UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOQI VU Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc
S6:404 /SNV-CCHC&VTLT Ha Tinh, ngay 10 thang 3 nam 2023

VIV huéng dan nhiém vu céng
tac van thu, luu trit nam 2023

Kinh guri:
- Van phong Boan BPBQH va HDND tinh;
- Véan phong UBND tinh;
- SO, ban, nganh cap tinh;
- UBND huyén, thanh phd, thi x4;
- Co quan Trung wong dong trén dia ban tinh;
- Céc t6 chire Hoi, doanh nghiép nha nudc thudc tinh.

Can ct Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Quyét dinh s6 458/QP-TTg ngay
03/4/2020 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viée phé duyét D& an “Luu tri tai liéu
dién tir cua cac co quan Nha nude giai doan 2020 - 2025”; thyc hién chuC nang
quan 1y nha nudc vé cbng tac vin thu, luu trit, S& Noi vu huéng dan phuong
hudéng nhiém vy cong tac van thu, luu trit (VTLT) nam 2023 nhu sau:

|. CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Tuyén truyén, pho bién phép luat vé cong tac van thu, luu trix

Can ctr vao tinh hinh thyc t€, cac co quan, don vi ti€p tuc pho bién, quan
tri¢t cac van ban chi dao, diéu hanh vé VTLT té1 cac co quan, t6 chirc truc thudc
va can bg, cong chtrc, vién chirc thugc pham vi quan 1y, cu thé:

a) Noi dung phd bién, quan triét: Luat Luu trit nam 2011; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo trudng
Bd Noi vu quy dinh thot han bdo quan tai li¢u va cac van ban phap luat, hudéng
dan ctia Trung vong, ctia Tinh Gy, UBND tinh quy dinh vé cong tac VTLT;

b) Hinh thirc phd bién, quan triét: ding tai trén Trang thong tin dién tir cia
co quan, to chirc, trién khai tai cac hdi nghi tap huan, so két, tong két....

2. Xy dyng, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac van thu,
luu triv

Céc co quan, don vi: tAp trung ra soat, stra doi, bd sung va ban hanh cac
van ban hudng dan vé cong tac van thu, luu trir phi hop véi quy dinh ctia phap
luat hién hanh va thuc té cua co quan, don vi, dia phuong nhu: K& hoach cong tac
van thu, luu trit; ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trix; quy ché/quy trinh xur
Iy vin ban cta co quan, to chtic theo ‘quy dinh cua Nghi dinh s0 30/2020/ND- CP
va cac Quyét dinh cia UBND tinh: s 33/2019/Qb-UBND ngay 17/6/2019 va sO
33/2022/QD-UBND ngay 29/11/2022 vé stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Quy
ché tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan 1y vin ban dién tir giita cac co quan Nha
nudc, doanh nghiép Nha nudc trén dia ban tinh Ha Tinh; danh muc ho so ctia co
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quan nam 2023 (thoi han bao quan tai lidu cin ct theo Thong tu s6 10/2022/TT-
BNV va céac quy dinh ctia nganh, linh vuc)...

3. Thuc hién cac ndi dung cong tac van thu va hoat dong nghiép vu luu trix

Céc co quan, don vi chi dao va trién khai thyc hién dy dii cac ngi dung cong
tdc VTLT tai co quan, don vi va cac to chirc thugc, tryc thuge pham vi quan ly,
dam bao ding quy dinh cta phap luat, cu thé:

a) Cong tac soan thao va quy trinh ban hanh vin ban gidy, vin ban dién tir;

Luu y: D6i véi van ban dién tir duwoc ban hanh va quan ly trén He¢ thong
quan ly tai ligu dién ti; quad trinh giai quyét van ban dwgc thé hién va luu trén
He¢ thong. Nghi dinh so 30/2020/NP-CP khong quy dinh viéc ky tat, ky nhady vao
van ban, theo do Cuc Van thu va Lwu trit nha nuwoc - Bo Noi vu da co Van ban
50 1072/VILTNN-NV ngay 17/11/2022 vé viéc ky nhay van ban dién tuw (Co ban
sao gui kem). Vi vdy, cdc co quan, don vi, dia phuwong co quy dinh ky nhay, ky
tat van ban dién twr phai chiu trdach nhiém thuc hién chinh ly tai liéu dién twr dam
bao khong tao thém cac file dién tw “trung, thura” trudc khi giao nop vao Luu
trit co quan hodac Luu trit lich su.

b) Quan Iy van ban gidy va van ban dién tir d&én, di;

¢) Cong tac 1ap ho so; ndp luu ho so, tai liéu gidy va ho so, tai lidu dién tir
vao Luu trit co quan;

d) Quan 1y va sir dung chit ky sb, chung thu sé;

d) Quan Iy va sir dung con dau;

e) Cong tac thu thap, bo sung, chinh 1y tai lidu luwu tri;

f) Cong tac xac dinh gié tri tai lidu, hiy tai lidu hét gia tri;

g) Cong tac bao quan, thong ké, t6 chirc khai thac str dung tai liéu luu trix.

