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Thye hi¢n cong tac vin thw, luu triv caa tinh Pong Nai nam 2024

Thyuc hién nhiém vy quan ly nha nudc vé Iinh vyuc vin thu, luu tri; nham
dinh huéng cho céc don vi, dia phuong thyc hién nhiém vu thuong xuyén va mot
s nhiém vu trong tAm vé cong tac van thu, luu trit ndm 2024; Chu tich UBND
tinh xay dung ké hoach thuc hién cong tic vin thu, luu trir nim 2024 cua tinh
Déng Nai, nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hi¢u qua quan ly nha nude vé cong tac vian thu, luu triy;
phat huy vai tro cua cong tac vén thu, luu trr trong hoat dong cua cac don vi, dia
phuong trén dia ban tinh Dong Nai; nang cao chat lugng, hiéu qua giai quyét
cong viée, dap Gmg yéu cau cong tac cdi cach hanh chinh trong giai doan hi¢n
nay.
La co s& dé cac don vi, dia phuong xdy dung ké hoach va t6 chic trién khai
thuc hién tdt cong tac vin thu, luu trir ndm 2024. Gop phan néng cao hi¢u qua
cong tac quan ly nha nuéce vé van thu, luu trit trén dia ban tinh.

2. Yéu cau

Céac don vi, dia phuong xay dung va t& chitc thuc hién ké hoach céng tac
van thu, luu trir ding muc dich, yéu cu, phu hop vai tinh hinh thyc té tai don vi,
dia phuong; ting cudng cdng tac chi dao, lanh dao dé trién khai thuc hién (6t
cong tac van thu, luu trir tai don vi va theo ké hoach cua tinh; bdo cdo két qua
viée thuc hién cdng tac van thu, luu trit tai don vi theo ding quy dinh.

I1. NOI DUNG QUAN LY, CHi PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quién ly, chi dao, hudng dén cong tac van thw, luu triv
a) Cong tac tuyén truyén, pho bién phép luét vé cong tac van thu, luu trir

Céc don vi, dia phuong tiép tuc ting cuong td chre trién khai, quan triét cac
quy dinh phap ludt, van ban hudng din vé cong tac vin thu, luu trli, ddc biét la
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac viin thu,
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vy, Thong tu )
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua BJ truong BS Noi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu; Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 ctia Thu tudng
Chinh phu; Quyét dinh sb 749/QD-TTg ngay 03/6/2020 ciia Thu tudng Chinh
pht; Chi thi s& 01/CT-UBND ngay 14/02/2023 cia UBND vé cong tac van thu,
luu trit; Van ban 12255/UBND-KGVX ngay 15/11/2023 vé viée trién khai thyc
hi¢én cong Van sb 1983/BNV-VTLTNN ngay 28/04/2023 ctia B6 Noi vu vé luu
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(it hod so thu tue hanh chinh dién tir va cac van ban mai cua Trung uong, tinh
bang hinh thirc thich hop dé can by, cong chtic, vién chire, va nguoi lao dong biét,
thuce hién.

b) Xay dyng, stra doi, bo sung hodc ban hanh méi vin ban quan ly, hudng
dan vé cong tac van thu, luu triv

Céac don vi, dja phuong cht dong ra sodt, stra doi, bo sung hodc ban hanh
mai thay thé kip thoi cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit pht hgp vai quy
dinh hién hanh va tinh hinh thye (€ tai co quan nhu: quy ché cong tac van thu, luu
(rii; danh muc hd so co quan; bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong ctia co quan, don vi; ké hoach cong tac vin thu, luu trr
va ké hoach thu, ndp ho so tai li¢u vao luu trir co quan.

¢) Cong téc to chire can by, tap huan, boi dudng nghi¢p vu

Céc don vi, dia phuong b tri nhan sy lam cong tac van thu, luu trit dam bao
dap (mg yéu cau cong viée duge giao, dic biét la cong tac van thu, luu trit dién
(r; dam bao tidu chuan ngach, chie danh nghé nghiép va vi tri viée lam theo quy
dinh cua phdp ludt.

