UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 37 IKH-SCT Lang Son, ngay 29 thang 3 nam 2024
KE HOACH

Chinh Iy tai liéu lwu trir ton dong tai S Cong Thwong

Thuc hién Ké hoach séqlS/KH—UBND ngdy 22/01/2024 ciia Uy ban nhan
dan tinh Lang Son vé vi¢c trién khai cong tac Van thu, luu trtt nam 2024 trén dia
ban tinh Lang Son;

Cin cir Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia B§ truéng Bo
No61 vu quy dinh vé thot han bao quéan ho so, tai li¢u;

Can ctr Quyét dinh s6 2160/QD-UBND ngay 03/11/2021 cta Cha tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét Dé an “Chinh 1y tai liéu luu trit ton dong
trén dia ban tinh Lang Son giai doan 2021 - 2025” va cic vin ban huéng dan
hién hanh!; Quyét dinh s6 2068/QD-UBND ngay 12 thang 12 nam 2023 cia Uy
ban nhéan dan tinh Lang Son vé viéc giao chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - x4
hoi va du toan ngan sach nha nudc nam 2024.

~ S¢ Cong Thuong ban hanh ké hoach chinh Iy tai liéu luu trir ton dong cu

thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) Sap xép khoa hoc khdi tai lidu tf’)r} dong tr nam 2016 - 2023 thudc
Phong S& Cong Thuong, dam bao thong nhat dau moi quan ly tai li¢u luu trit,
nang cao hi¢u qua cong tac van thu, luu trt, phat huy gia tri cua tai li¢u luu tri.

b) Qua chinh 1y, loai bo nhimg tai li¢u trung thira, hét gia tri d¢ tiéu huy,
lwa chon nhirng ho so, tai liéu con gia tri dé luu ‘trﬁ’, khai thac. Tan dung hi¢u
qua dién tich phong, kho bdo quan tai li¢u, tao diéu kién thuan loi cho cong tac
quan 1y va khai thac stir dung tai li¢u luu trir.

2. Yéu ciu

a) Viéc chinh ly tai lidu ton dong phai dugc thyc hién nghiém tuc, dong
tho1 dam bao chat lugng va dat muc tiéu ké hoach dé ra.

b) Trong qua trinh phan loai, chinh ly, kip thoi phat hién cac tai ligu con

thiéu, dé xuat cac phuong an thu thap, bo sung vin ban, tai liéu, dam bao an toan
hd so tai liéu, tuyét déi khong dé 16 lot bi mat nha nudce, that thoat tai liéu.

1 Quyét dinh s6 56/2017/QB-UBND ngay 12/10/2017 cua Uy ban nhan dan tinh quy dinh vé hoat dong
lwu tri¥, quan ly cong tac luu trix va hd so, tai liéu luu trir tinh Lang Son; Quyét dinh s6 871/QD-UBND ngay
03/7/2012 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét don gia thué khoan nhan céng chinh 1y tai liéu
lwu triv gidy tiéng viét;
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¢) Ho so, tai liéu sau khi dugc chinh 1y phai dam bao cac yéu cau sau:
- Pugc phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.
- Xac dinh tho1 han bao quan cho ho so, tai liéu.
- Hé thdng héa ho so, tai lidu.

- Lap cac cong cu tra ciru: muc luc ho so, tai li€u; co sé dit liéu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho vi¢c quan 1y, tra ctru sur dung.

- Phan anh duoc déy da cac hoat dong ciia co quan hinh thanh tai liu;
khong phan tan tai liéu luu trir.

- Lap danh muyc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

Il. THANH PHAN, KHOI LUQNG, NOI DUNG THUC HIEN

1. Khoi lwgng ho so, tai liéu dwa ra chinh ly

Du kién khéi lugng tai liéu dua ra chinh 1y: 15 mét tai liéu: bao gom tai
li€u tai cac phong ban ctia S¢ (Tai li€u roi 1é, bd goi hinh thanh trong giai doan
(2016 — 2023).

2. Thue trang caa ho so, tai liéu

HO so, tai liéu tai S& Cong Thuong duoc hinh thanh trong qué trinh hoat
dong thudc cac linh vuc theo chirc nang ctia co quan S¢ Cong Thuong, duoc thu
nop tir cac phong thudc S¢ tir nam (2016 — 2023).

