UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC VAN HOA, Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
THE THAO VA DU LICH

Sb: 574 /KH-DVTDT Thanh Héa, ngay 20 thdng 3 ndm 2025

KE HOACH
CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2025

Thyc hién Vin ban s6 35/KH-UBND ngay 24/02/2025 ctia Uy ban nhan dan
tinh Thanh Hoa vé Ké hoach cong tac van thu, luu trlt ndm 2025 trén dia ban tinh
Thanh Hoa.

Truong Pai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa ban hanh Ké hoach
cong tac van thu, luu trir nam 2025, nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Thuc hién tot cong tac van thu, luu trir theo hudng dan cia Bo Noi vu va Cuc
Van thu luu trir Nha nudc, ting bude hoan thién cong tac van thu, luu trit; quan ly
thong nhat, bao quan an toan va to chirc sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, don vi.

Nang cao trach nhiém cua vién chue, nguoi lao dong Truong Pai hoc Van hoa,
Thé thao va Du lich Thanh Hba trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dac bigt
la vai tro, trach nhi€ém cua nguoi dung dau trong viéc quan ly, chi dao va t6 chire thuc
hién cong tac van thu, luu trit mot cach théng nhét dat hiéu qua cao va phat huy duoc
gia tri tai li€u luu trir.

Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vian thu, luu trit; nang cao chat
lwong, hiéu qua cong viée, dap tng yéu cdu cai cach hanh chinh va chuyén ddi sb coa
Nha truong.

2. Yéu ciu

Vién chirc, nguoi lao dong toan Truong cin cir ké hoach nay va tinh hinh thuc
té cia Nha truong, cua don vi thyc hién tbt cong tac van thu, luu trir; ddm bdo cong tac
soan thao vin ban theo ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phd; nang cao y thic trach
nhiém trong viéc kiém tra, kiém soat van ban trude khi trinh ky.

II. NOI DUNG TRIEN KHAI

1. Thuc hién nhiém vu thuwong xuyén

1.1. Tuyén truyén, pho bién phap luit vé cong tic vin thw, luu trir

Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir:
Luat luu trir nam 2024 va cac Nghi dinh, Thong tu huéng dan thi hanh Luat bao dam
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kip thoi; Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phul vé cong tac vin
thu; Thong tu sé 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cta Bo truong B Noi vu Quy
dinh dinh mtrc kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu nén gidy; Thong tu sb 13/2023/TT-
BNV ngay 31/8/2023 ctia Bo truéng Bo Noi vu hudng dan luu trit hd so thi tuc hanh
chinh dién ttr; Chi thi s 02/CT-UBND ngay 07/01/2022 cta Chu tich Uy ban nhan
dan tinh Thanh Hoéa vé viéc chan chinh cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh
Thanh Héa; Cong van sé 5294/UBND-THKH ngay 18/4/2023 cia UBND tinh vé chan
chinh vi¢c thyc hién cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh; Cong van s6 197/SNV-
VTLT ngay 11/02/2025 vé viéc ban giao, tiép nhan, quan 1y tai liéu khi chia, tach, sap
nhap, giai thé, t6 chire lai co quan, td chure trén dia ban tinh Thanh Hoa.

1.2. Ra soat, sira ddi, bd sung, ban hanh méi van ban chi dao, diéu hanh

Can ct Luat luu trir, cdc van ban quy pham phép luat va van ban chi dao cua Bo
Noi vy, van ban hudng dan nghiép vu cua Cuc van thu, luu trir Nha nude va vin ban
chi dao cua tinh vé linh vuc van thu, luu tri. Truong Pai hoc Van hoa, Thé thao va Du
lich Thanh Hoa tiép tuc ra soat stra doi, bd sung hodc ban hanh méi cac van ban chi
dao, diéu hanh, huéng dan cac don vi trong Truong vé cong tac van thu, luu trit cho
pht hop véi quy dinh hién nay nhu: Quy ché cong tac vin thu, luu trit; K& hoach cong
tac van thu, luu trit; Danh muc ho so ctia don vi. Cac don vi trong Truong trién khai
cong tac van thu, hoat dong luu trit cho phu hop véi Luat luu trit nam 2024 va Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

1.3. Cong tac to chirc

B tri sép xép vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit dam bao dap Gmg tiéu
chuén ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap lut hién hanh; Tao diéu
kién cho vién chirc tham gia chuong trinh ddo tao, bdi dudng phi hop dap ung yéu cau
nhiém vu chuyén moén; Quan tam bd tri can bo lam cong tac van thu, luu trit ¢6 trinh
d6 vé cong nghé thong tin dé ap dung tot viéc Quan ly vian ban va Ho so cong viée
cling nhu viéc s6 hoa, luu trit tai lidu trén moi truong dién tir.