Thuong xuyén phdi hgp vai cic co so dao tao to chirc tap huan, boi dudng
nghiép vu vé cdng tac vén thu, luu trd, trong do tap trung vao ndi dung: soan
thao, ky ban hanh van ban dién ti; qudn Iy van ban dién tr; 1ap ho so, luu trit ho
so va quéan 1y ho so dién to; su dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van
thur,

Thye hién cac ché d§ chinh sach tién luong, phu cap doc hai va cdc che do
khac cho cong chire, vién chie, nhan vién lam cong tac vin thu, luu trir kip thoi
va theo dang quy dinh cia phap ludt.

d) Cong tac thanh tra, kiém tra vige thyc hién cac quy dinh cua phap ludt vé
van thu, luu tra.

S Noi vu tang cuong thanh tra, kiém tra va huéng dan veé cong tac vin thu,
luu v d6i voi cde co quan, don vi, dia phuong, déc biét la vige quan ly van ban
dién o, 1ap ho so dién tir va luu trir ho so dién tar; kip thoi béo céo, dé xuat Chu
tich UBND tinh xtr ly trdch nhi¢ém doi véi ¢d nhan hogc don vi c6 sai pham trong
viée bao quan, str dung tai liéu luu trir khong dang muc dich, trai quy dinh cua
phap luat.

Céac co quan, don vi cap tinh; UBND cép huyén chu dong xdy dung ké
hoach kiém tra, hudng dan nghi¢p vu cong tac van thu, luu trit tai don vi minh va
cac co quan, don vi trye thuge (néu o), trong do tap trung vao cac ndi dung sau:

- Cong tac tuyén truyén, pho bién, quan triét cac quy dinh ctia phéap luat vé
van thu, luu el ban hanh ké hoach thye hign cong tac vén thu, luu trir va cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu trd.

- Viée thye hién nghiép vu van thu: Soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly
viin ban, 1ap ho so va ndp luu ho, tai ligu vao Luu trlr co quan, quan ly va st dung
thiét bi luu khoa bi mat, phan mém quan ly tai liéu di¢n tir theo quy dinh tai Nghi
dinh s0 30/2020/ND-CP,
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- Viéc thye hién ng_,lnep vu luu trir: Chinh ly, thu thap, bao quéan va to chirc
st dung tai liéu luu trit giay, s hoa tai liéu luu trir gidy; luu trit, nop luu hd so

dién tu.
- B& tri kho luu triX, trang thiét bi bao quan ho so, tai li¢u luu trir theo quy
dinh phap luat.
- Viéc thuc hién céc ché do, chinh sach doi vdi cong chire, vién chtrc, nhan
vién lam cdng tac van thu, luu trir.
4 r b -A ~ . ~ o~ . 2 A o
2. Quan ly tai liéu hru triv tai Luu triv co quan, Lwu triv lich su cap tinh

a) Béi véi Luu trit co quan

Cac don vi, dia phu(mg thuong xuyen chi dao cong chiic, vién chtre, nhan
vién thyuc hi¢n Iép ho so cong viée va giao nop hd so vao Luu tr 0 co quan, déc
biét 1a viée lap ho so dién tir va luu trit ho so dién tu trén phén mém dung chung
ctia tinh. Ngoai ra, déi véi cic co quan giai quyet tht tuc hanh chinh mot ctra dién
tr thuc hién luu trit ho 50, két qua giai quyét tht tuc hanh chinh theo chi dao cua
UBND tinh tai Véan ban s6 12255/UBND-KGVX ngay 15/11/2023.

Déi voi cac don vi, dia phuong chua duoc cai dit phan mém quan ly van ban
va dleu hanh theo Ké hoach s6 186/KH-UBND ngay 04/8/2023 cua UBND tinh
thi tiép tuc trién khai lap hd so dién i trén phan mém don vi dang su dung.
Trudng hop, don vi, dia phuong st dung phén mém chua dap tmg viée lap hé so
dién tir thi phai lap ho so cong viée glay (bao gom ban chinh van ban gidy, ban

sao y van ban dién tir sang van ban giay dé luu trir day du 01 bo hé so).

