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Cong tac van thu, luu trir nam 2016

Thuc hién Cong van sé [1302/VTLTNN-NVDP ngay 18/12/2015 cua Cuc Van
thu va Luu trir nha nudc vé phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu tri
nam 2016 ddi vai cac tinh, thanh phé truc thude Trung wong, Uy ban nhan déan tinh
ban hanh Ké hoach céng tac van thu, luu trit ndm 2016 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao trach nhiém cua cac co quan, to chirc va can bg, cong chure, vién
chire trong viée quan ly, bao quan vén ban, glay to, tai liéu luu triv; gép phan nang
cao chat lugng, hiéu luc ctia hé thong thé ché hanh chinh va chét luong quén ly cta
cac co quan Nha nudc; day manh cong téc lap ho so cong viée, chinh 1y tai liéu dé
giai quyét tinh trang hé so, tai liéu ton dong, tich donﬂ nang cao chat luong ho so,
tai liéu ndp vao Luu trit co quan, Luu trir lich su.

2. Yéu cau

- Thu trudng cac cip, cac nganh xdy dung ké hoach va té chure thuc hién cong
tac van thu, luu trir nam 2016 co hiéu qua;

- Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung cua cong tac van thu, luu trir cac co
quan, don vi phai dam bao cac yéu cau: nhanh choéng, chinh xéc, ting budc ap
dung cong nghé¢ thong tin, moi truong mang, dung véi quy dinh hién hanh ciia Nha
nudc vé cong tac van thu, luu tri,

- Thudng xuyén ddy manh céc hoat dong vé luu trir, nhim ting cuong bao vé
va phat huy gia tri cua tai ligu luu trir.

II. NOI DUNG, NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly cong tac van thw, luu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac van thu, luu trit

Tiép tuc t6 chirc tuyén truyén, phé bién cac quy dinh cua phap luat hién hanh
va van ban quy pham phép ludt méi duge ban hanh vé cong tac van thu, luu trir.

b) Céng tac t6 chirc, nhan su lam cong tac van thu, luu trit

- Trong tong s6 bién ché dugc giao, cac co quan, don vi bd tri cong chire, vién
chire theo quy dinh tai Thong tu 13/2014/TT-BNV cua B6 truong B Noi vu quy
dinh ma s6 va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luu trir

va Thoéng tu s6 14/2014/TT-BNV cta Bo truong B Noi vu quy dlnh chiure danh,
ma s6 ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chic chuyén



nganh van thu dé thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit cua co quan, don vi
minh;

- Uy ban nhéan dan cac huyén, thanh phd bo tri cong chic co chuyén mon,
nghiép vu tai Phong Noi vu dé thuc hién nhiém vu quan ly nha nude vé van thu,
luu trir trén dia ban;

- Tang cudng cong tac dao tao, tap hudn, boi dudng nghiép vu vé van thu, luu
trit cho céng churc, vién chire lam cong tac van thu, luu trir;

- T6 chire thuc hién t6t cac ché dd chinh sach, tién luong va cac ché do phu
cap trach nhiém, ddc hai cho cong chtrc, vién chire truc tiép lam cong tac van thu,
luu trir theo ding quy dinh hién hanh.

¢) X4y dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng dan vé cong tac van thu, luu
tror

- So Noi vu chi dao Chi cuc Van thu - Luu tr ra soat cac van ban da ban
hanh trudce day vé cong tac van thu, luu trit khong con phu hop dé stra doi, bo sung

hoac thay thé bang van ban mai cho phu hop cac cac quy dinh hién hanh cua Nha
nudc vé cong tac van thu, luu trir;

- Céc co quan, don vi cin c(r cac quy dinh cua Nha nude, cua tinh hodc hudng
dan ctia S& Noi vu, Chi cuc Van thu - Luu trir dé tién hanh ra soat nhiing vin ban
da ban hanh hoac chua ban hanh dé stra doi, thay thé, ban hanh madi cdc van ban
nhu

+ Quy ché cong tac van thu, luu trit cla co quan, to churc;

+ Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu;

+ Danh muc hd so nam 2016;

+ Huong dan 1ap ho so cong viée va giao ndp hé so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

