UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOVANHOA,THETHAOVADULICH Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:33  /KH-SVHTTDL Pak Lk, ngdy 26 thang 02 nam 2024

KE HOACH
Thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir nam 2024

Thyc hién Ké hoach s6 33/KH-UBND ngay 22/02/2024 cua Uy ban nhan dan
tinh v€ K& hoach thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2024.

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dak Laik xay dung K& hoach thuc hién
nhiém vu cong tac van thu, luu trlt nam 2024, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc thue hién hiéu qua cong tac tuyen truyén, pho bién SAu rong C4c quy dinh
ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trir dén toan thé cdng chirc, vién chirc de nang
cao vai tro, y thuc trach nhiém trong cong tac van thu, luu trit (sau ddy viét tat la
VTLT).

Nang cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, don vi, to chiic trong viéc
quan ly, chi dao cong tac van thu, luu trir dat hiéu qua cao; dam bao thyc hién cong
tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi dugce ne nép, dung quy dinh; dap img yéu cau
cong tac cai cach hanh chinh, phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh.

Nang cao trach nhiém cua cong chure, vién chure, nguoi lao dong trong viéc lap
ho so cong viéc va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; thuc hién chinh 1y, hé
thong hoa tai liéu luu trir thu thap duoc trong nim; quan 1y, khai thac va str dung tai
lidu luu trir dGng quy dinh; ddy manh ung dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, luu trir.

2. Yéu cau

Céc phong, don vi tryc thuoc S¢& Van hoa, Thé thao va Du lich (sau ddy viét tat
la S¢ VHTTDL) trién khai ddy du cac ndi dung, néu rd thoi gian trién khai va hoan
thanh; nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, cdng chic, vién chirc trong
qua trinh thuc hién cong tdc VTLT nham dat hiéu qua, thong nhat, trién khai nghiém
tlic c4c nhiém vu theo ké hoach dé ra diing quy dinh ctia phap luat va pht hop véi tinh
hinh thuc té cta co quan, don vi.

Két qua thyuc hién cong tac VTLT 1a mot trong nhiing tiéu chi danh gia mirc do
hoan thanh nhiém vu dugc giao ctia cong chirc, vién chirc va tap thé co quan, don vi.



I1.NHIEM VU VA GIAI PHAP THUC HIEN NAM 2024
1. Céng tac quan ly, chi dao, huéng din cong tac vin thuw, hru triv
a) Tuyén truyén phd bién phap luat vé vin thu, luu trix

- Tiép tuc tuyén truyén phd bién va thuc hién nhitng ndi dung quy dinh vé cong
tdc VTLT nhu: Luat Luu trit; Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
Noivu Quy dinh tiéu chuan dir liéu, théng tin ddu vao va yéu cau bao quén tai liéu
lwru trix dién tir; Nghi dinh s6 30/ND-TTg ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac
van thu; Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 ctia Chinh phu vé quan 1y, két
ndi va chia sé dit liéu s6 cua co quan nha nudc; Coéng vin 947/VTLTNN- TCCB ngay
11/9/2019 cta Cyc Van thu va Luu trit Nha nudc vé viée huong thuc hién ché do boi
dudng bang hién vat dbi v6i nganh luu trit; Thong tu 25/2013/TT-BLDTBXH ngay
18/10/2013 caa B Lao dong Thuong binh va Xa hoi huéng dan ché do boi dudng
bang hién vat d6i véi nguoi lao dong 1am viéce trong diéu kién c6 yéu té nguy hiém
doc hai; Quyét dinh s6 16/2019/QD- UBND, ngay 30/7/2019 ciia Uy ban nhan dan
tinh Pak Lak ban hanh Quy ché tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan Iy van ban dién tix
giita cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Pak Lak; Ké hoach s6 10357/KH-UBND
ngay 22/10/2021 caa UBND tinh vé viéc trién khai hé théng Quan 1y tai liéu dién tur
tinh va sé hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh giai doan 2021
— 2025; COng van sd 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 ctia S¢ Noi vu huéng din Lap
hd so cong viéc trén phan mém Quan Iy van ban va diéu hanh (iDesk);

