UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Poc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6:36 /KH-STP Tuyén Quang, ngay 30 thdang 5 nam 2022
KE HOACH

Chinh ly tai li¢u luu trir nam 2022

Can ct Quyét dinh sb 1498/QD-UBND ngay 26/10/2016 ctua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc phé duyét Danh muc thanh phﬁn hd so, tai liéu cac co
quan, to chirc cap tinh thudc ngudn ndp luu vao hwu trix Lich st tinh, Quyét dinh
s6 828/QP-UBND ngiy 20/12/2021 ctia Uy ban nhan dén tinh vé viéc giao chi
tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi va du toan ngan sach nam 2022, Sé Tu
phap xdy dung Ké hoach chinh Iy tai liéu luu trit nam 2022, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- T chire phan loai, sép xép khoa hoc, lua chon, xac dinh gia tri tai Liéu
dé dua vao Iuu trit theo dung tiéu chuin chuyén nganh; tao diéu kién thuan loi
cho cong tic quan Iy, bao quan, khai thac st dung tai liéu luu tri¥, nhidm ting
cuong bao v¢ va phat huy gia tri tai iéu luu trit, dua cong tac luu trir cua co
quan di vao nén né€p, dap g ngay cang tot hon nhu cau khai thac, st dung tai
liéu hvu trir.

- Lua chon hd so, tai liéu thudc nguén nop luu vao luu trir lich st dé bao
quan theo quy dinh.

- Phan loai nhiing tai licu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 goép phan nang
cao hi€u qua quan Iy, st dung va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

2. Yéu cau

Viéc chinh 1y tai liéu Iwu trit phai bao dam dung theo tiéu chuan tai Quyét
dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cuia Cuc Vin thu - huu trit vé viée
ban hanh quy trinh "Chinh Iy tai liéu gidy" theo TCVNISO 9001:2008

II. NOI DUNG

1. Thu, ngp taili€u luu trir

a) Tap hop, théng ké, phan loai tai liéu, ho so cong viéc tir ndm 2013 cho
dén hét nam 2020 cua phong, don vi thudc So.

Tai li¢u cua cac phong, don vi thudc s& khi ndp vé Kho luu trit co quan,
chuan bi cho viéc chinh ly phai dugc thu thap day du tai Liéu hinh thanh trong



qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so va loai ra khoi hé so cac ban
trung, ban nhap, ban thdo néu da c6 ban chinh.

- Bon vi chu tri: Cac phong, don vi thudc So.
- Pon vi phdi hop: Van phong So.
- Thoti gian thyc hién: Hoan thanh truéc ngay 30/6/2022.

b) Thu tai liéu ctia cac phong, don vi; chuan bi cac diéu kién, co s, vat
chat phuc vu chinh Iy tai Liéu.

- Bon vi chu tri: Van phong So.

- Pon vi phéi hop: Cac phong, don vi thudc Sé.

- Thoi gian thuc hién: Hoan thanh trude ngay 15/7/2022.

2. Chinh ly tai liéu luu trir

a) Chuan bj chinh Iy tai liéu

Giao I]I’I@Il tai ﬁ?u va lap bién bé}n giao nhan tai li¢u; van chuyén tai iéu tur
kho luu trir dén dia diém chinh ly va tién hanh v¢ sinh so bg tai Li¢u.

* Pon vi chu tri: Van phong Sé.

* Pon vi phdihop: Pon vi thué chinh Iy tai liéu.

* Thot gian thuc hién: Hoan thanh trudce ngay 30/7/2022.

b) Chinh Iy tai licu

- Khdo sat tai liéu, bién soan lich sit don vi hinh thanh phong, lich su
phong, xac dinh gia tri tai héu;

- Phan loai tai li€u;

- Lap ho so d6ivéi tai liéu chua lap hd so (tai lidu 1oi 1&);

- Kiém tra, chinh stra viéc lap hd so;

- Hé thong hoa hd sotheo phuong an phén loai;

- Bién muc hd so (bién muc bén trong, bién muc bén ngodi va viét chimg

tur két thuc);

- Kiém tra va chinh stra viéc bién muc ho so;

- Pénh s6 chinh thirc cho hd so;

- V¢ sinh tai liu, thdo bé ghim, kep, 1am phéng va dua tai liéu vao bia hd
S0O;

- Pua hd so vao hop (cip);



- Viét va dan nhan hop (cip);

- Chuyén tai liéu vao kho va sip xép 1en gi;

- Lap muc luc ho so, lap bang tra ctru;

- Tép hop dit liéu va in myc luc; dong quyén muc luc;

- Giao nhan tai li¢u sau chinh Iy va 1ap bién ban giao nhan tai Lidu;

- Xu Iy tai liéu loai bo (sap xép, bo goi, thong ké danh myc tai liéu loai)

- Viét thuyét minh tai liéu loai bo.

*Pon vi chu tri: Van phong S6.

* Pon vi phdi hop: Pon vi thué chinh Iy tai lidu.

* Thoi gian thyc hién: Hoan thanh trudc ngay 30/8/2022.

¢) Két thuc chinh Iy: Hoan chinh ban giao hd so phong va viét bao cao két
qua dot chinh Iy.

*Pon vi chu tri: Van phong Sé.

* Pon vi phdihop: Pon vi thué chinh Iy tai lidu.

* Thoi gian thuc hién: Hoan thanh trudc ngay 30/9/2022.

3. Kinh phi thuc hi¢n

Ngudn kinh phi tir ngan sach nha nuée giao cho S& Tu phap nam 2022.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céc phong, don vi thuéc S& can ctr Ké hoach nay t6 chic trién khai
thyce hién c6 hi¢u qua dam bao thoi gian quy dinh.

2. Van phong S& ¢6 trach nhiém tham muu v6i Giam doc So t6 chie thyuc
hién K¢é hoach nay theo quy dinh./.

Noi nhén: GIAM DOC
- UBND tinh (Bao cao); o
- Giam déc So;

- Cac PGD S¢;

- Chi cyc VTLT- S6 Néi vu;

- Cac phong, don vi thugc So (thuc hién);
- Webside STP;

-Luu VT; VP. H.T.T.Ha11b.
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