Thoi gian thuc hién: thuong xuyén trong nam.

4. Cong tac thanh tra, kiém tra

a) S& Noi vu: xay dung ké hoach va td chirc léng ghép thanh tra, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh ctuia phéap luat vé van thu, luu trit tai cac co quan,
don vi, dia phuong theo quy dinh.

b) Cac co quan, don vi

- Xay dung ké hoach tu kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
V§ cong tg’lc van thu, luu trir doi V(’);i cac co quan, don vi truc thudéc va UBND
cap xa (doi véi cac huyén, thanh pho, thi xa).

- No6i dung kiém tra tap trung vao cac nodi dung sau:

+ Vé cong tac van thu: viéc soan thao va ban hanh van ban, quan ly van
ban (bao gdm vin ban gidy va vin ban dién tu); lap hd so cong viéc va giao nop

hd so, tai liéu vao luu trit co quan (bao gdm ho so, tai liéu gidy va hd so, tai liéu
dién tir theo danh muc hd so co quan dd ban hanh); quan 1y va str dung chit ky
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s0, chimg thur s0; phan mém Hg thong quan 1y tai lidu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

+ V& hoat dong nghiép vu luu trit: viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gid tri
tai liéu luu tri; b tri kho; mua sam trang thiét bi va cic bién phap bao quan an
toan ho so, tai liéu luu trir; t6 chire khai thac, st dung tai liéu luu trit; chinh 1y,
bdo quan va td chuc st dung tai liéu luu trir, s6 hoa tai liéu luu trix; tao lap va
quan ly dir 1iéu thong tin dau vao cta tai lidu luu trit dién tir va dit liéu dic ta cua
tai li¢u luu trir (bao gé)m dir li€u dac ta phong luu trir, ho so luu trit va véan ban,
tai liéu) bao dam theo quy dinh tai Théng tu sb 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B truong Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau
vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tu.

5. Hién dai hoa cong tac van thu, luu triv

- Tiép tuc diy manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
lru trit theo cac muc tiéu thuc hién chuyén d6i sb, phat trién chinh quyén s,
thuc day cai cach hanh chinh trén dia ban tinh.

- Thyce hién nghiém tac viée lap ho so dién tur trén phan mém Hb so cong
viéc dam bao 90% ho so cong viée tai cap tinh, 80% ho so cong viéc tai cap
huyén, 30% hd so cong viée tai cip X& (trir hd so cong viée thudc pham vi bi
mat nha nudc va hd so co thanh phan tai liéu phirc tap nhu kho gidy 16n hoic
dong quyén day...); thuong xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu trit an toan tai
ligu luu trir dién tir, xay dung bién phap bado dam an toan thong tin mang tai
cac co quan, don vi, dia phuong.

- Nghién ctru, dé xudt va trién khai thuc hién cac dé an, dé tai nghién clru
khoa hoc vé van thu, luu trit theo dung quy dinh ctia phap luat.

6. Quan 1y tai li¢u tai Luu trir co quan, Luu trit lich str tinh

- Tang cudng chi dao, huéng dan cac té chirc, ca nhan thudc pham vi
quan ly thyc hién 13p hé so cong vige, thong ké muc luc tai liéu dé giao nop vao
Luu trir co quan Vva tiéu huy tai liéu luu trir hét gia tri theo quy dinh cta phap
luat.

- COng bo, gidi thiéu vé tai liéu luu trit tai Luu trir co quan vdi cac hinh
thirc nhu viét bai gigi thiéu tai li¢u luu trit... trén bao, tap chi, trang thong tin
dién tu, cdc phuong tién truyén thong xa hdi.

7. B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trix

B6 tri kinh phi dam bao cho cong tac van thu theo quy dinh tai Piéu 36
Nghi dinh 30/2020/ND-CP; kinh phi cho hoat dong luu trir theo quy dinh tai
bicu 39 cua Luat Luu trir. Chi dao cac co quan, t6 chirc thugc pham vi quan 1y
bo tri kho luu trir du dién tich va cac di€u ki¢n bao quan an toan tai liéu theo quy
dinh cua phap luat.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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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I1. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2023

1. Trién khai K& hoach s6 299/KH-UBND ngay 05/8/2020 ctia UBND tinh.

- S& N§i vu: xay dung ndi dung, chuong trinh, t chic tap huan, huéng dn
hiéu chinh (chinh 1y) ho so, tai liéu dién tr tai Luu trit co quan.