Thye hi¢n chinh ly tai li¢u luu trir theo chi dao ctia Thu tuéng Chinh phu tai
Chi thj s6 35/CT- TFg ngay 07/9/2017 vé tang cuong cong tac lap hd so va giao
ndp hd so, tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trit lich st B6 tri kho luu triv va
trang thiét bj dap ting yeu cdu bao vé&, bao quan an toan tai li¢u luu trlr va quy
trinh tiéu hay tai liéu hét gid tri theo quy dinh ctia phap ludt.

b) Dbi v&i Luu trit lich st tinh

Huéng dan céc co quan, td chire thudc nguon ndp luu chuan bj hd so, tai li¢u
dé giao ndp vao Luu trit lich str tinh. Kiém tra chit luong ho s0, tai liéu sau chinh
ly, tham dinh, tlep nhan ho so co gid tri bao quan vinh vién cua cdc don vi thuge
nbuon ndp luu dé bao quan va tao diéu kién thuan loi cho cac don vi, dia phuong
va nguot dan dén khai théc, st dung tai lidu luu trit tai Kho Luu trit llch su tinh.

Ra soat hi¢u chinh lai khoi tai liéu dang bdo quan tai Luu trir lich sur tinh va
trién khai thuc hién sd hoa tai lidu sau khi khdi tai liéu nay da dugc chinh ly lai
dam bao quy dinh va theo chi dao ctia Thu tuong Chinh phu tai Quyét dinh 50
458/Qb-TTg.

Tiép tuc tham muu thuc hién nhi¢m vu “Cong b tai lidu luu trir tinh D(mg_,,

Nai phuc vu xay dung, phat trién kinh té - xd héi, bao vé chu quyen dét nudc giai
doan 2023-2030” theo chi dao cia UBND tinh tai Ké hoach so 35/KH-UBND

ngay 14/02/2023.



4

.‘( r . r .A A r ' I Al ~

3. Bo tri kinh phi thye hi¢n cong tac van thw, hoat dong luu trir

Ciac don vi, dja phuong tang cuong phoi hgp véi céc co quan, don vj o lién
quan dé thyc hién cdng tac chinh ly tai liéu theo quy dinh cua Luét Luu tri, Nghi
dinh 6 30/2020/ND-CP,... dic bi¢t la kinh phi dau tu thiét bi phuc vu quan ly tai
lidu dién tir va kinh phi chinh 1y dé gidi quyét dut diém tai liéu luu trlt bo goi, ton
dong tir nam 2015 tra ve trude theo yéu cu ctia Chi thi s6 35/CT-TTg. Doi voi
tai licu ton dong tr nam 2016 dén nam 2023, cac don vi, dja phuong phai co
phuong dn chinh 1y dit di¢m dé bao quan, str dung,

1. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024

1. D6i voi S& Ngi vy

Tiép tuc t6 chire trién khai, quan triét Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP, Thong
W s6 02/2019/TT-BNV; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV va céc vin ban mdi cua
Trung wong ban hanh dé gitp cac don vi, dia phuong td chire trién khai thuc hién
quan ly van ban di¢n u, tao lap va luu trit ho so dién tir dat hiéu qua dap Umg yéu
cau duoe giao,

Chu dong tham muu UBND tinh trinh HDND tinh théng qua Nghi quyét vé
dinh mure kinh té - k§ thuat ddi véi cac dich vu sy nghiép cong st dung ngan sach
nha nude thude linh vue Luu trr trén dia ban tinh Déng Nai va trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Ké& hoach thu thap hd so ctia cac co quan thude ngudn ndp
luu vao Kho Luu trit lich st tinh nam 2024; Ké hoach Cong bd tai lidu luu trit
tinh Dong Nai phuc vu phat trién kinh té - xa hoi, bao vé chu quyén déat nude nim
2024: Quyét dinh ban hanh don gia chinh ly tai liéu luu triv gidy ctia tinh bong
Nai.