- Quyét dinh s6 51/QD-SVHTTDL, ngay 08/02/2021 ctia S6 VHTTDL Ban hanh
bang quy dinh thoi gian bao quan tai liéu, hd so tai S Van hoa, Thé thao va Du lich;
Quyét dinh s6 68/QD-SVHTTDL, ngay 24/02/2022 cua S& VHTTDL vé Quy ché
cong tac Vian thu, Luu trir; Quyét dinh s6 138/QD-SVHTTDL ngay 28/03/2022 cua
S VHTTDL Ban hanh quy ché tiép nhan, xir Iy phat hanh, quan 1y vin ban dién tir
cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich; Quyét dinh s6142/QD-SVHTTDL ngay
31/03/2022 ctia S6 VHTTDL vé Ban hanh Noi quy quén 1y, khai thac va sir dung tai
liéu tai kho luu trit S& Vin hoa, Thé thao va Du lich; Cong van s6 2692/SVHTTDL-
VP ngay 22/12/2022 cua S& VHTTDLVé viéc 1ap ho so cong viée trén phan mém
Quan 1y vin ban va diéu hanh (iDesk), giao ndp hd so tai liéu vé luu trir co quan;
Quyét dinh sé 1011/QD-SVHTTDL ngay 29/12/2023 cia So VHTTDL ban hanh
Danh muc hd so cong vi¢c S& Van hoa, Thé thao va Du lich ndam 2024 va cac vin
ban hiéu lyc hién hanh vé cong tac van thu, luu triv dén toan thé cong churc, vién chirc
trong co quan, don vi.

b) Xay dung, ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac van thu, luu trit

- Vin phong Sé: Ra soat, sira d6i, bd sung hodc ban hanh méi cac vin ban chi
dao, hudng dan nghiép vu vé cong tac VTLT theo quy dinh: Danh myc hd so cta co
quan; Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Quy ché cong tac van thu, luu trit; Quy ché
ban hanh va tiép nhan van ban dién tir; Quy ché sir dung kho luu trit.



- Céc phong chuy&n mén thudc Sa: Pho bién c4c vin ban hudng dan vé cong tac
VTLT dén chuyén vién dé thuc hién déng bo, chii dong ra soét ndi dung danh muc hd
so nam 2024 da ban hanh, 1ap hd so ¢6ng viéc theo Danh muc hd so di duoc thiét
lap trén Hé thdng quan 1y va diéu hanh vin ban (iDesk).

- Céac don vi su nghiép thuoc Sé: Tap trung ra soat, sura ddi bd sung, ban hanh
cac vin ban vé cong tac VTLT theo quy dinh hién hanh, pht hop véi tinh hinh thuc
té cia co quan nhu: Danh muc hd so cia co quan; Ké hoach cong tac van thu, luu tri;
Quy ché cdng tac van thu, luu trir; Quy ché ban hanh va tiép nhan vin ban dién tir; Quy
ché sir dung kho luu trit; Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong ctia cac co quan, to chire; Huéng dan lap hd so hién hanh va giao nop
ho so, tai liéu theo quy dinh va cac vin ban huéng dan thuc hién lién quan dén cong
tac VTLT tai don vi.

- Thue hién nghiém tlc viéc soan thao, ky ban hanh van ban, quan ly van ban, 1ap
h6 so va ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa
bi mat, phan mém hé thong quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, Quyét dinh s6
68/QD-SVHTTDL, ngay 24/02/2022 cua Sé Vin hda, Thé thao va Du lich vé quy ché
Van thu, Luu tri.

¢)T6 chirc bd may, nhan sy va ché do chinh sach

- Can ctr ndi dung Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctiia B6 Noi vu
vé quy dinh ma sd, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong déi véi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chitc chuyén nganh van thu; Thong tu
s6 07/2022/TT-BNV cua Bo Noi vu ngay 31/8/2022 quy dinh chirc danh, ma sd, tiéu
chuan chitc danh nghé nghiép, thi hodc xét thing hang, bo nhiém va xép luong vién
chtic chuyén nganh luu trir dé thuc hién bo tri, dao tao, dé nghi xép luong theo ding
tiéu chuan chuyén nganh.

- V& t6 chtrc va bién ché: Tiép tuc duy tri, bo tri cong chirc, vién chirc lam cong
tdc VTLT tai don vi theo ding quy dinh.