- Cac s0, ban, nganh cap tinh: xdy dung danh muc hd so co quan nim
2023 va cép nhat 1én phan mém nhiing danh muc 1ap hd so hoan toan dién tir;

don déc, kiém tra viéc lap hd so dién tu tai phong, ban chuyén mén thudc don vi
minh; dong thoi trién khai cac don vi truc thudce tién hanh 1ap ho so dién tir.

- UBND huyén, thanh phd, thi x3 (sau day goi UBND cap huyén): xay dung
danh muc hd so co quan va cap nhat 1én phan mém nhimg danh muc 1ap ho so
hoan toan dién tir; don déc, kiém tra viéc lap hd so dién tir tai phong, ban chuyén
mon thugc UBND cap huyén; xay dung ké hoach trién khai tai UBND xa phuong,
thi trép dam bao 30% ho so tai li@u phat sinh trong nam dy’()’c tao 1ap ho so dién tur
(trr ho so mat, ho so ¢6 thanh phan tai li¢u phtrc tap nhu ho so xay dung...).

- Pinh ky trich xuat ho so da tao 1ap trén phan mém va giri vé Sé Noi vu
theo ddi (ngay 30/6/2023; ngay 15/11/2023).

‘ 2. Tham muu UBND tinh ban hanh Danh muc cac O quan, to phl’l’C thudc
nguén nop luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh (thay thé cac Quyét dinh cua
UBND tinh s6: 2264/QD-UBND ngay 15/6/2015; 1950/Qb-UBND ngay
14/7/2016; 3406/QD-UBND ngay 17/10/2019).

- Co quan chu tri: S& N§1 vu (Trung tam Luu tri lich st tinh).

- Co quan, don vi phdi hop: Cac co quan, don vi, dia phuong.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 11/2023.

3. Trién khai K& hoach so hod tai liéu luu tri¥ tai Luu tri¥ lich str tinh Ha
Tinh giai doan 2021 - 2025 theo Quyét dinh so 4020/QD-UBND ngay
25/11/2020 cua UBND tinh.

- Co quan chu tri: S& No1 vu (Trung tdm Luu trir lich st tinh).

- Co quan, don vi phdi hop: Céc co quan, don vi, dia phuong.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 1V/2023.

4. Trién khai thuc hién cac ndi dung Chuong trinh “Cong bd tE:Ii liéu lu’l;l
trt tinh Ha Tinh, giai doan 2023 - 2030” cia nam 2023 theo Quyét dinh so
2541/Qb-UBND ngay 14/12/2022 ctia UBND tinh.

- Co quan chu tri: S& N6i vu (Trung tam Luu trir lich str tinh).

- Co quan, don vi phdi hop: Cac co quan, don vi, dia phuong.

- Thoi gian hoan thanh: Quy 1VV/2023.

(Co khung nhiém vu trong tam nam 2023 gui kem)



I1II. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac so, ban, nganh cap tinh; doanh nghiép Nha nudc; UBND céc
huyén, thanh pho, thi xa:

- Can ctr van ban hudng dan nay xay dung va ban hanh ké hoach cong tac
van thu, luu trit hoac phuong hudng nhiém vu nam 2023 phu hop véi dicu kién
cua tung co quan, don vi, dia phuong; chi dao, t6 churc thuc hién thong nhat.

- Xay dyng Danh muc hd so co quan dé thuc hién cap nhat 1én phan mém
hd so cong viéc phuc vu trién khai tap huin lap hd so dién tu, gui vé S& Noi vu
trudc ngay 31/3/2023.

- Bao c40 két qua trién khai, thuc hién va danh gia cham diém cong tac
VTLT nam 2023 tai co' quan, don vi theo Quyét dinh s6 2991/QD-UBND ngay
24/8/2021 cua UBND tinh vé vi¢c ban hanh Quy dinh ti€u chi danh gia, xep loai

két qua thuc hién cong tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh Ha Tinh, giri vé So
Noi vu trwéc ngay 25/11/2023.

2. Bé nghi Vian phong UBND tinh:

- Kiém tra quy trinh ky sb, ban hanh van ban dién tir trén Hé thong phan
mém Quan 1y van ban va ho so cong viéc dung quy dinh hién hanh.

- Chi dao Trung tam Coéng bao - Tin hoc khi cap chit ky s6 ca nhan phai

kiém tra ky, cap ding doi twong va dam bdo dung quy dinh.

- Phéi hop véi S6 Noi vu va cac don vi ¢6 lién quan trién khai thuc hién
1ap ho so dién tur trén phan mém Quan 1y van ban va H6 so cong viéc cua tinh.

Trong qua trinh to chac trién khai thuc hién, truong hop ¢6 vuéng mac,
phat sinh, cac co quan, don vi phan anh vé S& Noi vu dé dugc hudng dan, phoi
hop thuc hién./.

