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KE HOACH

Cong tic vin thu, luu trir; chinh 1y va sb hoa
ho so, tai liéu nim 2018

Thuc hién Ké hoach sé 33/KH-UBND ngay 12 thang 02 nam 2018 cua Uy
ban nhén dan tinh Kién Giang vé cong tic vin thu, luu trir nim 2018, Thanh tra tinh
xdy dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir; chinh 1y va sé hoa hd so, tai liéu nam
2018 v6i cac ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU:

- Thye hién ding cac quy dinh cua phép ludt vé cong tac van thu: viéc tiép
nhén va xtr 1y vin ban dén, xay dung va phat hanh van ban di, quan 1y va str dung
con ddu; thuc hién tot Quy ché bao vé bi mét Nha nudc trong cong tac van thu, luu
trir gop phé‘m hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

- Lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trit lich st
theo quy dinh, dam bao cho viéc tra ciru duogc nhanh chong, thuén tién, dé nhan
biét, d& khai thac; thuc hién tdt viéc bao quan an toan hd so, tai liéu tai co quan.
Nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly nha nuée ctia co quan gép phan thuc hién tét
nhiém vu cai cach hanh chinh.

- Nang cao nhén thirc va trach nhiém can bo, cong chure, thanh tra vién vé
cong tac van thu, luu trlr va ting cuong cong tac quan Iy vé& van thu, luu tri nhim
phat huy hi¢u qua trong thuc hién chtic nang nhiém vu ctng nhu phat huy gia trj cta
tai liéu luu trir.

I1. NOI DUNG:

1. Tuyén truyén, phd bién phap luit vé cong tic viin thu, luu triv

Tiép tuc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua phap luat hién hanh, van
ban ctua B6 Noi vu, Cuc Van thu va Luu trit nha nuoc, Uy ban nhan dén tinh vé
cong tac van thu, luu trir. Thue hién tuyén truyén cdc vin ban vé vian thu luu triy
[6ng ghép vao nhiing cudc hop trién khai vin ban chuyén mon ctia nganh hoic cac
budi hop thuong nién cua co quan. Theo ddi va hudng dan nghiép vu déi véi cdng
chire thue hi¢n cong téc van thu, luu trir va thuc hién day du céc ché do phu cép
theo quy dinh.

Tang cuong tmg dung céng nghé thong tin vao quan ly vin ban, giai quyét
cong viée va lap ho so dién tir vé van thu, luu trir dam bao tlléng nhét, hiéu qua, gop
phan thuc hién tét cong tac cdi cach hanh chinh tai co quan.

2. Xay dung, ban hanh va trién khai thue hién cdc vin ban vé cong tac
van thuw, luu triv;



Van phong tham muu Chanh Thanh tra Tinh ban hanh va trién khai thue hién
cdc van ban nhu sau:

+ Sura d6i Quy ché cOng tac van thu, luu trir cia co quan Thanh tra tinh;

+Ké hoach thuc hién cong tac vin thu, luyu trar; chinh 1y va sd hoa tai liéu luu
trir nam 2018;

*+ Danh muc hé so cong viéc cua co quan;

+ Trién khai thuc hi¢n chinh ly, s6 hoa hd so, taj liéu luu trir tai Luu triy co
quan.

3. Nhin sy thuc hién:

3.1. Cong tic van thu:

- Cong chic van thu, luu triy cdn néu cao val tro trach nhiém, nghién ctu va
thue hién dang céc quy trinh nghiép vu cua cong tac van thu, luu trir; chi dong
tham muu d& xudt véi Lanh dao Van phong trong xu ly van ban dén dam bao kip
thoi, chinh xac; trude khj phat hanh vin ban, kiém tra lai thé thie va k¥ thuat trinh
bay vin ban, néu phat hién sai sét thi bdo cao nguoi ¢ trach nhiém xem Xét, giai
quyét; tang cudng tmg dung cong nghé thdng tin vao quan ly van ban, si dung cé
hiéu qué’phz‘"m mém quan ly hé so cong viée; quén ly viée str dung con diu theo quy
dinh. Phoi hop cung cap ho so, tai lidu luu trir cho Trung tAm luu triy lich str dé thuc
hién viéc chinh ly theo ké hoach niam 2018,

- Vin phong chiu trach nhiém kiém tra viée thuc hién nhi¢ém vu tai bo phéan
van thu, luu trit; Tham muu cir cong chire vian thu, luu trir tham gia cic I6p tap
hudn, boi dudng nghiép vy cong tac van thu, luu triy (néu o).

