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J Nely: @&{ 5[ 010 Cong tac vin thw, lru trir nim 2016
1én Cong vin sb 1302/VTLTNN-NVDP ngay 18 thdng 12 nim 2015

ctia Cuc Vin th va Luu trit Nha nude vé viéc huéng din phuong huéng, nhi¢m vu
cong tac vin thu, luu trit nim 2016 dbi véi cac tinh, thanh phd truc thude Trung
wong; Uy ban nhan dén tinh Binh Ducmg ban hanh Ké hoach cdng tac van thu, luu
trit trén dia ban tinh ndm 2016, véi cdc ndi dung nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Nang cao hiéu qua quan ly nha nuéc vé cong tac vin thu, luu tri, phat huy vi
tri, vai tro cia cong tac van thu, luu trit trong hoat dong cua cic co quan, td chrc.
Béo quén an toan hé so, tai lidu va td chirc st dung tai lidu Iwu trit c6 hidu qua nhim
cung cap thong tin chinh xdac, kip thoi cho su chi dao, dleu hanh cua lanh dao, gop
phén ning cao chit luong hoat dong cia cac co quan, t6 chirc trén dja ban toan tinh.
Tao budc chuyén bién, dwa cong téc vin thu, luu trit ctia tinh dén di vao né nép va
thuc hién ding quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Yéu cau

Trén co s& Ké hoach cong tic vian thu, luu trit ciia tinh nim 2016, cic co quan,
t6 chirc xdy dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit phi hop véi tinh hinh hoat dong
cla co quan, to chirc minh nhung phai ddm bao cac yéu ciu: vi¢c ban hanh vén ban
ding thdm quyén, thé thirc va ky thuat trinh bay; lap hd so cong viéc va giao ndp hd
so vao luu trir theo dung quy dinh; bao quan hd so, tai liéu, khai théc va sir dung hiéu
qua tai liéu luu trit; img dung cdng nghé théng tin trong hoat dong vén thu, luu trir.

IL. NOI DUNG

1. Nhiém vu thuwdng xuyén

a) Quan Iy v& cong tac vin thu, luu trit

- Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trit:

+ Céc co quan, tb chirc tiép tuc ddy manh viéc tuyén truyén, phd b1en céc vin
ban quy dinh, huéng din nghiép vu va kip thoi cdp nhét céc quy dinh méi vé cong tac
vén thu, luu trit;

+ B4 tri kinh phi t& chirc dio tao, tap huén, b01 dudng nghi€p vu vén thu, luu
trit cho toan thé cong chirc, vién chirc tir cAp tinh, cip huyén dén cdp xa.

- Cong tac td chirc, nhan sy:




+ Trong chi tiéu bién ché dugc giao hang nim, céc co quan, t6 chirc bd tri cong
chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit dam bao du ve sé luong va dép g
tiéu chuén theo quy dinh tai Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm
2014 cua Boi Noi vu quy dinh chirc danh, ma sé ngach va tiéu chuan nghiép vu
chuyén mén céc ngach cdng chirc chuyén nganh vin thu; Thong tur s6 13/2014/TT-
BNV ngay 31 théng 10 ndm 2014 ctia B4 Noi vu quy dinh ma so va tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu tri;

+ Céc co quan, td chirc chii dong phdi hop véi S& Noi vu ting cudng cong tac
dao tao, bdi dudng, tap huin nang cao nghiép vu cho doi ngii cong chirc, vién chirc
lam cong tac vin thu, luu trit tai don vi minh;

+ Thl_;l'c hién tét cac ché do, chinh sach, phu ca‘ip doc hai cho céng chire, vién
chire tryc tiép lam luu trir theo ding quy dinh.

- Cong tac xay dung va ban hanh vén ban:

+ S& Noi vu tlep tuc tham muu Uy ban nhén dan tinh ban hanh quyét dinh vé

danh myc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir ctia cic co quan, td chirc
trén dia ban tinh;

+ Thu truéng céc so, ban, nganh, doanh nghi€p nha nudc va Chu tich Uy ban
nhén dén céc huyén, thi x4, thanh phd can ctr cac quy dinh méi cua Trung wong, cua
tinh hodc huéng din ciia S& Noi vu v& cong tic van thu, huu trir, chi dao ra soét
nhitng vin ban d4 ban hanh khéng con phit hop dé stra ddi, bd sung hodc thay thé cho
phu hop, cu thé: Quy ché cong téc vin thu, huu trit; danh muc hé so co quan; quy
dinh v& t chirc, sir dung tai liéu; vin ban huéng din lap hd so hién hanh va giao ndp
ho so, tai liéu vao luu trit co quan; quy trinh quan 1y vin ban di, vin ban dén (ké ca
van ban dién tr).