‘Tham khao, hoc tép kinh nghiém tai cac dja phuong vé& Phan mém quan ly
dir liéu dicén tr tinh va tham muu UBND tinh xay dung “Phan mém quan ly quéan
ly dir lidu tai liéu dign ta tinh 1)511g Nai” dam bao yéu clu quan ly tai li¢u di¢n tur
theo tinh than chi dao cta Thu tudng Chinh phu tai Quyél dinh s6 458/QD-TTg,
Quyét dinh s6 749/QD-TTg.

Té chie so két 03 nam (2020-2023) thyc hign cong tac thu thap tai liéu vao
Luu teir lich s tinh.

Trinh UBND tinh Dé an chinh ly, hiéu chinh lai va s6 hoa ho so, tai lidu
dang bao quan tai Kho Luu trir lich st tinh; nghién cuu, théng nhét y kién cac co
quan, don vi bao cio, d& xudt UBND tinh xem xét D& an xdy méi, ning cép kho
I i va bo trf trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cuia kho luu trit cac don vi,
dia phuong trén dia ban tinh dap tng yéu ciu bao quan an toan ho so, tai licu theo
quy dinh ctia phap lugt.

Tiép tuc dé xuét phuong an trién khai 1ap hd so dién ta, luu trir va nop luu
hd so dién t cia cac don vi, dia phuong thude tinh.

16 chite thanh tra, kiém tra va hudng dAn thuc hién cdc quy dinh cua phap
ludt v& cong tac van thu, luu trir dac biét la viéc lap hd so cong viée dién tu, luu
tror, nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan.
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Tiép tuc thuc hién viée cip chimg chi hanh nghé luu trd, tiép nhén hé so
ding ky hoat dong dich vu luu trir dbi vai cac td chire, cd nhan hanh nghé luu triv
tai tinh; theo ddi, quan Iy hoat dong dich vu luu trit ctia cac t6 chire, doanh nghiép
hoat dong dich vu luu trir trén dia ban tinh.

Xay dung ké hoach t6 chic trung bay, trién lam tai licu luu trdr vé lich su
hinh thanh va phat trién cda tinh Pdng Nai va tham muu to chure trién lam vao
thoi diém thich hop.

Hudng dan cac don vi, dja phuong thuc hién viée chinh ly tai liéu ton dong,
chon loc hd so c6 gia tri bao quan vinh vién dén han ndp luu dé phéi hop voi So
N6i vu (Chi cuc Vin thu - Luu triY) giao np tai li¢u vao Kho Luu trir lich su tinh
theo quy dinh. Thém dinh, huéng dan thu tuc tiéu hay tai li¢u hét gia tri cia céc
co quan, don vi thudc ngudn ndp luu vao Luu tri Lich st tinh.

Duy tu, bao dudng toa nha, vé sinh, trang tri khuon vién Tru s& Kho Luu triv
chuyén dung tinh, trang bi mai céac thiét bi cAn thiét va bao tri, stra chita cdc trang
thiét bi chuyén dung phuc vu cho hoat dong ctia Kho Luru trir chuyén dung tinh.

2. Pbi véi cac co quan, don vi, dia phuong

Tiép tuc tuyén truyén quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu tri,
dic bidt 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; Thong tu sb 10/2022/TT-BNV va cac
vin ban trién khai cua tinh dén cong chire, vién chire thudc tham quyén biét, thuc
hién.

Can ctr ké hoach cuia UBND tinh va tinh hinh thyc té tai co quan, don vi ban
hanh k& hoach va trién khai thyc hién cdc nhiém vu cu thé nhu:

- Chi dao cong churc, vién chirc, nguoi lao dong nghiém tic thuc hi¢n viéc
lap hd so cong viée va giao ndp hd so vao Luu trir co quan, ddc bié¢t 1a viée lap hod
so va luu trit hd so dién tir trén phan mém ding chung cua tinh. Truong hop qud
trinh trién khai c6 khé khin, vudng méc, cac don vi, dia phuong phdn hoi vé
UBND tinh (théng qua S& Noi vu) dé chi dao xtr ly; dua ndi dung lap hd so cong
viée linh vuc phu trach thanh mdt trong céc tiéu chi dé danh gia mic do hoan
thanh nhiém vu dugc giao hang ndm theo chi dao cua Thu tudng Chinh phu tai
Chi thi s6 35/CT-TTg.