3.2. Cong tac livu triv:

a) Chinh 1y hb so, taj liéu:

Ho 50, tai liéu tir nim 2007 trg vé trude da chinh ly xong. Ho s0, tai liéu tur
nam 2008 dén nim 2016, ude khoang trén 80 mét (; gé‘m tai liéu ké todn: 0 mét, tai
liéu hanh chinh: 5 mét; tai liéu chuyén mon: 65,3 mét) chua thuc hién chinh ly. Can
cr vao du toan kinh phi ngan sich cép nim 2018, Van phong tham muu vé; Lanh
dao Thanh tra hop df"mg thué Trung tam Luu triy lich str tinh thuc hién chinh ly hd
S0, tai liéu va nop luu vao Luu triy lich str tinh déi vgi nhing tai liéu thudéc Danh
muc nop luu theo quy dinh.

b) S6 hoa hd s0, tai liéu (scan va nhép trich yéu):

- Tong s6 hd 50, tai liéu can sé hoa tir nim 2003 dén nam 2016 wée khoang
trén 91 mét. Trong quy IV/2017, Vin phong da scan duge 01 mét hd so thuge linh
vuce xét khiéu té (hé so cua nam 2003). Sé con lai du kién thue hién nhu sau:

+ Hd so tir nam 2014 tré vé trude thuc hién lyu trlr, tra ctu, khai thac siy
dung theo phuong phép thi céng nhu hién tai.

~ + Ho so tr ndm 2015 dén 2017, s& xay dung ké hoach s6 héa hang nim. Cy
thé trong ndm 2018 s6 héa 2,84 mét hé so, tai ligu cta quy 1/2016.

- Phuong phap thyc hién: Vian phong phéi hop voi cace phong nghiép vu tién
hanh nhu sau:



+ Cdc phong nghiép vu sap xép ho so, tai lidu theo trinh tu phat sinh, 14p bién

muc ho so, sau d6 ban giao lai cho Vin phong (thong qua d/c Phan Huy Théi). (Luu
y: viée sap xép, bién muc phai ddm bao dy du cac thanh phan hd so luu theo quy
dinh, néu sb luong ban luu tring chi gift lai 01 ban, luot bd céc ban nhdp khong cé
chir ky hodc céc van ban khong lién quan (néu co)).

+ Van phong thuc hién scan va nhap tiéu dé, trich yéu vao phan mém luu trl,
déng thoi viét quy trinh tra ctu, HO 50, tai liéu sau khi s hoa duoe xép theo trinh tur
vao hop luu va dua vao luu trir dang thir tu, ngin nip. Pong thoi, Vin phong tiép
tuc nhdp tiéu dé, trich yéu vao phin mém luu trit déi voi nhiing ho so da scan trong
quy IV/2017.

- Nhiing hd so, tai liu phat sinh tlr ndm 2018 tré vé sau, cic phong nghiép vu
tu sép xép, 14p bién muc, thuc hién scan va nhap tiéu dé, trich _yéu van ban vao phén
mém luu tri, sau d6 chuyén phan mém vé cho Vin phong kiém tra va giao nop hd
s0, tai liéu vao Luu trlt co quan. Vin phong chiu trdch nhiém bé tri kho lwu trit va
cung cép may méc thiét bi cho céc phong nghiép vu thuc hién viée sé hoa.

4. Kinh phi thwe hién cong tic vin thu, hoat dong luu trir:

Trén co s6 du toan kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trir duoc giao
nam 2018, Vian phong tham muu x4y dung k& hoach mua sém trang thiét bi va thué
Trung tdm Luu trir lich st thue hién chinh ly hd so, tai liéu nhu sau:

- Trang bi 01 méy scan toc do 40 to/phtit/2 mat, trj gia khoang 30.000.000
déng cho Phong Xét khiéu t& dé thuc hién s hoa ho so, phat sinh trong qu4 trinh
gidi quyét cong viée, gop phan tang cuong Umg dung céng nghé théng tin trong
cong tac van thu, luu tri clia co quan.