Tai liéu chu yéu dudi dang bo goi, roi 1&, mot s6 ho so, tai lidu bi rach, c6
nguy co muc, nat, cAn sém duoc tién hanh chinh 1y, phan loai va bao quan theo
dung tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh.

3. Thoi gian, phwong thic trién khai
a) Thoi gian thuc hién: Trong nam 2024,
b) Dia diém thyuc hién: Tai tru s& co quan S¢ Cong Thuong .

¢) Phuong thirc trién khai: Thué dich vu chinh 1y tai liéu theo cac quy
dinh hién hanh.

4. P6i twong thue hién
‘ - Cac phong chuyén mon, cac don vi ¢6 trach nhiém tap hop cac tai liéu

can luu trit dé giao nop cho bo phan Van thu S¢ Cong thuong.

- Vin phong 1am dau mdi tap hop tai lidu can chinh 1y va tham muu trién
khai chinh ly tai li€u theo theo dung quy dinh.

5. Phwong an chinh 1y va sip xép hd so tai liéu

a) Trén co so thuc trang, khdi luong ho so, tai lidu tén dong ctia S& Cong
thuong, S& Cong thucmg dé’ nghj don vi thuc hién dich vu chinh ly xay dung
phuong an chinh |y, sap xép ho so, tai liéu theo cac linh vuc ctia So Cong
Thuong.

b) Nguyén tic sip xép ho so tai lidu:
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- Tai liéu chinh 1y ndm 2016 s& dugc sap xép, danh sb hd so ndi tiép vao
khoi ho so tai liéu da chinh 1y ctia nam 2015 va cac ky chinh Iy giai doan truéc
dam bao tinh lién tuc, toan ven cua ho so, tai liéu.

- Trong qua trinh thuc hién chinh 1y néu ¢6 ho so, tai liéu thudc giai doan
da chinh ly trudc do, don vi chinh ly phai xac dinh gid tri tai li€u, thong ké, bo
sung dé dam bao tinh toan ven va day du cua ho so tai li¢u luu trir.

6. Kinh phi chinh ly

Kinh phi thuc hén chinh 1y theo Quyét dinh s6 2068/QD-UBND ngay 12
thang 12 nam 2023 ciia Uy ban nhéan dan tinh Lang Son vé viéc giao chi tiéu ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi va du toan ngan sach nha nudc ndm 2024. Téng
kinh phi chinh 1y nim 2024: 80.000.0000 (t4m muoi triéu dong)

I11. TO CHUC THU'C HIEN
1. Van phong Sé&

- Chu tri, phdi hop véi cac phong thudc So tiép tuc thu thap h6 so, tai ligu
con ton dong, bo goi dugc hinh thanh trong giai doan tir nam 2023 tro vé trude giao
nop Vé luu trit co quan dé tién hanh cac bude ra soat, phuc vu thuc hién ké hoach
chinh 1y theo quy dinh;

- Chu tri, phéi hop véi cac phong chuy@n mén thudc S¢ tham muu cho
Lanh dao S¢ lap dy toan trinh cap c6 tham quyén cép kinh phi chinh ly; trién
khai cac trinh ty phé duyét ké hoach, t6 chtc lya chon don vi chinh Iy theo quy
dinh cta phap luat hién hanh;

- T6 chtic nghiém thu, bao cao két qua chinh Iy theo quy dinh.

2. Céc phong thude Sé co trach nhiém phdi hop chit ché voi Vin phong
S& giao ndp dit diém nhitng hd so, tai liéu da dén han ndp luu dé trién khai thuc
hién chinh 1y; phéi hop cung cap, bod sung ho so, tai lidu (néu cd) theo yéu cau
trong qué trinh thuc hién chinh ly.

Trong qua trinh to chic trién khai thuc hién, néu co6 vuéng mac, phat sinh,
cac phong phan anh vé Vin phong So dé tong hop, bao cao 1anh dao xem xét,
quyét dinh./.

KT. GIAM POC
Noi nhin: ) A 0
- S6 Noi vy;
- Lanh dao S¢;
- Céc phong CM;
- Luu: VT, VP.

7 Li%u Anh Minh
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