- Lap ké hoach va td chic kiém tra cong tac van thu, luu trir mot lan trong
nam hodc 6 thang mot lan tai don vi va cac don vi truc thude (néu cd) dé nam tinh
hinh va chén chinh kip thoi nhiing han ché, dua cong tac nay di vao né nép, dung
quy dinh cua phap luét.

- Tiép tuc trién khai thuc hién chinh ly hd so, tai liéu ton dong, dac biét la tai
liéu tir ndm 2015 tro vé trude (sau khi duge UBND phé duyét kinh phi); déi voi
cac don vi thudc nguén ndp luu vao Luu trfr lich s tinh theo Quyét dinh sb
2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 va Quyét dinh s6 1969/QD-UBND ngay
16/8/2023 vé& viéc sira doi, bb sung Danh muyc cdc co quan, td chirc thudc nguon
ndp luu vao Luu tri lich st tinh ban hanh kém theo Quyét dinh sd 2416/QD-
UBND ngay 13/7/2020 ctia UBND tinh, chu dong ra soat, chon loc hd so bao
quan vinh vién dén han nop luu dé giao ndp vao Kho Luu trit lich su tinh.
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- Du trd kinh phi dé nang cap, cai tao, bo tri phong, kho luu trit, trang thiét
bi ddp Umg yéu cau bao quan an toan tai liéu theo quy dinh cua Thong tu 6
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo truong Bo Noi vy; cham dat tinh
trang mot so co quan, don vi khong ¢6 kho bao quén tai liéu luu tri.

Riéng dbi voi UBND cép xa: UBND cap huyén chi dao UBND cap xa ticp
te thue hién quy trinh quan ly van ban, xu ly, lap ho so cong viée theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/Nb-CP; chinh ly tai liéu tich dong, bd tri kho luu triv dé
thu thap bao quan va su dung ho so, tai licu theo Chi thi s 35/CT-TTg.

1v. TO CHUC THU'C HIEN

{. Do v&i cac don vi, dia phuwong

Ciin el vao Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2024 cua tinh va tinh
hinh thuce té tai don vi, dia phuong, Thu truong cac don vi, dia phuong chu dong
xdy dung ké hoach trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trlr co hiéu qua,
ding quy dinh.

A TR e A

2. Doi voi S0 No1 vy

Thuong xuyén kiém tra, hudng dan vige thyc hién cac quy dinh cta phap
luat vé cong tac vin thu, luu trit tai cac don vi, dia phuong trén dia ban tinh, dinh
ky tong hop, béo céo ket qua thue hién cho UBND tinh va Cuc Vin thu - Luu tri
nha nudce.

Yéu cau Thi truong cae don vi, dia phuong nghiém tic trién khai thuce hién,
xiy dung K& hoach gui vé UBND tinh (qua S& Noi vu) trude ngay 25/02 dé theo
doi, tong hop. Dinh ky bdo cao két qua thye hién cong tac van thu, luu trir 06
thang trude ngdy 15/5 va bao cdo nam trude ngay 15/11 gua S& Noi vu dé tong
hop bdo cao Chu tich UBND tinh xem xét, chi dao xu 1y././«

Noi nhin:

- BG Noi v,

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nuée;

- (). Chi tich, Cée PCT. UBND tinh;

- Céc so, ban nganh, don vi su nghi¢p. doanh
nghi¢p nha nuac thude UBND tinh;

- Cac don vi nganh doc cip tinh;

- Cae 16 chive chinh trj - xa héi - nghé nghiép;
- UBND cic cip huyén; Vo ’1‘5“ Pire
- Chanh, PCVP UBND tinh (KGVX);

- Luu: VT, KGVX.
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