+ Quy dinh vé to chirc sir dung tai liéu luu trir cua co quan.

d) Hudng dén, thanh tra, kiém tra cong tdc vin thu, luu triv

Tang cuong cong tac thanh tra, klem tra dé kip thoi phat hién nhimg ton tai,
han ché va co giai phap phu hgp, chu yéu tap trung vao cic ndi dung chinh nhu
sau:

- Trach nhiém cta nguoi dirng dau co quan, to chirc trong cong tac chi dao,
diéu hanh thuc hién cong tac van thu, luu tri;

- Viéc trién khai cac van ban quy pham phap luét va cac vin ban huéng dan
cua cap c¢6 tham quyén veé cong tac véan thu, luu trir;

- Ban hanh Ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2016 va cac véan ban chi
dao, hudng dan cong tac van thu, luu trir;

- Tinh hinh thuc hién cong tac van thu;

- Tinh hinh thuc hién hoat dong luu trit;



- Vé cong tac t6 chiec, bién ché, bo tri can b theo tiéu chuan ngach cong
chire, vién chirc van thu, luu triv;

- Vé thuc hién cdc ché d§ chinh sach doi voi cong chire, vién chire lam cong
tac van thu, luu tri;

- Vé tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu tri;

- Viéc thuc hién tiéu chi danh gia két qua thuc hién cong tac van thu, luu trir
tai cac co quan, don vi, dia phuong.

2. Hién dai hoéa cong tac van thw, lvu triv

- Trién khai thuc hién hudng dan sO 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce vé viée quan ly van ban di, van ban dén va lap

h6 so trong mdi truong mang theo chi dao cua UBND tinh tai cong vdn so
2453/UBND-TH, ngay 21/10/2015 cua Uy ban nhén dén tinh;

- Céc co quan tiép tuc trién khai, st dung c¢6 hiéu qua phan mém van phong
dién tir (eOffice) trong quan ly van ban di, dén va quan ly ho so.

3. B6 tri kinh phi dé thue hién cdng tac vin thu, hoat dong lwu triv

Can ctr Piéu 39 cta Luét Luu trit, quy dinh vé& kinh phi va phan cip ngén sach
Nha nude theo quy dinh hién hanh, céc co quan, don vi, dia phuong chi dong can
dbi, bé tri kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trt phu hop véi kha nang,

diéu kién thuc té ctia co quan, don vi, dia phuong minh. Trong do, tdp trung vao
cac nd1 dung cong tac sau:

~ -Can doi, bo tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai lidu ton dong, tich ddng,
dong thoi dé ra giai phap dé chan chinh, chdm dut tinh trang tai liéu ton dong tir
nam 2014 tro di;

- Tang cuodng kiém tra chét luong tai lidu duoc chinh ly trén dia ban tinh;

- Néng cap hodc xay dung moi phong, kho luu trir, bao quan hd so, tai liéu;
mua sim trang thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc sir dung tai lidu luu
tru.

I1I. NHIEM VU TRONG TAM

1. Lap ho so cong viéc va ndp lwu tai lidu luu triv

- Cac co quan, don vi tap trung chi dao viéc lap hé so cong viéc cua cong
chure, vién chire; dua ndi dung viée lap ho so va nép luu ho so, tai lidu vao Luu trix
co quan la mot trong nhing tiéu chi dé danh gia va phén loai cong churc, vién churc
cudi nam;

- Uy ban nhén dan cap huyén huéng dan Uy ban nhén dan cép xa thuc hién
thong nhat cic ndi dung theo quy dinh tai Thong tu 14/2011/TT-BNV ngay
08/11/2011 cua BO Noi vu vé quy dinh quan ly, hé so tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dén xa, phuong, thi trén.