- Kiém tra cong tac van thu, luu trir: S& Noi vu xdy dung Ké hoach kiém tra
cong tac van thu, luu trit ndm 2016 nham kip thoi phat hién nhing tdn tai, han ché va
co g1a1 phap phi hop dé chan chinh, néu cao trich nhiém ctia ngudi dimg diu co
quan, tb chuc trong cong tac chi dao, diéu hanh, dua cong téc vin thu' lu'u trir tai cac
cO quan, td chirc di vao né nep, ndi dung kiém tra tap trung vao mot s6 vén dé sau:

+ T4 chirc, bién ché, bé tri nhan su 1am cong tac van thu, luu trit;

+ Tap hudn, trién khai c4c vin ban quy pham phép luit, van ban huéng dén
nghiép vu cuia Trung wong vé cong tac vén thu, luu trit;

+ Ban hanh c4c vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac vin thu, luu trit;

+ Thuc hién hoat dong nghié€p vu vén thu: Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin
ban hanh chinh; quan ly vén ban di, vin ban dén va vin ban mat; quan ly va sir dung
con dau; tham quyén ban hanh vin ban; cong tac 18p hd so cla can bd, cdng chirc,
vién chirc theo Danh myc hd so co quan va thyc hién ndp luu vao Luu trit co quan;
g dung cong nghé thong tin trong quén Iy vin ban, st dung hé thdng thu dién tir;

+ Thuc hién hoat dong nghi€p vu luu trit: Cong tdc quan ly va bao quéan an
toan tai liu tai kho luu trit; chinh ly khoa hoc ho so tai li€u; xéc dinh gia tri tai liéu;
cong tac huy tai li¢u hét gid tri; thuc hién thu thap va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
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trlt co quan, Luu trit lich su theo quy dinh; t6 chirc khai thac, sir dung tai li€u luu trir
hiéu qua; tinh trang thuc té kho luu trit va céc trang thiét b phuc vu cong tic bao
quan tai liéu luu trit;

+ Kiém tra c4c tb chirc va ca nhén hoat dong dich vu luu trit trén dia ban tinh
theo quy dlnh tai Thong tur s6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta B Noi vu
huéng din vé quan Iy chimg chi hanh ngh Iuu trit va hoat dong dich vu luu trix;

+ Thuc hlen ché @6 bao céo théng ké co sd, bdo cdo théng ké tdng hop thuong
xuyén, dot xuat vé cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu tri.

Déi véi cac co quan, tb chirc khong dugc kiém tra theo K& hoach, chu dong ra
soat tinh hinh thuc hién trong co quan, don vi minh va t6 chirc kiém tra doi véi céc co
quan, don vi truc thudc theo cac ndi dung néu trén d€ bao cédo Uy ban nhan dan tinh.

b) Hién dai hda cdng tac van thu, luu trit

- Trién khai thyc hién Huéng din sé 822/HD-VTLTNN ngay 26 théng 8 nim
2015 cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce vé quan ly van ban di, vin ban dén va
1ap ho so trén mdi trudng mang.

- iy manh viéc tng dung cdng nghé thong tin vao cong tac vin thu, luu trit;
tricn khai phan mem quan ly van ban den cap huyén, cap x4, thu'c hién lién thong

gifra cac co quan, t6 chirc; timg bude trién khai hiéu qua dé 4n sb héa tai liéu va ap
dung chit ky s0, luu trit tai liéu dién tir trén moi trudng mang.

- Tang cudng viée st dung hé thong thu dién tir trong hoat dong cia céc co
quan, t6 chtrc theo Chi thi s 14/CT-UBND ngay 30 thang 5 nim 2014 cia Chu tich
UBND tinh vé viéc ting cuong sur dung van ban dién tir trong hoat dong cia co quan
nha nudce trén dia ban tinh va Quyét dinh s6 69/2014/QD-UBND ngay 30 thang 12
nim 2014 ctia Uy ban nhéan dan tinh ban hanh Quy ché quan Iy va st dung ching thu
sé clia cic co quan nha nudc trén dia ban tinh.

- Céc co quan, td chirc duy tri, cai tién hé théng quéan Iy chét lugng theo tiéu
chuén ISO bao dam phu hop vé6i chirc ning, nhiém vu va tinh hinh thyc té cia co
quan, don vi néi chung va dbi v6i cong tac vin thu, luu trit néi riéng.

c) B tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu trir

- Viéc bb tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thu va hoat dong luu trir theo
quy dinh tai Piéu 39 Luat Luru tri.

- Thu truéng cic co quan, td chirc, Chu tich UBND céc huyén, thi x3, thanh
phé b tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai liéu ton dong; thuc hién chinh ly khoa
hoc hd so, tai lidu, dam bao quan Iy chit chg, ning cao gia tri tai liéu Iuu trir va thyuc
hién ndp lvu vao Luu trit lich st theo quy dinh ctia phép luét.