- B6 tri nguoi 1am cong tac VTLT dam bao du tiéu chuan, trinh d6 chuyén mon
nghiép vu theo quy dinh. Thuc hién day du ché d6 phu cip doc hai, bdi dudng hién
vat cho nguoi 1am luu trit theo quy dinh. P& xuat cho cong chirc, vién chire 1am VTLT
thi hodc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép.

- Thyc hién ché @6 phu cép, bdi dudng cho ngudi 1am cong tac van thu, luu trir
theo ding quy dinh cua phap luat va huéng dan cua Cuyc Van thu va Luu trir Nha

nuoc tai Cong van s6 947/VTLTNN-TCCB ngay 11/9/2019 vé viéc hudng ché d6 bdi
dudng bang hién vat d6i voi nganh luu trir.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu triv

- Nghiérp tac thuc hién viéc chAm diém, xép loai cong tac van thu, luu trir theo
Quyeét dinh s6 3495/QD-UBND ngay 28/12/2018 cua UBND tinh ban hanh quy dinh



ti€u chi, danh gia, xép loai cua cac co quan, t6 chure trén dia ban tinll; Huéng dan §6
1578/HD-SVHTTDL ngay 19/07/2019 cia S6 VHTTDL Hudng dan danh gia x&p
loai cong tac van thu, luu trir cia S0 VHTTDL

- Cac Rh(‘)ng, don vi duoc kiém tra nam 2024: Thyc hién kiém tra 03/07 don vi
su nghiép veé cong tac VTLT.

* Thoi gian hoan thanh trong thang 11/2024.

e) Cong tac boi dudng, tap hu4n va hoat dong thuc hién nhiém vu van thu, luu
trir

- Quan tam, tao diéu kién cir cong chuec, vién chirc tham gia cac 16p boi dudng,
tap huan nghiép vu vé van thu luu trit cta tinh.

- Van phong So tham muu t6 chirc tip hudn tip huan, dao tao, bdi dudng nghiép
vu cho cong chire, vién chuc lam cong tdc VTLT stir dung cac chlic nang mdi nang
cap trén hé théng phan mém iDesk do S& Thong tin va Truyén thong to chic.

- Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, bao cdo dt xuat, bao cao thdng ké vé cong
tac van thu luu trit va tai liéu luu triv theo Thong tu sé 02/2023/TT-BNV ngay
23/3/2023 cia Bo No6i vu quy dinh ché d6 bao céo théng ké nganh Noi vu.

- Thuc hién viéc chdm diém, xép loai cong tac van thu, luu trit theo ding quy
dinh

- Soan thao va ban hanh van ban; quan ly van ban dén va quan 1y van ban di; lap
Danh muc ho so; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va
sir dung con dau theo quy dinh.

2. Quan ly, phat huy gia tri tai li¢u luu triv

- Ra soat, bd tri, xdy dung, nang cap kho luu trit dam bao du dién tich va cac
trang thiét bi phu trg dé bao quan tai li¢u luu trit, tranh tinh trang hu hong tai li¢u do
cac yéu to méi truong, con trung pha hoat; dong thoi, o ké hoach thu, ndp hd so, tai
liéu vé luu trit co quan theo dung quy dinh. Tang cudng cong tac phong chay, chira
chay tai cac kho luu trit tai liéu cua co quan, to chirc.

- Pé luu trir nhimng tu liéu lién quan dén hoat dong cua don vi, hoat dong chung
cua nganh dé nghi cac don vi truc thudc S& chu dong kiém tra ra soat, tap hop va luu
trlr bang dia, hinh anh, tu liéu, tai liéu quy dam bao an toan, theo quydinh.

- Néng cao chit luong 1ap hd so cong viée va thu thap hd so vao Luu trir co quan,
Luu trit lich str.

- Thyc hién tiéu hay tai liéu hét gia tri dung quy dinh cta phap luat.

- Thyc hién phuc vu c6 hi€u qua nhu cau khai thac, st dung tai li€u cia cac co



quan, t6 chirc, ca nhan dam bao ding quy dinh.

- Trien khai thuc hién 6 hiéu qua cac ndi dung trong Cong vin s6 962/UBND-
TH ngay 28/01/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh vé trién khai luu trit ho so thu tuc hanh
chinh dién tu.