2. Trién khai thuc hién cac vin ban méi vé cong tac vin thuw, heu triv



- Tiép tuc trién khai thuc hién Quyét dinh s6 86/QD-UBND ngay 25 thang 01
nam 2014 ciia UBND tinh vé Dé an Chinh Iy khoa hoc tai liéu ton dong tai cac co
quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Kon Tum giai doan 2014-2020;

- Trién khai thuc hién cac ndi dung vé quan ly chimg chi hanh nghé luu trir va
hoat dong dich vu luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 09/’?0]4/TT BNV ngay
01/10/2014 cua Bo truong BO N1 vu;

- Tlep tuc trién khai quyét dinh 929/QD-UBND ngay 16/9/2014 cta UBND
tinh vé viéc phé duyét Quy hoach nganh Van thu - Luu trr trén dia ban tinh dén
nam 2020, tim nhin dén nam 2030;

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B No1 vu vé hudng dan quan ly van ban,
lap ho so va nop luu hé so, tai lidu vao Luu trit co quan;

- T6 chue ra soat, théng ké, suu tam tai liéu luu trix quy, hiém trén dia ban
tinh;

- Tiép tuc ra soét sb ho so, ky vét can bo di B cua tinh Kon Tum chua xac
dinh duoc dé trao tra.

3. Xay dung Kho luu trir chuyén dung va cai tao Kho luu trir

- S& Noi vu phdi hop véi cac co quan c6 lién quan day nhanh tién do thuc
hién du an xay dung Kho luu trlr chuyén dung cua tinh;

- Céc co quan, dia phuong bo tri du dién tich phong, kho luu trir va céc trang
thiét bi bao quan an toan tai liéu theo quy dinh, déc biét quan tam viéc bo tri tai cac
xa, phuong, thi tran.

4. Quan ly tai liéu luwu trir tai Luu triv lich sir tinh

- Thue hién ché do bao vé, bio quéan an toan tai liéu luu trir; thuc hién ché do
vé sinh kho, tai liéu dinh ky;

- T6 chure str dung tai liéu luu trit ¢6 hiéu qua, dam bao gitt gin bi mét tai liéu
luu trit theo quy dinh. Bo tri, tao diéu kién thuan loi cho cac doc gia trong qua trinh
khai thac, stir dung tai liéu.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi truwéng cac so, ban, nganh; Chua tich UBND cac huyén, thanh phd
¢6 trach nhiém:

- Can clr vao cac ndi dung Ké hoach nay dé xay dung ké hoach cu t'hé va trién
khai thuc hién tot ndi dung ké hoach dé ra trong nam 2016; bao cao két qua thuc
hién vé So Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit) dé tong hop bao cao Uy ban
nhén déan tinh trudc ngay 15/12/2016;

- B4 tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trir dap Ung yéu cau nhiém vu,
phu hop voi kha nang va diéu kién thuce té cua tirmg co quan, dia phuong;

- B6 tri phong, kho, trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu;



- Cac so, ban, nganh, Uy ban nhén dan cac huyén, thanh pho ¢6 don vi truc
thugc ngoai cac nhiém vu néu trén con co trach nhiém hudng dan, kiém tra cac don
vi truc thudc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

2. So' Noi vu chi dao Chi cuc Van thu - Luu triv
- Trién khai thuc hién Ké hoach cong tac van thu, luu trlr nam 2016;

- Thue hién nhiém vu quan ly nha nuéc; ting cudng cong tac kiém tra dinh ky
vé cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, dia phuong trén dia ban tinh;

- Hudéng dan don ddc, téng hop, béo cdo Uy ban nhan dan tinh tinh hinh, két
qua thue hién Ké hoach céng téc van thu, luu trit nam 2016:

3. So Tai chinh

- Chiju tréch nhiém huéng din céc co quan, dia phuong xay dung ké hoach du
trt kinh phi phuc vu cho cdng téc luu trit theo quy dinh ctia Luét Luu trir va bao
cao Uy ban nhan dan tinh cap kinh phi hang ndm theo quy dinh;

4.Sé Ké hoach va Piu tu

Tham muu kip thoi cdc thu tuc vé viée trién khai ké hoach dau tu cong giai
doan 2016-2020 ddi v6i Kho luu trix chuyén dung tinh.

Yéu cau cic co quan, don vi, dia phuong nghiém tac trién khai thuc hién;
truong hop phat sinh khoé khan, vudng mac, kip thoi bao cdao Uy ban nhin dan tinh
(qua S& No6i vu) dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nuoc;
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Céc s0, ban, nganh thude tinh:

- UBND cac huyén, thanh phé:

- Luu: VT, TH4 o

Pao Xuan Qui



