UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Poc lap — Tw do — Hanh phue
Can Gio, ngay 20 thdng 01 ndm 2020

SH: A /KiE-UBND

KE HOACH
Thue hién ¢ong tac quan ly Nha nwéce vé van thw, lvu triv
va quan ly tai liéu luu trit ndm 2020

Thuc hién K& hoach s6 5410/KH-SNV ngay 31 thang 12 nam 2019 cua So

No6i vu Thanh phd HS Chi Minh vé cong tac quan ly nha nuéce vé van thu, luu trit
va quan ly tai li¢u luu trr ndm 2020.

Uy ban nhan dan huyén Can Gid xay dung ké hoach thuc hisn cong téc

quan ly Nha nudc vé van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit ndm 2020 nht

sau:

—

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Nhim ddy manh cong téc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit va cic van
ban quy dinh, hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit dén can bg, cong
chirc, vién chirc nhdm cép nhat kién thirc méi va nang cao nhén thirc ve vi tri, vai
tro, tam quan trong ctia cong tac van thu, huu trit, gia tri cla tai liéu luu trit.

2. Tap trung nghién ctru xay dung céc giai phap nhdm ting cuong hiéu qua
cong tac quan ly vén thu, luu tri va quan ly tai liéu luu trlt cua cac co quan, t6
chtte trén dia ban huyén; tiép tuc thuc hién c4c d& 4n, ké hoach da duoc phé duyét,
tiing budc dua cong tac van thu, luu trit di vao hoat dong chuyén nghiép 6n dinh,

khoa hoc, hiéu qua.

3. Tang cudng trach nhiém cta nguoi dimg dau trong viéc quan ly, chi dao
cong taﬂ van thu, luw trit; trach nhiém cla cén b, ¢dng chitc; vién chire trong viéc
lap ho so cong viéc vanop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan gop phén quan
ly tt ngudn hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla co quan, to

chue.
II. NOI DUNG NHIEM VU
1. Qudn ly, chi dgo hudng din cong tic vin thie, leu triv
a) Tuyén truyén, phé bién phép luat vé cong tac van thu, luu trit

T1ep tuc tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit va cdc van ban quy dinh,
hudng dan nghiép vu cdng tac van thu, luu trit d6i véi cac co quan, don vi thuéc
pham vi quan ly v&i nhiéu hinh thie nhu: giéi thiéu vin ban, t6 chic hdi nghi

trién khai, tap huén. .

b) X4y dung ban hanh van ban quan ly, van ban hudng dan vé cong tac vin
thu, luu trii: Nghién cttu, tham muu xay dung vén ban trinh Uy ban nhan dan

huyén ban hanh:



+ Cong van chi dao xdy dung phuong huéng nhiém vu cdng tac van thu,
luu trlt nam 2020.

+ Quyét dinh thanh 1ap Kho Luu trit ciia Uy ban nhén dan huyén.

+ Quy ché hoat dong Kho Luu tri,

+ No6i quy Kho Luu trit.

+ Hudng dan cong tac van thu, luu trit tai ﬁy ban nhan dan céc x4, thi trén.

+ Hudng dan cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi.

+ Hudng dan nop tai lidu vao Kho Luu trit huyén.

¢) Cong tac td chirc can bd; tap hudn, boi dudng nghiép vu

- B4 trf ngudi 1lam cong tac van thu, lwu trit theo vi trf viée lam, dam bao
tiéu chudn ngach céng chic, vién chirc theo quy dinh.

- Tiép tuc thuc hién P& 4n néng cao nang luc d6i ngfi can b, cong chir,
vién chirc lam cong tac van thu, luu trit cua thanh phd giai doan 2014-2020. Trong
d6, chu trong cong tac bdi dudng, tap huin c4c ndi dung: Lap ho so va giao ndp
ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; quan ly van ban dién tir; chinh ly; bdo quan
tai liéu luu trlt; quan ly tai liéu Luu trit tai co quan.

- Thuc hién déy da ché do phu Cép doc hai, bao ho lao dong va cac ché do
khéc cho cdng chirc, vién chirc lam cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh.