1.4. Kiém tra cong tac vin thw, luu triv

Ban hanh vian ban chi dao vé cong tac van thu, luu trir; Xay dung, ban hanh stra
d6i bd sung cac van ban huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir nhu: Quy
ché cong tac van thu, luu trir; Danh muyc ho so, bang thoi han bao quan hd so.

Trién khai quan triét va to chtrc thuce hién cac vin ban cua Trung wong va tinh
vé cong tac van thu, luu trit; xay dung ké hoach, to chirc kiém tra, huéng dan nghiép
vu vé cong tac van thu, luu trit d6i véi cac don vi trong Trudng.

1.5. DAy manh ng dung khoa hoc cdng nghé trong hoat déng viin thw, luu

~

trir
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Cong tac van thu: Ung dung cong nghé thong tin trong viéc quan 1y vin ban,
giai quyét cong viéc va 1ap hd so dién tir trén hé thdng phan mém Quan 1y van ban va
Hb so cong viée (TD Office): soan théo, ky ban hanh vin ban, quan 1y vin ban, 14p hd
so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, quan ly va st dung thiét bi luu, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban, quan 1y va sit dung con diu cta co quan theo quy
dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van
thu.

Hoat dong nghi€p vu luu trt: Chinh 1y, bdo quan va to chuc str dung tai liéu luu
trir, sb hoa tai liéu, tao 1dp va quan ly dir li¢u thong tin dau vao cua tai liéu luu trir dién
tor va dir liéu dac ta cua tai li€u luu trr bdo dam theo dtng quy dinh tai Thong tu $6
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truéng Bé Noi vu quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tir.

2. Trién khai thwe hién nhiém vu trong tim nim 2025

Thuc hién viéc giao ndp hd so tai liéu co gia tri bao quan vinh vién vé Luu trir
lich str theo dung quy dinh; Thuc hién day da ché d6 bao céo thdng ké dinh ky dinh
cong tac van thu luu trir ddm bao chat lrgng va dung thoi han.

Thuc hién mot s6 nhiém vu cia Luat Luu trit ndam 2024 c6 hiéu luc tur ngay
01/7/2025.

Cong tac van thu: Thyc hién nghiém viéc soan thdo, ban hanh, quan 1y van ban,
quan ly con déu, thiét bj lwu khoa bi mat, lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu va Luu
trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu; Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh pha
vé quan 1y va st dung con dau. Thyc hién nghiém cong tac soan thao, ban hanh va
quan 1y tai li¢u, van ban mat theo cac quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha
nuoc.

Cong tac luu trir: Cac don vi tap trung thu thap, chinh ly tai li¢u, xac dinh gia tri
va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan theo quy dinh; lya chon tai li¢u c6 gia
tri bao quan vinh vién giao ndp vao Luu trit lich sir, thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia
tri theo quy dinh ctia phap luét. B tri kho luu trit va cac diéu kién bao vé luu trit, tang
cudng tmg dung cong nghé thong tin vao quan Iy hd so luu trit, mua sdm cac trang
thiét bi dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trir nhu: Binh chira chay, hé théng quat
thong gi6, phong chéng mdi mot, con trung, ké gia, cip hop dung tai lidu theo quy
dinh phuc vu cho viéc khai thac, sir dung tai li€u luu trix.

3. Kinh phi thwe hién cong tac van thu va hoat dong luu trir

B6 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo quy ctia Luat Luu trir va
Piéu 36 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu; xdy dung va

cai tao hé thong kho luu trir, mua sam trang thiét bi nham dam bao viéc bao v¢, bao
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quan an toan céc tai liéu luu trir, ddng thoi dap ung ddy di nhu cau khai thac va sir
dung tai liéu mot cach hiéu qua, dung quy dinh, gop phan nang cao chit lugng cong
tac Iuu trlr va quan ly tai li¢u.

II1. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Hanh chinh — Quan tri

Co6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra cac don vi thuc hién cac
nhiém vy duoc giao, dinh ky tong hop bao cio theo quy dinh.

2. Truwéng cac don vi thugc Truwong

Can ct vao Ké hoach va chuc nang, nhiém vy dugc giao trién khai noi dung
dén VC, LBHD trong don vi va nghiém tuc thuc hién. Trong qua trinh trién khai thuc
hién, néu c6 vuéng mic, dé nghi trao d6i voi Phong Hanh chinh - Quan tri dé phéi hop
giai quyét.

Trén day la K& hoach cong tac van thu, luu trit nam 2025 cua Truong Pai hoc
Vin hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa.

Noi nhin: . KT. HIEU TRUONG
- S& Noi vu (dé be); PHOHIEU TRUONG
- BGH, CTHPTr; DN

- Trudng cac don vi;
- Luu: VT.
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