UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HUNG BINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 311/UBND-VP Hung Binh, ngay 12 thang 6 nam 2024
V/v tang cuong cong tac QLNN
ddi voi hoat dong van thu, luu triv
va tai liéu luu trir trén dia ban
phuong Hung Binh

Kinh gri:
- Can bo, cong chure, nguoi lao dong Co quan UBND phuong;
- Trudng céc to chic doan the phuong;
- Trudng: Cong an, Tram Y té;
- Hi€u trudng céc truong: Mﬁm non, TH, THCS Hung Binh.

Thuec hién Chi thi s 19/CT-UBND ngay 23/5/2024 cia UBND tinh Ngh¢ An
vé viéc ting cudng cong tac quan 1y nha nudc doi véi cong tac van thu, luu trit va
tai liéu luu trir dién tur trén dia ban tinh Nghé¢ An, K& hoach sb 15/KH-UBND ngay
20/01/2024 ciia UBND Thanh phd vé cong tac van thu, luu trit thanh phd Vinh nim
2024, Ké hoach s6 17/KH-UBND ngay 24/01/2024 cia UBND phudng Hung Binh
vé cong tac van thu, luu trir ndm 2024. UBND Phuong yéu ciu cac can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong co quan, trudng cac to chirc doan thé, Truong: Cong an, Tram
Y té va Hiéu truong cac truong: Mam non, Tiéu hoc, THCS phudng Hung Binh (goi
chung 1a co quan, don vi) quan tam, chi dao thuc hién mdt s6 nhiém vu sau:

1. Cong tac chi dao, diéu hanh, kiém tra

- Tuyén truyén, phd bién kip thoi cac quy dinh ciia phap luat va vin ban hudng
dan nghiép vu vé van thu, luu trit, trong d6 tap trung cac van ban sau:

+ Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pha quan 1y va st
dung con diu.

+ Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

+ Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Thu tuéng Chinh phu vé viée
tang cuong st dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc.

+ Thong tu sd 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh st dung chit k¥ s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha nuéc.

+ Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 23/5/2024 ctia UBND tinh Nghé An vé viéc
ting cudng cong tic quan 1y nha nudc di voi cong tac van thu, luu trir va tai liéu
luu trit dién tir trén dia ban tinh Ngh¢ An.

+ Hudng dan sé 1508/HD-SNV ngay 07/7/2020 ctia S& Noi vu Nghé An vé
bado v¢ bi mat nha nudc trong linh vuc van thu luu trir.

- Tang cuodng kiém tra va ty kiém tra cong tac van thu, luu trir tai co quan,
don vi minh nham dam bao thuc hién tbt cac quy dinh cua phép luat vé van thu, luu
trtr va luu trir dién tu; kip thot1 phat hién, chin chinh cac tOn tai, han ché, thiét sot
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trong qua trinh thue hién. Pua viéc chap hanh phép lut vé van thu, luu trit thanh
mot trong cac ti€u chi dé danh gia muc do hoan thanh nhi€ém vy, danh gia thi dua
hang nam.

2. Cong tac van thw

- Thyc hién nghiém viéc lap hd so cong viéc dbi véi tai liéu trén nén giéy va
tai liéu dién tr theo quy dinh tai Luat Luu trt nam 2011 va Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu. Khéc phyc tinh
trang tai liéu tich déng tai cac phong lam viéc.

- Tang cuong st dung chit ky s6 ctia nguoi c¢o tham quyén va chit ky s6 cta
co quan, to chirc dé ky sé trén vin ban dién tir va phat hanh ban gdc van ban dién
tir, trir vin ban mat theo quy dinh. Pay manh chuyén d6i s trong cong tac van thu,
luu trir, dic biét 1a tao 1ap ho so dién ti.

3. Cong tac luu trir

a) Viéc thu thdp, chinh ly tai liéu

- Chi dao xur 1y dit diém tinh trang tai liéu ton dong, hoan thanh viéc thu thép,
chinh 1y, x4c dinh gia tri, ndp luu hd so, tai liéu dén han vao luu trit co quan, luu trix
lich st tinh, s6 héa tai liéu luu trit cia co quan theo quy dinh.

- Chi dao viéc ra soat, xac dinh tai liéu hét thdi han béo quan trong kho luu
trit va tai liéu hét gia tri loai ra sau chinh 1y, dé 1ap ho so dé nghi tham tra, tiéu huy
tai liéu hét gia tri theo quy dinh, nham giam bét gidy t& khong can thiét, giam qua
tai tai liéu ton dong tai kho luu trit cia co quan, don vi.

b) Doi véi dich vu sé héa tai ligu lwu triv

- Khi trién khai thuc hién sb hoa co s¢ dit liéu tai liéu luu trit cAn luu ¥ Phan
mém quan 1y tai liéu luu trir phai dugc co quan c6 tham quyén tham dinh, ban quyén
dang ky da duogc xac dinh.