- Tang cuong cong tac kié,m tra tai liéu luu trir va kho bao quan tai liéu luu trir
lich st ddm bao an toan, sap x€&p khoa hoc tai liéu lu'q trir; dau tu trang thiét bi bao
ql}én tai liéu luu trir lich su. Ra soat, thu thap tai 1iél} ho so thu tuc hénh chinh cua So
dé chinh ly va nép S& Néi vu, S& Thong tin va Truyén thong theo yéu cau.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, luu trir

a) Pay manh cong tac nghién ctru va ung dung khoa hoc cong nghé trong hoat
dong van thu, luu trir; trién Khai thuc hién nghiép vu VTLT dién tir, tng dung triét dé
cac chirc nang cuia Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh (ldesk).

- Day manh viéc 1p ho so dién tir va thu thap ho so dién tir vao Luu trit co quan
theo quy dinh tai Céng vén s0 2644/HD-SNV ngay 17/12/2021 ctia S& Noi vu hudng
dan Lap ho so cong viée trén phan mém Quan ly van ban va diéu hanh (iDesk). Thuc
hién tiéu huy tai liéu hét gia tr1 ding quy dinh cua phap luat.

- Yéu cau 100% cdng chuc, vién chuc thugc So thue hién tao lap Danh muc ho
so trén Hé thong quan 1y va diéu hanh van ban (iDesk) theo Huéng din s6 2644/HD-
SNV ngay 07/12/2021 ctia Sé Noi vu hudng dan 1ap ho so cong viée trén Phan mém
Quan 1y van ban va diéu hanh (iDesk).

- "1:6 chtrc phuc vu ¢ hiéu qua nhu cau khai thac va sir dung tai liéu cua cac co
quan, to chirc, cd nhan dam bao ding quy dinh. Thuc hién t6t viéc rng dung cong
ngh¢ thong tin trong hoat dong van thu, luu trir, bdo dam an toan thong tin mang.

- Thuc hién quy trinh s6 hoa ho so, gidy to, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.

b) Ra soat cac don vi trén truc lién théng vin ban qudc gia

- Van thng So: Can cur qéi (}ung cac van ban hiéu luc hién hanh va cac van ban
thay the dé phoi hop ra soat, ket noi lién thong voi cac co quan, don vi trong va ngoai
tinh phuc vu két noi, trao d61 van ban dién tu.

- Lanh dao cac phong, don vi sy nghi€p thudc So: Co trach nhiém bao quan thiét
bi luu s6 bi mat (Token) cua ca nhan, t6 chirc duge S VHTTDL ban giao, thudng
xuyén kiém tra ra soat thiét bi luu so bi mat (Token), thdng bao Van phong S¢ khi
gap cac sy cd vé ky s6, hu hong, mét hodc cic van dé khac lién quan dén Token.

¢) Kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trir

- Thyc hién theo Diéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ddi véi kinh phi vé cong
tac van thu; Dicu 39 ctia Luat Luu trtr 461 voi kinh phi vé cong tac luu trit.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

- B4 tri kinh phi, dau tu co s& vat cht, trang thiét bi dam bao cho cong tac van
thu, luu trt.

Cac ndi dung thyuc hién cong tac van thu, luu trit nam 2024 (co phu luc kem theo)

Cian ctr Ké hoach nay, cac don vi su nghiép xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trit nam 2024 hiéu qua, phu hop véi thuc té ctia don vi
minh. Dinh ky bao cao S6¢ VHTTDL két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir hodc
bao cao dot xuat dé kip thoi thio g& nhitng vudng méc trong qué trinh trién khai thuc
hién; bao co két qua thuc hién ndm 2024 hoan thanh trude ngay 05/11/2024.

Vin phong Sé theo dbi, huéng dan, 1§iém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac
van thu, Iuu trit cua cac phong, don vi va tong hop tham muu theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2024 ciia S Vian hoa, Thé
thao va Du lich./.

Noi nhgn: KT.GIAM DOC
- UBND tinh; ' ) A 0
- S& Noi vu;

- Giam ddc, cac Pho Giam déc So;
- Cac Phong, don vi tryc thude S¢;
- Luu: VT, VP.

