
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM . . . 
TiNHHA.NAM D9c l~p - TV do ­ H~nh phuc 

s6:cl5;/KH-UBND Ha Nam, ngax/tJthimg 01 nam 2018 

KEHO~CH 
Cong tilc van thu, luu trfr nam 2018 

Thvc hi~n Cong van s6 73/BNV-VTLTNN ngay 08/0112018 cua BQ NQi 
Vl,l vS phuong hu6ng, nhi~m Vl,l cong tac van thu, luu tru nam 2018 va can cu 
tinh hinh thvc t8 vS cong tac van thu, luu tru tren dia ban tinh, Uy ban nhan dan 
tinh xay dvng k8 ho;;tch thvc hi~n cong tac van thu, luu tm nam 2018 nhu sau: 

I. MT)C DicH, YEU cAu 
1. M1}c c1ich 

- Cl,l thS hoa phuong hu6ng, nhi~m V\l cong tac van thu, luu tru nam 2018 
cua BQ NQi Vl,l phil hqp v6i tinh hinh thvc ti~n cua dia phuong. 

- Khbg dinh vi tri, vai tro, tfun quan tr9ng cua cong tac van thu, luu tm 
cung nhu gia tri cua tai li~u luu tru d6i v6i ho;;tt dQng cua cac sa, ban, ngfmh, 
doan th~, Uy ban nhan dan (UBND) cac huy~n, thanh phb va cac doanh nghi~p 
tren ala bEm (sau aay g(,Ji chung fa cac CCI quan, ta' chuc). Tu do nang cao )' thuc, 
trach nhi~m cua cac co quan, t6 chuc trong cong tac van thu va vi~c luu tru, 
chinh ly tai li~u thuQc ph;;tm vi qwin IY. Tang cuemg Ung dl,lng cong ngh~ thong 
tin van cong tac van thu, luu tm. 

- Giup cong tac van thu, luu tru cua cac co quan, t6 chuc thvc hi~n dung 
quy dinh cua phap lu?t vS cong tac van thu, luu tru. 

- La co sa dS cac co quan, t6 chuc trong tinh xay dvng va thvc hi~n k8 
ho;;tch vS cong tac van thu, luu tru nam 2018 d;;tt hi~u qua, dung tr9ng Him. 

2. Yeu cAu 

- Cac co quan, t6 chuc nghiem tuc thgc hi~n K~ ho;;tch cua UBND tinh vS 
cong tac van thu, luu tru va xay dvng K~ ho;;tch cua don vi minh dS thgc hi~n 
thea dung quy dinh. 

II. NQIDUNG 

1. Quan Iy, chi c1~o, hU'(Yng d~n cong tilc van thu, luu trfr 

1.1. Cang tac tuyen tnly~n} ph6 biin phap lugt v~ cang tac van thu, hru trii. 

Sa NQi vl,l ph6i hqp v6i cac co quan, t6 chuc trong ph;;tm vi, nhi~m V\l, 
quySn h;;tn cua minh tang cuemg t6 chuc tuyen truySn, ph6 bi~n cac quy dinh cua 
phap lu?t, van ban quy ph;;tm phap lu?t va van b~m hu6ng d§n nghi~p Y\l cua 
nganh, co quan, t6 chuc vS cong tac van thu, luu tru d?c bi~t la cac quy dinh vS 
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hinh thanh h6 sa va phan io?i, giao nQp h6 sa trong qua trinh giai quySt cong 
vi~c. Vi~c t6 chilc tuyen truySn phai duqc thllC hi~n thuOng xuyen, lien t\lc. 

1.2. Cong tac t6 chuc can br, tcjp hu6n, b6i duong nghi?p v¥ 

- Sa NQi V\l t6 chilc nghi~m thu cong trinh xay dl,lTIg kho LUll tnl chuyen 
d\lng cua tinh va kh~n truang bao cao UBND tinh b6 sung bien chS ki~n toan, 
s~p xSp t6 chilc bQ may cua Trung tam LUll trfr lich S11 (theo Quydt afnh s6 
685IQtJ-VBND ngay 16/5/2017 cua VBND tinh), dua Trung tam LUll trfr lich S11 
di va~ ho?t dQng co nS nSp, hi~u qua, dung chilc nang, nhi~m V\l. 

