SO VHTTDL TINH PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VAN HOA Péoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 61 /KH-TTVH Pak Lk, ngay 05 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Thuec hi€én cong tac van thw, lwu trir ciia Trung tdm Van hoa tinh nam 2024

Thuc hién Ké hoach s6 33/KH-SVHTTDL ngay 26/02/2024 cta S& Vin hoa,
Thé thao va Du lich vé viéc thuc hién cong tac thuc hién nhiém vu cong tic vin
thu, luu trit ndm 2024; Trung tdm Vin héa tinh xay dung Ké hoach thuc hién cong
tac van thu, lvu trir ndm 2024. Cu thé nhu sau:

| . MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tiép tuc thuc hién higu qua cong téc tuyén truyen, pho bién sau rong céc
quy dinh cua phap luét vé cong tac van thu, luu trit (VTLT) den toan the vién chuc,
ngudi lao dong don vi d€ nang cao vai tro, y thuc trach nhiém trong cong tac VTLT.

- Nang cao trach nhiém cia ngudi dimg dau don vi; trach nhiém cua vién chuc,
ngudi lao dong trong viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién ti vao Luu trit don
vi; day manh ung dung cong nghé thdng tin trong cong tac VTLT, quan ly tai liéu dién
ter. Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac VTLT trong nim 2024, gop
phan phuc vu va nang cao hiéu qua cong tac quan 1y, diéu hanh cong viéc.

- Nang cao trach nhiém cua vién chiic, ngudi lao dong trong viéc 1ap ho so cong
viéc va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit don vi; thuc hién chinh Iy, hé thong hoa tai
lidu Ivu trir thu thap dugc trong nam; quan ly, khai thac va stir dung tai liéu luu trix
dung quy dinh; ddy manh tng dung cong nghé thong tin trong cong tac VTLT.

2. Yéu cau

Céc phong, d6i thudc don vi trién khai cac noi dung cua ké hoach; nang cao trach
nhiém cua vién chire, nguoi lao dong trong qua trinh thuc hién cong tac VTLT nham
dat hiéu qua, thong nhat, trién khai nghiém tuc cac nhiém vu theo ké hoach dé ra.

11. NOI DUNG
1. Cong tac quan ly, chi dae, hwéng din cong tac VTLT
a) Tuyén truyén pho bién phap luat vé cong tac VTLT

- Tiép tuc tuyén truyén phd bién va thuc hién nhitng noi dung quy dinh vé cong
tdc VTLT nhu: Luat Luu trit; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
Noi vu Quy dinh quy trinh trao d6i, luu trit, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tac van
thu, cac chuc nang co ban cua He thdng quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xu ly
cong Viéc caa cac co quan to chic; Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua Bo Noi vu Quy dinh tiéu chuan dix liéu, thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu Iuu trix dién tir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 caa Chinh phu vé
quan ly, két ndi va chia sé dir liéu sb cia co quan nha nudc; Quyét dinh sb
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16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019 caa UBND tinh Bak Lik ban hanh Quy ché tiép
nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir gitta cac co quan hanh chinh nha
nudc tinh Bik Lak; Quyét dinh s6 3117/QD-UBND ngay 25/10/2019 cua UBND tinh
Pik Lik vé viéc ban hanh Ké hoach chinh 1y hé so, tai liéu luu trir tdn dong cua cac
co quan, to chirc trén dja ban tinh; K& hoach sé 10357/KH-UBND ngay 22/10/2021
cua UBND tinh Dk Lik vé viéc trién khai hé théng Quan ly tai liéu dién tir tinh va s6
hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trén dia ban tinh giai doan 2021 - 2025; Céng
van s6 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 caa S& Noi vu hudng dan Lap hd so cong viee
trén phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh (iDesk).

- Quyét dinh sé 51/QD-SVHTTDL ngay 08/02/2021 cua S¢ Vin hoa, Thé
thao va Du lich (VHTTDL) ban hanh Bang quy dinh thoi gian bao quan tai liéu, ho
so tai S& VHTTDL; Quyét dinh sé 68/QD-SVHTTDL ngay 24/02/2022 cua S&
VHTTDL vé Quy ché cong tac Van thu, Luu trir; Quyét dinh sb 138/Qb-
SVHTTDL ngay 28/3/2022 cia S& VHTTDL ban hanh Quy ché tiép nhan, xt ly
phat hanh, quan 1y vin ban dién tar cua S6 VHTTDL; Quyét dinh sé 142/QD-
SVHTTDL ngay 31/3/2022 cua So VHTTDL vé ban hanh Noi quy quan ly, khai
thac va st dung tai liéu tai kho luu trit S6 VHTTDL; Cong vin s6 2692/SVHTTDL-
VP ngay 22/12/2022 cia So VHTTDL vé viéc 1ap ho so cong viéc trén phan mém
Quan 1y van ban va diéu hanh (iDesk), giao nop ho so tai liéu vé luu trit co quan;
Ké hoach s6 33/KH-SVHTTDL ngay 26/02/2024 ciia S¢ Vin hoa, Thé thao va Du
lich vé viéc thyc hién cong tac thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nim
2024; Quyét dinh s6 37/QD-TTVH ngay 24/4/2022 cua Trung tim Vin hoa tinh vé
ban hanh quy dinh thai gian bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
Trung tdm Vin hoa tinh; Quyét dinh sé 103/QD-TTVH ngay 29/12/2023 cta Trung
tam Van hoa tinh vé ban hanh Danh muc hd so ndam 2024 va cac van ban hiéu luc
hién hanh vé cong tac van thu, luu trit dén toan thé vién chirc trong don vi.