- Viéc thuc hién s6 hoa tai liéu lwu trit cin tuan thu cac bude theo quy trinh
tao 1ap CSDL tai liéu luu trit quy dinh tai Thong tu sé 04/2014/TT-BNV ngay
23/6/2014 cta BO No1 vu quy dinh dinh murc kinh té, ky thuat tao 1ap co s¢ dir li¢u
tai liéu luu trit; ap dung cac tiéu chuan dir liéu thong tin ddu vao theo quy dinh tai
Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B6 N61 vu quy dinh tiéu chuan
dir liéu thong tin dau vao va yéu cu bao quan tai liéu luu trit dién tor.

c¢) Cong tac bao quan tai liéu luu tri:

- Sap xép, bd tri mot phan dién tich nhat dinh trong tru s¢ 1am viéc cia co
quan, don vi dé 1am kho luu trit hién hanh, dam bao theo tiéu chuin quy dinh tai
Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 16/11/2007 ciia B6 Noi vu hudéng din vé kho
luu trr chuyén dung; ddi véi cac co quan, don vi dugc xay try s¢ moi dé nghi c6
Kho luu trit dung tiéu chuan, dé dam bao cac yéu cau bao quan an toan tai lidu luu
trir. Tang cudng cong tic phong, chdng chay, nd, thién tai, 1i lut; thuong xuyén thuc
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hién vé sinh kho, vé sinh tai liéu; dau tu trang thiét bi va thuc hién céac bién phap k¥
thuat nghi¢p vu dé bao quan tai liéu luu trir.

- Déi véi cac co quan, don vi da c6 kho luu trit nhung chua dam bao nhimg
yéu cau, tiéu chuan vé k¥ thuat bao quan tai liéu thi don vi can c6 giai phap khic
phuc, dau tu thém céc trang thiét bi bao quan tai liéu nhu diéu hoa, may hut am, quat
thong gi6...Dinh ky thuc hién ché d6 vé sinh kho, gia bao quan tai liéu va diét con
trung c6 hai theo quy dinh tai Thong tu s6 15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 cia
B6 Noi vu quy dinh dinh mtrc kinh té k¥ thuat vé sinh kho va bdo quan tai li¢u luu
trit va vé sinh tai liéu luu trit trén nén gidy.

- B6i v6i nhitng don vi chua c6 kho luu trir dé bao quan tai liéu, dé nghi céac
don vi chi dong sap xép, bo tri dién tich kho gid va trang bi cac phuong tién thiét
yéu dé bao quan an toan tai liéu, tranh tinh trang tai liéu dé & gm cau thang, gic
x€p, tﬁng ap mai. Cac co quan, don vi khi xay dung tru sé moi can tinh dén viéc xay
kho luu trir dap Gmg cac yéu cau vé quy mé, k¥ thuét theo quy dinh tai Thong tu s6
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua B§ Noi vu.

- Truong hop co quan, t6 chic chia tach, sap nhap, giai thé thi nguoi ding
dau co quan, to chtrc, doanh nghiép phai c6 trach nhiém chi dao t6 chirc quan Iy va
giao nop ho so, tai liéu theo quy dinh tai Piéu 24 Luat Luu trit va cac quy dinh phap
luat lién quan vé cong tac luu tri.

d) Bao vé tai liéu chira bi mdt nha nwoc

- Viéc quan 1y, bdo quan tai li¢u chira bi mat nha nudce thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét
mot s diéu cta Luat Bao vé bi mat nha nuéc va Hudng dan s6 1508/HD-SNV ngay
07/7/2020 cua S& Noi vu Nghé An vé bao vé bi mat nha nuéc trong linh vuc van thu
luu trir.

- Giai mat tai li€u: Thoi han bao v€ bi mat nha nudc duoc ap dung theo 3 murc
do: Tuyét mat, Tbi mat va Mat. Khi d3 hét thoi han bao vé, viéc gidl mat phai tuan
thi1 theo quy dinh tai Piéu 22 Luat Bao vé bi mat nha nudc sé 20/2018/QH14 ngay
15/11/2018; Trinh ty, thu tuc giai mat tai li¢u luu trit dugc quy dinh tai Piéu 12,
Piéu 13 Thong tu sb 33/2015/TT-BCA huéng dan thyc hién Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao v¢ bi mat nha nudc do Bo
truong Bo Cong an ban hanh.

- Tiéu huy tai liéu chtra bi mat nha nudc: Viée ti€u huy tai liéu chira bi mat
nha nuéc can tuan tha theo quy dinh tai Diéu 23 Luét Bao vé bi mat nha nudc; Diéu
11 Théng tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 ctia B Cong An.

d) Bé tri kinh phi cho céng tdc vin thuw, lwu triv

Thuc hién viéc bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai
Diéu 39 Luat Luu trit va Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé dam bao thuc
hién dﬁy du cac hoat dong vé van thu, luu trit cua co quan, t6 chiec.



4. B6 tri cong chirc, vién chire

B tri doi ngii lam cong tac van thu, luu trit ddm bao tiéu chuan vé chuyén
mon, nghiép vu. Truong hop di bé tri nhung chwa dung chuyén nganh thi don vi can
tao diéu kién dé cong chtrc, vién chirc tham gia cac chuong trinh dao tao, boi dudng
phtt hop nham dap tng yéu cau nhiém vy chuyén mon.

Trén day 1a mot s6 hudng din nhim ting cudng cong tac quan 1y nha nudc
ddi véi hoat dong van thu, luu trit. Trong qua trinh thuc hién, néu co kho khan,
vudng mic dé nghi cac co quan, don vi phan d4nh vé UBND Phuong (qua Van phong
UBND) dé duoc hudng dan./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; KT. CHU TICH
- Phong Noi vu TP Vinh; PHO CHU TICH

- Luu: VT, VP.
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