- Cac ca quan, t6 chilc tiSp t\lC s~p xSp, b6 tri bien chS chuyen trach, bao 
dam tieu chu~n ng?ch cong chuc, vien chuc van thu, lUll trfr theo dung quy dinh. 
Th1,l'c hi~n dgy du chS dQ ph\l d.p trach nhi~m, dQc h?i, bao hQ lao dQng va cac 
chS dQ khac cho cong chuc, vien chilc lam van thu, luu trfr thea quy dinh. 

- Cac ca quan, t6 chuc t?O diSu ki~n cho cong chilc, vien chuc lam cong 
tac van thu, lUll trfr tham gia cac 16p dao t?O, b6i duang nghi~p vv vS van thu, 
lUll trfr. 

1.3. Thanh tra, kidm tra vi?c th1!c hi?n cac quy a/nh cua phap lucjt v~ van 
thu, luu tru. 

- Sa NQi V\l xay d1,l'ng kS ho?ch va t6 chilc ki6m tra, hu6ng dan cong tac 
van thu, luu trfr theo mOL s6 nOi dung chu y6u sau: 

+ Tinh hinh th1,l'c hi~n cac quy dinh cua phap lu~t vS tieu chu~n chuc danh 
cong chilc, vien chilc lam cong tac van thu, lUll trfr. 

+ Cong tac van thu: So?n thao va ban hanh van ban; Quan ly van ban di, 
van ban dSn; L?p h6 sa, giao nQp h6 sa van Luu trfr ca quan; Quan ly va su 
dVng con d§u; Hinh thanh h6 sa trong giai quySt cong vi~c. 

+ Th1,l'c hi~n ho?t dQng nghi~p v\lluu tru: Thu th~p, chinh ly, xac dinh gia 
tri tai li~u lUll trfr; Bao v~, bao quan tai li~u lUll trfr (tinh hinh kho tang, trang 
thidt bi va cac bi?n phap khac a~ bao quan an toan tai li?u luu tru); T 6 chilc 
khai thac, su dVng tai li~u lUll trfr va s6 hoa tai li~u. 

+ Th1,l'c hi~n chS dQ bao cao th6ng ke cong tac van thu, lUll trfr va tai li~u 
lUll trfr. 

Thai gian th1,l'c hi~n: Quy II nam 2018. 

- Cac ca quan, t6 chilc thuang xuyen th1,l'c hi~n cong tac t1,l' ki6m tra va 
ki6m tra d6i vai cac ca quan dan vi thuQc va tr1,l'C thuQC 

2. Ho~t d{}ng nghi~p vI} van thO', IO'u trfr 

2.1. Nghi?p V?l van thu 

- Cac ca quan, t6 chuc cgn tang cUOng Ung d\lng cong ngh~ thong tin van 
eong tae van thu': Quan ly van ban 4i, van ban dSn, xu ly van ban tren m?ng, ap 

'.dVng cae phgn mSm trongquim ly. van b:!m. 
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- Cac co quan, t6 chuc c~n yeu c~u cac don vi, ca nhan khi giai quySt 
cong vi~c phai hinh thanh h6 so giai quySt cong vi~c g6rn cac buac nhu: rna h6 
so, thu th~p, c~p nh~t van ban, tai li~u vao h6 so .... va nQp h6 so vao luu tru 
thea dung quy dinh. 

- Cac co quan, t6 chuc xay dgng kS ho?ch dS thu tai li~u va huang d~n 
cac don vi thuQc, tn;fc thuQc chu~n bi h6 so, tai li~u dS n9P vao Luu tru co quan 
thea dung quy dinh. Thai gian thvc hi~n: Quy I narn 2018 

2. 2. Nghi?p v~ hru tru 

a) So NQi V\l 

- Xay dvng va thvc hi~n kS ho?ch tiSp nh~n tai li~u luu tm nch su til Van 
phong UBND tinh vS Trung tam Luu tru lich su 

Thai gian thvc hi~n: Quy I narn 2018. 

- TiSp nh~n tai li~u luu tru lich su til cac co quan, t6 chuc thu9C ngu6n 
nQp luu vS Trung tam Luu tm lich su tinh thea dung quy dinh. 