b) Xay dung, ban hanh vin ban quan 1y, hudng dan vé cong tac VTLT

- Can ctr Luét Luu trir, cac van ban quy pham phap luat va van ban chi dao
cua Bo Noi vy, van ban husng dan nghiép vu cua Cyc Van thu va Luu trir Nha
nude va van ban chi dao cua S6 VHTTDL ve linh vyc cong tac VTLT, tiep tuc ra
soat, stra doi, b6 sung hoac ban hanh méi cac van ban vé cong tac VTLT phu hop
véi quy dinh hién hanh.

- Huong dan 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu theo quy dinh; quy
di\nh Ve to chuac sur dung tai liéu luu trir; huong dﬁn‘lap ho so cong viéc theo Danh muc
ho so da duoc thiet 1ap trén Hé thong quan 1y va diéu hanh van ban (iDesk) cia don vi.

¢) T6 chtc bo may, nhan su lam cong tac VTLT

- V& t6 chuc va bién ché: Tiép tuc duy tri, bd tri vién chic 1am céng tac
VTLT tai don vi theo ding quy dinh.

- Thyc hién ché @6 phu cap, bdi dudng cho ngudi 1am cong tac VTLT theo
dtng quy dinh caa phap luat va huéng dan cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc
tai Cong van s6 947/VTLTNN-TCCB ngay 11/9/2019 vé viéc huong ché do boi
dudng bang hién vat d6i voi nganh luu tri.
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- V& cong tac dao tao, bdi dudng: Tham gia tap huan, dao tao, bdi dudng
nghiép vu cho vién chuc lam céng tac VTLT.
2. Thuc hién hoat dong nghiép vu VTLT
a) Thuc hién hoat dong nghiép vu van thu
_ - Soan thao va ban hanh van ban; quan Iy van ban di, dén; 1ap Danh muc h?) SO;
1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va st dung con dau.
- Ban hanh Quyét dinh s6 103/QD-TTVH ngay 29/12/2023 ciia Trung tam
Van hoa tinh vé Danh muc ho so nam 2024; trién khai viéc lap ho so cﬁqg Viéc tal
Cong van s6 2907/SVHTTDL-VP ngay 20/12/2023 cua S¢ VHTTDL ve viéc lap
ho so cong viéc trén phan mém Quan 1y van ban va dieu hanh (iDesk), giao nop ho
so tai liéu vé Luu trir co quan den vién chire, nguoi lao dong bict, thuc hién.
- 100% cac phong, d6i thudc don vi thuc hién viéc trao doi vian ban qua hé
thong quan Iy van ban (iDesk) va thu dién tu.
b) Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trix

- Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia trj tai liéu, thong ké, bao quan va t6 chic
st dung tai liéu luu trir.

- Thyc hién tét viéc ting dung cong nghé thdng tin trong hoat dong VTLT,
bao dam an toan thong tin mang theo quy dinh.

- Tang cuong cong tac kiém tra tai liéu luu trit va kho bao quan tai li¢u luu
trir dam bao an toan, sap xép khoa hoc tai liéu luu trit; dau tu trang thict bi bao quan
tai liéu luu trir theo quy dinh.

3. Hién dai hoa cong tac VTLT

- Bay manh ng dung céng nghé théng tin trong hoat dong VTLT; trién khai
thuc hién nghiép vu VTLT dién tu, tng dung cac chirc nang cua H¢ thong quan ly
van ban va hé diéu hanh (iDesk).

- Pay manh viéc 1ap ho so dién tir va thu thap hd so dién tir vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Cong vén s6 2907/SVHTTDL-VP ngay 20/12/2023 cua S¢

VHTTDL Vé viéc lap hd so cong viéc trén phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh
(iDesk), giao ndp ho so tai liéu vé luu trit co quan.