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Cuc VT va LTNN (bc);

- UBND tinh (bc);

- Gb, PGD So¢;
- Trung tdm Luu trir lich st tinh;
- Luu: VT, CCHC-VTLT.

Mai Truwong Sinh



KHUNG NHIEM VU TRONG TAM THUC HIEN CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2023

(Kém theo Cong vin s6:

/SNV ~CCHC&VTLT ngay

thang 3 nam 2023 cua So Noi vu)

Két qua dau ] Théi sian
. <A n ra, chi tiéu . . | Co quan phoi 201 81 Ghi
TT Cac nhiém vu trong tam , Co quan chu tri hoan thanh .
chinh (dw hop (quy/nim) chu
ki€n)
1. Trién khai Ké hoach so 299/KH-QBND
1 ngay 05/8/2020 cia UBND tinh vé thuc
hién D€ an “Luu trir ta1 liéu dién tir cua cac
co quan Nha nudce giai doan 2020 - 2025:
1. ] . Xay du’ng dCfnh myc hAo SO o' quan - S& Néi vu
nam 2023 va cdp nhat lén phan mém < \
- a7 A . v e X, a - Van phong
nhitng danh muc ldp ho so hoan toan dién | Quyét dinh. L .
Y S A aa g A iy _ Cac So,ban | UBND tinh .
tie; don doc, kiém tra viéc lap ho so dién | Danh muc; . L., N Quy 1/2023
S - . . (s nganh cap tinh | (Trung tam
te tai phong ban chuyén mon thudc so Bao cao . , !
A A S : . Cong bao - Tin
dong thoi trién khai cac don vi truc thugc hoc)
tien hanh ldp ho so dién tir ¥
1.2. Xay dung ngi dung, chwong trinh va to Vin ban/ta Céac co quan,
chuc huong dan hiéu chinh ho so, tai liéu hudn 23 S Noi vu don vi, dia Quy 11/2023
dién tr tai Luu trit co quan. phuong
1.3. Xdy dung danh muc ho so co quan va - Quy 1/2023
cdp nhat lén phan mém nhitng danh muc - S& Nbi vu
ldp ho so hoan toan dién tir; don doc, kiem X, 4 i
Se lip hd sor dion i tai phone. b Quyet dinh, - Véan phong
ra viec \dp 10 S0 dien 1f (! PO DA | Danh muc; T6 | UBND huyén, | UBND tinh
chuyer mon fuoc cap nuyer, chure tép thanh pho, thi xa | (Trung tam
Xay dung ké hoach trién khai tai UBND x4, huan; Bao cao }(1: ong bao - Tin
phuong, thi tran dam bao 30% ho so tai liéu oc) - Quy 11/2023

phat sinh trong nam dwoc tao ldp ho so dién
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Két qua dau

hi tia C héi Thoi gian Ghi
TT Cac nhiém vu trong tam ra, CAACU oy quan chu tri O quan phot | 1,51 thanh !
’ o chinh (dv hop . cha
kién) (quy/nam)
tr (trir ho so mdt, ho so c6 thanh phan tdi
liéu phike tap nhw ho so xdy dung...).
Ban hanh Danh muc cac co quan, td chire
thudc nguén nop luu tai liéu vao Luu trir
lich st tinh (thay thé cac Quyét dinh cia | Quyét dinh S¢ Noi vu Céc co quan, ouy 1112023
2 | UBND tinh s0: 2264/Qb-UBND ngay| ban hanh (Trung tim Luu don vi, dia
15/6/2015; 1950/Qb-UBND ngay | Danh muc trir lich st tinh) phuong.
14/7/2016; 3406/Qb-UBND ngay
17/10/2019)
Tiép tuc trién khai Ké hoach s6 hoa tai
liéu luu trir tai Luu trir lich st tinh Ha| S6 luong vin So Noi vu Cac co quan,
3 | Tinh giai doan 2021 - 2025 theo quy dinh | ban, hd so | (Trung tdm Luu don vi, dia Quy 1V/2023
tai Quyét dinh sd 4020/QD-UBND ngay | duoc séhoa | trit lich st tinh) phuong
25/11/2020 cua UBND tinh ,
Trién khai thuc hién , caic ndi dung h\;;;l b;ril’lisgu
Chuong trinh “Céong bé tai lidu luu triv | oo, o He S& Noi vu Céc co quan,
4 |tinh Ha Tinh, giai doan 2023 - 2030” ciia | - tat?;’ SO 1 (Trungtam Luu |  donvi, dia | Quy IV/2023
ndm 2023 theo Quyét dinh sé 2541/QD- ;‘L‘)ycen {fg trit lich st tinh) phuong

UBND ngay 14/12/2022 ctia UBND tinh.

Viét. ..
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