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	KẾ HOẠCH
Thu tài liệu lưu trữ đến hạn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh, năm 2016




Thực hiện Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011; Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp; Quyết định số 2686/QĐ-UBND ngày 31/7/2015 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Quảng Nam về việc ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh Quảng Nam; Sở Nội vụ tỉnh Quảng Nam xây dựng Kế hoạch thu tài liệu lưu trữ đến hạn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh năm 2016 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích

- Nhằm tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ theo Chỉ thị số 05/2007/CT-TTg ngày 02 tháng 3 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường bảo vệ và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ.
- Thu thập tài liệu lưu trữ có giá trị và thời hạn bảo quản vĩnh viễn từ các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.

2. Yêu cầu

- Hồ sơ, tài liệu nộp lưu phải được chỉnh lý hoàn chỉnh và có giá trị bảo quản vĩnh viễn.
- Giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử đúng thành phần, thủ tục theo quy định.

II. ĐỐI TƯỢNG, THÀNH PHẦN TÀI LIỆU NỘP LƯU, THỜI GIAN GIAO NHẬN TÀI LIỆU 
1. Đối tượng: Các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh Quảng Nam theo Quyết định số 2686/QĐ-UBND ngày 31/7/2015 của Uỷ ban nhân dân tỉnh; Năm 2016, thu tài liệu của các cơ quan sau: 
- Văn phòng UBND tỉnh (tài liệu từ năm 2005 - 2006);

- Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh (tài liệu từ năm 2002 - 2006);

- Thanh tra tỉnh (tài liệu từ năm 2002 - 2006);

- Sở Tài chính tỉnh (tài liệu từ năm 2006 trở về trước);
- Chi cục Thuế Tam Kỳ (tài liệu từ năm 2006 trở về trước);

- Phòng Lao động, Thương binh và xã hội thành phố Tam Kỳ (tài liệu từ năm 2006 trở về trước).

2. Thành phần tài liệu nộp lưu
- Tài liệu hành chính;

- Tài liệu chuyên môn;
- Tài liệu xây dựng cơ bản.

3. Thời gian giao, nhận tài liệu

Thực hiện trong quý III năm 2016; thời gian cụ thể do Lưu trữ lịch sử tỉnh thống nhất với các cơ quan nộp lưu. 

III. TRÁCH NHIỆM CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRONG VIỆC GIAO NỘP TÀI LIỆU

1. Thực hiện chỉnh lý hoàn chỉnh trước khi giao nộp.
2. Lựa chọn hồ sơ, tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn và thống kê thành Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu. 
3. Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan, đơn vị xem xét, thông qua Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu và trình người đứng đầu cơ quan, đơn vị quyết định.

4. Gửi văn bản kèm theo Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu đề nghị Lưu trữ lịch sử tỉnh kiểm tra, thẩm định.

5. Hoàn thiện Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu sau khi có văn bản thẩm định của Lưu trữ lịch sử.

6. Lập Danh mục tài liệu có đóng dấu chỉ các mức độ mật (nếu có). 

7. Vận chuyển tài liệu đến Lưu trữ lịch sử để giao nộp (159B Trần Quý Cáp - Tam Kỳ).

8. Giao nộp tài liệu

a) Giao nộp hồ sơ, tài liệu theo Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu đã được người đứng đầu cơ quan, tổ chức phê duyệt và sau khi có văn bản phê duyệt của Sở Nội vụ;

b) Giao nộp các văn bản hướng dẫn chỉnh lý bao gồm: bản Lịch sử đơn vị hình thành phông và Lịch sử phông, hướng dẫn phân loại lập hồ sơ, hướng dẫn xác định giá trị tài liệu và công cụ tra cứu kèm theo khối tài liệu (Mục lục hồ sơ và phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ); Danh mục tài liệu đóng dấu chỉ các mức độ mật (nếu có).

IV. TRÁCH NHIỆM CỦA LƯU TRỮ LỊCH SỬ TỈNH TRONG VIỆC TIẾP NHẬN TÀI LIỆU LƯU TRỮ 
1. Thống nhất với các cơ quan, đơn vị đến hạn nộp lưu năm 2016 về loại hình tài liệu, thành phần tài liệu, thời gian tài liệu, số lượng tài liệu và thông báo thời gian giao nộp tài liệu.

2. Hướng dẫn cơ quan, đơn vị đến hạn nộp lưu chuẩn bị tài liệu giao nộp.

3. Thẩm định Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu do cơ quan, đơn vị đề nghị giao nộp: Rà soát Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu; đối chiếu thời hạn bảo quản của hồ sơ, tài liệu với Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của cơ quan có thẩm quyền ban hành và kiểm tra xác suất thực tế hồ sơ, tài liệu.

4. Trình Sở Nội vụ phê duyệt Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu. 
5. Gửi văn bản thông báo cho cơ quan, đơn vị kết quả phê duyệt.

6. Chuẩn bị phòng kho và các trang thiết bị bảo quản để tiếp nhận tài liệu.

7. Tiếp nhận tài liệu

a) Kiểm tra, đối chiếu Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu với thực tế tài liệu giao nộp.

b) Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu; các văn bản hướng dẫn chỉnh lý kèm theo (nếu có) và Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu.

c) Lập Biên bản giao nhận tài liệu.

8. Đưa tài liệu vào kho và xếp lên giá.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Giao Chi cục Văn thư - Lưu trữ triển khai thực hiện các nội dung liên quan và tham mưu Giám đốc Sở Nội vụ các nội dung thuộc thẩm quyền. Trực tiếp kiểm tra, hướng dẫn việc giao nộp, tiếp nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử theo đúng quy định và báo cáo Giám đốc Sở Nội vụ kết quả thực hiện để tổng hợp báo cáo UBND tỉnh.
2. Đề nghị Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị: Văn phòng UBND tỉnh; Sở Lao động, Thương binh và Xã hội; Thanh tra tỉnh; Sở Tài chính; Chi cục Thuế thành phố Tam Kỳ; Phòng Lao động, Thương binh và xã hội thành phố Tam Kỳ chỉ đạo các bộ phận liên quan triển khai thực hiện các nội dung thuộc phạm vi, trách nhiệm của cơ quan, đơn vị theo Kế hoạch này./.
	Nơi nhận:

- UBND tỉnh (b/c);
- Giám đốc Sở (b/c);

- Các cơ quan đến hạn nộp lưu năm 2016;

- Lưu: VT, CCVTLT.


	
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Trần Ngọc Hòa


DANH MỤC TÀI LIỆU

1. Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
2. Triển khai Thông tư số 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp;

2. Triển khai Thông tư số 17/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp;
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