Thai gian thvc hi~n: Narn 2018. 

- TiSp Wc triSn khai kS ho?ch thvc hi~n vi~c chinh Iy tai li~u thea DS an 
chinh Iy tai li~u luu tru t6n dc;mg giai do?n 2017-2020 da: duQ'c UBND tinh phe 
duy~t t~i cae dun vi: So' Van hoa, ThS thao & Du Itch; TharJI tra Hnh; S6 Cong 
thl1'CYn0' ~;;. V t/:,.· ~;;. Yav rlUl'no' ~;;. nia'(") rluf' u~ na'(") t~(")
"''''' .......... £ ...0' ........ - A -,"""'- ~"'-.l -- .......0'.....,- "-<.J.t. "'"' - .. - 1_ ~ ...... "';."" ......... 


Thai gian thvc hi~n: Quy II, III nam 2018. 

- Don d6e, kiSrn tra rn9t s6 co quan, don vi thvc hi~n K~ ho?eh s6 
2999/KH-lJBND ngay 18110/2017 cua UBND tinh thve hi~n Chi thi s6 35/CT­
TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuang Chinh phU. 

Thai gian thvc hi~n: Quy II, III narn 2018. 

- Tharn rnuu UBND tinh t6 chuc HQi nghi So kSt 05 narn thvc hi~n Lu~t 
Luu tru. 

Thai gian thVe hi~n: Theo huang d~ cua CVe Van thu Luu trfr Nha nuac. 

b) Cac co quan, t6 chuc khac 

- Xay dVng, l~p DS an chinh ly tai li~u dang bo goi, t6n d<;mg duQ'c hinh 
thanh til nam 2015 tra vS truae a don vi thea KS ho?ch s6 2999/KH-UBND 
ngay 18/10/2017 eua UBND tinh thvc hi~n Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 
07/9/2017 cua Thu tuang Chinh phu. 

- B6 tri kinh phi dS triSn khai thve hi~n D~ an co hil$u qua va kinh phi cho 
ho?t d9ng van thu, luu tn! thea quy dinh t?i Di~u 39 cua Luiilt LUll tru. Dftu tu 
kinh phi eho vil$c xay dgng rnai, cai t?O, nang d.p rna r9ng kho luu tru du di~n 
tich va cac di~u kil$n bao quan tai li~u theo quy dinh t?i khoan 3, rnvc III eua 
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Thong tu s6 09/2007/TT-B:Nv ngay 26/1112007 clla BQ NQi V\l huang d~n vS 
kho luu trfr chuyen d\lng. 

- Ph6i hqp vai So NQi V\l ban giao d.c tai li~u lUll trfr thuQc ngu6n nQp 
luu vS Trung tam lUll trfr lich su tinh thea dung quy dinh. Va thvc hi~n k~ hog.ch 
tieu huy tai li~u h~t gia tri sau khi thl,l'c hi~n DS an chinh ly tai li~u. 

III. TO enue THl!e HI¥N 
1.Thli truang cac co quan, t6 chuc co trach nhi~m tri~n khai thl,l'c hi~n t6t 

nhi~m V\l duQ'c phan cong trong K~ hog.ch va bao cao k~t qua thl,l'c hi~n vS 
CB:NTI tinh (qua So NQi V\l) thea quy dinh. 

2. Can cu K~ hog.ch clla UBND tinh, cac co quan, t6 chuc xay d\fng K~ 
hog.ch cong tac van thu, luu trfr nam 2018 clla tUng dan vi. 

3. Giao So NQi V\l huang d~n, theo d5i, ki~m tra, don d6c cac co quan t6 
chuc thvc hi~n va thucmg xuyen bao cao k~t qua th\fc hi~n vS UBND tinh.¥' 

Nul nh~n: 
- Chu tich, PCT UBND tinh; 


- CI,lC VTL T Nha nuO'c; 

- Cac sO', ban, nganh cua tinh; 


- UBND cac huy~n, thanh ph6; 


, Cae cO' quan T\\' quan !)I dong tren cia ban tinh; 


- Cac DN do Nha mro'c lam chu sct huu dong tren 

dia ban tinh; 

- Luu: VT, NC. 
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