Nguyen Thuy Phuwong Hiéu



Phu luc

NOI DUNG NHIEM VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU NAM 2024
~ IKH-SVHTTDL ngay 26 /02/2024
cua So Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Dak Lak)

(Kém theo Ké hoach sé 33

DPON VI THOI
- CHUTRI | COQUAN/PON | GIAN
Il NHIEM VU THU'C VI PHOI HQP HOAN
HIEN THANH
5 . Cong chtrc cac
‘ C Van phong | phong chuyén mon )
1 Ban hanh Danh muc ho so cong viéc So VHTTDL thude S Thang
nam 2024 T ey 01/2024
Céac don vi Vién chure cac don
su nghiép vi sy nghiép
Vian phong Vin thu, Luu triv
Lap Danh muc ho so cong viéc trén hé 56 VHTTDL SO; va Quan tri b Thang
2| théng iDesk thong iDesk 01/2024
Cac don vi su | Van thu va Quan
nghiép tri hé thong iDesk
Thuc hién 14p hd so cong viée dién tx | YanPhONg | cono chire, vien ;
3. | theo danh muc ho so cong viéc trén hé S,O’ VHTIDL | chc thuoe S6 Iz\I)aer
théng iDesk Cac don visu | vHTTDL
nghiép
Tham gia tap huan, huéng dan st 5 .
4 dung cac chirc ning méi nang cp trén me phong | c4c don vi sy Quy
" | hé thong phan mém iDesk do S& S VHTTDL | yohisp 111/2024
Thong tin va Truyén thong td chirc
Tham muu van ban thyc hi¢n hudng
dan quy trinh nop luu tai lidu dién tir
vao Luu trtr co quan, Luu trit lich su
tr;é R hé\thén.‘(’: iDefSk,Sau khi du?c néng Van phong Céc phong chuyén <
5, | cap hoan thién ddp tmg duoc yeu cau | gy rn | men, don vi su Nam
quan ly tai li¢u dién tur cia co quan va hia 2024
két noi lién thong voi Hé théng phan nEnIep
mém luu trit tai lidu dién tr tinh (sau
khi c6 Vin ban huéng dan cua S& Noi
vu)
Tham muu ban hanh van ban thay thé | Vin phong Niim
6. quy dinh ti€u chi danh gia, xép loai S6 VHTTDL 2024

cong tac van thu, luu trir S6 VHTTDL




sau khi c6 vin ban thay thé Quyét
dinh quy dinh tiéu chi danh gia, xép
loai cong tac van thu, luu trir thay thé
Quyét dinh s6 3495/QD-UBND ngay
28/12/2018 ctia UBDN tinh vé viéc
ban hanh quy dinh ti€u chi danh gia,
xép loai cong tac vin thu, luu trir cia
cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

Thuyc hién cham diém cong tic Van

thu luu trit bang Hé thong phan mém V? n phong CaAC phong Fhuyen Nam
7. . X o o Qa NTA: S6 VHTTDL | mon, don vi su
theo hudng dan cua S& Noi vu D 2024
nghiép
\ X 2 A , Van phong , . .
8. Ban hanh K¢ hoach kiém tra cong tac 36 VHTTDL Cac.dO’n V1 su Quy
VTLT nam 2024 nghiép 111/2024
Van phong , . .
9. | Kiém tra cong tac VTLT ndm 2024 | S¢ VHTTDL ggﬁiggn visu 11?;829 .
Ra soat van thu, Iuu trir d&p g tiéu
chuan Thong tu s6 02/2021/TT-BNV
ngay 11/6/2021 ctua B6 Noi vu vé quy
dinh mé s, tiéu chudn chuyén mén,
nghiép vu va xép luong chuyén man,
nghiép vu va xép luong ddi véi cac
ngach cong chirc chuyén nganh hanh | Vian phong ’ . 5
10 chinh va cong Chfrc chuyén nganh van | S VHTTDL CaC.ETUH V1 sy Nam
" | thu; Thong tu s6 07/2022/TT-BNV nghiép 2024
cua Bo Noi vu ngay 31/8/2022 quy
dinh chic danh, ma sd, tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép, thi hoic xét
thing hang, bé nhiém va xép luong
vién chirc chuyén nganh luu trir dé dé
Xuat bd tri, dao tao, dé nghi xép luong
theo dung tiéu chuan chuyén nganh
Thuc hién Cong van s6 47/VTLTNN- Viin ohon
TCCB ngay 11/9/2019 vé viéc huong | ¢ VFI’{TT%L Cac don vi su Nam
11. | ché 46 bdi dudng bing hién vat dbi ¢ nghiép 2024

voi nganh luu trix
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