- Tham muu v6i Lanh dao Thanh tra hop déng thué chinh 1y hé so, tai liéu
v6i Trung tdm Luu trit lich st tinh, gid tri hop dong khoang 60.000.000 dong dé
chinh ly hd so, tai liéu cta ndm 2008, cu thé:

* Ho so, tai liéu cong tac dac thi cua nganh:

8,89 métx 3.913.621 dong/mét = 34.805.065 ddng

* HO so, tai lidu cong tac hanh chinh:

Smét x 5.038.987 dong/mét  =25.194.935 ddng

Tong kinh phi: 90.000.000 dong (S3 rién bang chi: Chin muoi triéu dong)

(kém theo Bdo cdo s6 373/BC-TTLTLS ngay 11/12/2017 vé két qua khao sat
tai liu tich dong va Cong vin béo gid s0 374/TTLTLS-KT ngay 11/12/2017 v/v
bdo gid chinh 1y tai liéu luu trit cia Trung tadm Luu trir lich st tinh Kién Giang)

- Nguon kinh phi thuc hién: du todn ngan s4ch cdp niam 2018,

5. Hoat dong nghiép vu viin thu, lwu tri:

a) Cong tdc van thu:

- Tang cuong vai tro chi dao, kiém tra ciia Lanh dao Vin phong trong quéan ly
cong téc van thu dic biét trong viée tham muu xir Iy van ban dén, dam bao cong tac
van thu tai co quan dugc thyuc hién ding nhiing quy dinh ctia phap luat; quéan Iy va
st dung con dau theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc.



- Moi cong chirc trén timg Iinh vuc duoc giao can nang cao vai tro trach
nhiém, ning cao nhan thirc vé tim quan trong cua cong tac vin thu, lyu trtr, trao doi
k¥ ndng soan thao vin ban, tang cudng str dung van ban dién ti trong hoat dong noi
bd, thue hién tiét kiém trong str dung van phong pham.

- Téng cuong tmg dung cong nghé thong tin vao quan ly van ban, giai quyét
cong viée va lap ho so dién tir vé vin thu, luu trir dam bao thong nhat, hiéu qua.

b) Céng tac lieu triv:

Trién khai thuce hién viéc chinh Iy hd so, tai li¢u con tich déng tai Luu trit co
quan, sau chinh ly lap céc thu tuc ndp luu vé Luu trit lich str tinh d6i véi cac hd S0,
tai liéu thuge ngudn nép luu theo quy dinh.

6. Kho lwu triv va t6 chice khaj thac, sir dung tai liéu luu tri:

Van phong kiém tra viéc thuc hién nhiém vu tai Luu trir co quan, ddm bao

cung cdp cdc trang thiét bi cho hoat dong luu tri, kiém tra viée sip xép hd so, tai
lidu tai kho duge gon gang, ngin nap; Day manh ung dung cong nghé théng tin vao
nghiép vu vin thu, lyu trli; Thue hién cdc thu tyc tiéu huy tai li¢u hét gia tri, tai liéu
da loal ra sau chinh ly (néu ¢0). Sau khi thue hién quy trinh s héa hd so, tai liéu
phai dam béo viéc tra curu, khai théc s dung tai liéu luu triy duoc nhanh chong, tién
loi, hiéu qua.

IIL. TO CHU'C THY'C HIEN

Trén co so Ké hoach, Van phong va cac phong nghiép vu, cin ctt vao chtrc
nang, nhiém vu cta phong t6 chire thuc hién tot cac quy dinh sau:

1. Cac phong nghiép vy phéi hop chat ché véi Vin phong trong viée soan
thao, phat hanh vin ban di, xo ly van ban dén dung trinh tu quy dinh cua Quy ché
van thu, luu trit co quan va céc van ban huéng dan hién hanh.

2. Cac phong nghiép vy phén cong cong chire phdi hop cling Vin phong sé
hoa hé so, tai liéu bit dau thuc hién trr thang 4/2018. Vin phong tham muu véi
Lanh dao Thanh tra hop déng thué Trung tdm Luu trix lich su thuc hién chinh Iy hé
S0, tai liéu.

3. Van phong theo dai kiém tra, don déc, bdo cdo viée thue hién viéc chinh ly
va s6 héa hd s0, tai liéu dam bao ké hoach nim 2018. Béng thoi thuc hién déy du,
kip thoi cac ché dd thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

Trén ddy Ia Ke hoach cong téc van thy, luu trli; chinh 1y va s hoa hd so, taj
liunam 2018 ctia Thanh tra tinh Kién Giang./wq/b,

Noi nhin:

-Linh dao TTT, VP, cac phong NV;
- Chi cyc VT-LT:;

- Luu: VT, d/c Chi.
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