trang thiét bi, phuong tién thiét yéu
bao vé, bdo quan an toan tai liéu. Thuong xuyén kiém tra, thuc hién viéc bao tri,
stra chita, v¢ sinh kho, tai liéu luu trit, phén d4u xdy dung, cai tao phong kho hwu
trit dat chuén theo quy dinh.

- Py manh ing dung cong nghé thong tin va céng tac vin thu, luu trit; dau
tu, ndng cap trang thiét bi, xdy dung co s& dit lidu luu tri¥, 6 hoa tai lidu: trién khai
thue hién viéc quan ly tai liéu luu trir dién tir theo quy dinh.




3. Nhiém vu trong tim

- Nha truong tiép tuc trién khai, quén triét, thuc hién nghiém tac céc vin ban
cua Trung wong, UBND tinh va cta S& No vu tinh chi dao vé cdng tac van thu, luu
trix.

- Ddy manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.
Hoan thi¢én H¢ thong quan ly tai liéu dién ti theo quy dinh tai Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cia phép luat c6 lién quan, bio d&m ha tang
ky thuat & lap hd so dién tir va giao ndp hd so dién tr vao Luu trt co quan.

- Tao diéu kién cho cén b phu trach cong tac vin thu, luu trit boi dudng can
b theo tiéu chuin chirc danh, vi tri viéc 1am dép tng yéu cau quan ly va thuc hién
cac nghiép vu vé cOng tac van thu, luu trit dién tir & don vi, t& chire khi trién khai,
xdy dung va phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phu s6.

V. TO CHUC THU'C HIEN

- Trién khai thuc hién K& hoach sé 45/KH-UBND ngay 02/3/2023 ctia Chu
tich UBND tinh Séc Trang vé Ké hoach Vin thu luu trit ndam 2023

- Thuc hign cong tac soan théo, ban hanh van ban, quan ly van ban di, dén
theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tdc vin
thu.

- Quan ly va st dung con déu, sir dung chit ky s6 ¢dam bao tuan thu ding quy
dinh ctia phap luat

- Tang cudng tu kiém tra viée thuc hién cac quy dinh hién hanh vé cong tac
van thu, luu trit tai cdc don vi; kip thoi huéng dan, phéi hop xtr ly vuéng mac, chan
chinh céc ton tai, han ché; thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuat theo yéu cau.

- Xay dung K& hoach cOng tac van thu, luu trlt nim 2023 va tu kiém tra viéc
thuc hién céc quy dinh cta phap luét vé cong tac van thu, luu tri.

- Thue hién ché do bao cio cong tac van thu, luu trit ddm bao chit lwong va
dung thoi han quy dinh.

Trén day la Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2023 @& nghi cac don vi
thudc, truc thude t6 chirc thuc hién./.
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