- Tham gia cac doan nghién ctru, hoc tap, trao ddi kinh nghiém vé cdng tac
van thu, luu trit tai cac Trung tdm Luu trit qudc gia va Chi cuc Van thu - Luu tr&
cac tinh do thanh phd t6 chtrc.

d) Thuc hién bao cao téng hop codng tac théng ké van thu, luu trt va tai liéu
luu trit dinh ky theo quy dinh.

d) Tang cudng thuc hién céng tac bao vé bi mat nha nude trong cong tac
van thu, luu trit tai cac co quan, to chuc. ’

e) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap luét vé van thu, luu trit:
Xay dung ké hoach va t chiic kiém tra mot sb co quan, td chirc. Noi dung kiém
tra tAp trung vao viéc chap hanh ché & quy dinh v vén thu, luu trft, vi€e thuc
hién chi dao ctia Uy ban nhén dan huyén va trién khai thuc hién céc dé 4n, ké
hoach ctia Uy ban nhan dan huyén thudc linh vuc van thu, luu trit.

g) TH chirc thuc hién céc ké hoach, d& 4n da duoc phé duyét

- Téng két giai doan 1 thuc hién K& hoach nang cao hiéu qua hoat dong van
thu, luu trit tai Uy ban nhan déan xa, thi tran.

- Dé 4n chinh ly tai liéu luu trit ton dong giai doan tir nam 1975 dén nay.

- Theo d&i, d@n dbc tién do chinh ly tai liéu tai Uy ban nhan dén céc x4, thi
tran.



2. Hién dai hoa cong tdc vin thuw, licu trie: Phéi hop xdy dung ké hoach
quan ly tai liéu luu trir dién t; thuc hién cac phan mém dung chung quan 1y vin
ban cta thanh ph trién khai.

3. Quin Iy tai ligu tai Kho lwu triz Uy ban nh(‘m din huyén

a) Tiép nhén timg phan tai liéu da chinh 1y, huéng dan cac co quan, don vi
tiép tuc chinh ly, c4p nhat tai liéu méi phat sinh, dam bao khéng dé hd so ton.
dong, tich déng tai don vi. T chirc thu thap tai liéu da chinh ly tai co quan vao

Kho luu trit ctia Uy ban nhén dan huyén.

b) Thue hién tot cong tac kiém tra, bdo vé kho luu trit, bao tri hé théng
phong chdy, chita chdy nham bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trit; duy tri cac -
hoat dong bao quan tai liéu; thong ké tai liéu luu trit lich st dinh ky theo quy dinh.

¢) T6 chire sir dung tai liéu luu trir: viét tin, bai gidi thiéu, phdi hop trung
bay trién 13m tailiéu luu trit va phuc vu khai thac, st dung tai liéu luu trit, -~ = -

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Cdc co quan, don vi

Trén co s& ndi dung cua Ké hoach nay va tinh hinh thuc té cong thc van
thu, hru trit, cic co quan, t6 chirc, xay dung ké hoach cong tac van thu, luu trit
ndm 2020 phu hop v6i don vi minh va gui ké hoach va béo céo két qua thuc hlen
vé Uy ban nhén dan huyén theo quy dinh (thong qua Phong Noi vu). '

2. Phong Npi vu

Xay dung ké hoach chi tiét, ké hoach chuyén dé td chirc thuc hién cac nhiém
vi quan ly nha nuéce vé cong tac van thu, luu trir va c4c hoat dong luu trit lich su;
huéng dan, kiém tra cong tac quan ly tai liéu cua céac co quan, t6 chirc; tong hop
bao cdo két qué thuc hién vé Chi cuc Vin thu - Luu trit thanh phd theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach thuc hién céng tac quan 1y nha nudc vé van thu, luu
trit va quan 1y tai liéu luu trit ndm 2020 ciia Uy ban nhan dan huyén Can Gid./ ]{

Noi nhdn:

- S& Noi vu thanh phé;

- Chi cuc Van thu-Luu trir thanh phd;
- Céc co quan chuyén mén,

don vi su nghiép thudc huyén;

- Céc Cong ty, Truong hoc;

- Uy ban nhéan déan céc xa-thj tran;

- LDVP-TH;

- Luw:VT,NV.NL \iti
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