- Bao quan thict b luu s6 bi mat (Token) cia don vi; nghién ciru, dé xuat va
trién khai thuc hién cac giai phap vé VTLT.

- Thuyc hién cac ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.
I1I. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2024
1. Nhiém vu chung

- Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién phap luét cac van ban moi vé
cong tac VILT nham nang cao nhan thic dbi véi vién chirc vé vai tro, tim quan
trong cua cong tac VTLT, thuong xuyén quan tam, tang cudong bao v¢ va phat huy
gid tri tai licu luu trit.
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- Thuc hién ché d6 phu céap, boi dudng cho ngudi 1am cong tac luu trix theo
dung quy dinh ctia phap luat va hudng dan tai Cong vin sé 947/VTLTNN-TCCB,
ngay 11/9/2019 cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc vé viéc huong ché do bdi
dudng bang hién vat d6i voi nganh luu trir.

- Thuc hién ché dd bao céo dinh ky, bado cao dot xpét, bao cao théng ké vé
cong tac van thu, luu trit duoc quy dinh tai Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 ctia Bo Noi vu vé quy dinh ché d6 bao cao thong ké nganh Noi vu.

- Nghié~m tl',lc thuc hién viéc chAm diém, xép loai cong tac van thu, 11:1'11 trir
theo Huong dan s6 1578/HD-SVHTTDL ngay 19/7/2019 cua S6 VHTTDL vé thuc
hién danh gid, x&p loai cong tac van thu, luu trit.

- Tang cuong cong tac phong chay, chira chay tai kho Iuu trix tai liéu cua don vi.
2. Nhiém vu cu thé
a) Phong Hanh chinh - Téng hop

- Thyc hién nghiém tic viéc soan thdo, ky ban hanh van ban, quan 1y van
ban, 1ap hd so va nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan, quan ly va st dung thiét
bi Ivu khoa bi mat, phan mém hé théng quan 1y tai lidu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phu vé cong tac van thu;
Quyét dinh s6 68/QD-SVHTTDL ngay 24/02/2022 cta S6 VHTTDL vé ban hanh
Quy ché cong tac VTLT; Quyét dinh s6 15/QD-TTVH ngay 25/3/2022 cta Trung
tam Vian hoa tinh vé ban hanh Quy ché cong tac VTLT.

- Phan c@ng vién Chl:I'C"[L.I' chinh 1y téj liéu cQa don vi dé thuc hién viée gidi
quyét tai liéu ton dong tich dong, bo goi (néu c6) d€ nop luu luu trit co quan. Thuce
hién mua sam bia ho so, cap/hop... phuc vu cong tac 1ap ho so cong viéc cua vién
chtrc trong don vi.

b) Céac phong, doi chuyén mon thudc don vi

- Quan triét, chi daq, don ddc viéc 1ap hd so cong viéc cua Viénv chirc nam
2024. Dua ndi dung 1ap ho so cong viée 1a mot trong nhiing tiéu chi dé danh gia,
x€p loai vién chirc nam 2024.

- Can ctr danh myc hé so cong viée dd dugc ban hanh nim 2024 tai Quyét
dinh s6 103/Qb-TTVH ngay 29/12/2023 cta Trung tdm Vin hoéa tinh de€ nghi vién
chuc cac ph(:)ng, do6i thuc hién viéc 1ap Danh muc ho so tai liéu giay (néu co) va
Danh muc ho so tai liéu dién tor nam 2024, nop luu trir don vi theo quy dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc phong, doi can ctr ndi dung Ké hoach nay va can ctr chirc nang, nhi¢m
vu duoc giao chua dong trién khai thuc hi¢n cong tdc VTLT tai phong, doi minh,
bao cao két qua theo quy dinh.

2. Vién chuc lam cong tac VILT thue hién nghiém tic cac ndi dung trong
ke hoach; thuc hién ché dg bao cao thong ké cong tac VTLT theo quy dinh va theo
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huéng dan cia cép trén; lam tot cong tac tham muu voi lanh dao don vi trong viéc
de ra cac giai phap thuc hién tot cac nhi¢m vu VTLT.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong
tdc VTLT cua cac phong, ddi va tong hop bao céo lanh dao don vi theo quy dinh.

Trén day la Ké‘ hoach thuc hi¢n cong tac van thu, 1u'u trtr ndm 2024 cua Trung
tdm Van hoa tinh. B¢ nghi Lanh dao cac phong, doi trién khai thuc hién./.

Noinhgn: GIAM POC
- S6 VHTTDL (dé b/céo);

- Ban Giam déc TTVH tinh;
- Cac phong, doi TTVH tinh (d¢ th/hién);
- Luu: VT, HCTH.

Truwong Thi Anh
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