- Tiép tuc trién khai du 4n du tu xay dung kho chuyén dung cta tinh.

- Tang cudng bio vé va phat huy gid trj tai liéu luu trit theo Chi thi s6
05/2007/CT-TTg ngay 02 thang 3 ndm 2007 ctia Thu tuéng Chinh phu, cu thé: bo tri
dién tich kho luu trit phit hgp nhim bdo quan tot tai liéu lwu trit; trang bi dy du céc

3




phuong tién dé phuc vu cong téc luu trir theo quy dinh; chu trong cong tic phong
chdy, chita chdy, phong chéng 4m w6t va ndm méc, con tring tai kho luu trit.

2. Nhiém vu trong tim nim 2016

Thu trudng céc sd, ban, nganh, doanh nghiép nha nudc, Chu tich UBND céc
huyén, thi x4, thanh phé tap trung chi dao thuc hién nhitng nhiém vu trong tdm sau:

a) Lap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai lidu

- Thu truéng cac co quan, td chirc chi dao, quén triét vi‘éc lap hd so cong viée
cuia can bd, cong chirc, vién chirc ddm bao quan ly chat ché ho so, tai liéu, thye hién
ndp luu vao Luu trit co quan theo quy dinh cta phép luat. Pua ndi dung cong tac lap
ho so cong viéc vao mdt trong céc ti€u chi dé danh gia va phén loai cong chirc, vién
chue cubi nam;

- Uy ban nhéan dan cp huyén huéng dan Uy ban nhan dan cip xa thyc hién
quan ly cong tic vén thu, luu trir thong nhat cac ndi dung theo quy dinh tai Thong tu
s6 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 nam 2011 ctia B Noi vu quy dinh quéan 1y hd
so, tai li¢u hinh thanh trong hoat dong ctia Hyi dong nhan dan va Uy ban nhédn dan
xd, phudng, thi tran va Quyét dinh s6 53/2012/QD-UBND ngay 12 thang 12 nim
2012 cta Uy ban nhéan dén tinh ban hanh quy dinh quan ly cong téc van thu, luu trir
cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, phudng, thi tran trén dia ban tinh.

b) Trién khai céc vin ban vé cong tac van thu, Iuu trit: Giao S& Noi vu chi tri:

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trit trén dia ban tinh
theo quy dinh tai Quyét dinh s 01/2014/QD-UBND ngay 13/01/2014 ciia Uy ban
nhan dan tinh quy dinh cong tdc luu trit trén dia ban tinh va Quyét dinh so
41/2014/Qb-UBND ngay 20/11/2014 cua Uy ban nhén dén tinh quy dinh cong tc
véan thu trén dia ban tinh;

- Huéng dan, kiém tra cong tac 1ap hd so cong viéc theo quy dinh tai Thong tu
s0 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ctia Bd No6i vu huéng din quén ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Xay dung danh muc thanh phén tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién cua céc
co quan, td chire ndp luu vao Luu trit lich str tinh;

- Trién khai thyc hién cdc vin ban méi cia Trung wong quy dinh, huéng din
ve cong tac van thu, luu trit hodc tham muu Uy ban nhan dén tinh ban hanh vin ban
chi dao, huéng dan phi hgp v6i tinh hinh thye té tai dia phuong.

¢) Quan ly tai liéu luu trir

- S& Noi vu chiu trach nhiém xay dung ké hoach, don ddc, nhic nhé va chi dao
Chi cuc Vin thu - Luu trit t§ chire thuc hién viée thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit
lich sir tinh ding thoi gian quy dinh;

- B4 tri kinh phi chinh Iy khoa hoc hd so, tai liéu, chu trong giai quyét dut diém
tinh trang tai li¢u ton dong. D41 véi cac co quan, to chirc thugc Danh muc nguén nop
luu vao Luu trit lich sir theo Quyét dinh s6 3337/QD-UBND ngay 21 thang 12 nim
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2015 caa Uy ban nhan dan tinh, kip thoi chinh Iy khoa hoc hd so, tai liéu dam bao
thdi han ndp luu vao Luu trit lich st theo quy dinh;

- Thyc hién ché d6 bao vé, vé sinh dinh ky kho luu trit, tranh 4m, méc, bao
quan an toan ho so, tai li¢u luu tri;

- T4 chirc str dung tai liéu luu trit hi€u qua, bdo dam giir gin bi mat tai liéu luu
trir theo quy dinh. B0 tri va tao diéu kién thuén loi cho cdc doc gia trong qué trinh
khai théc, sir dung tai liéu;

- Céc co quan, td chirc 6 tai lidu luu trit hét gia tri dé nghi huy, thuc hién hay
tai liéu ding trinh ty, tha tuc theo quy dinh cia phép luét.

d) Xay dung va thuc hién D& 4n vé luu trix

Giao S& N¢i vu chi tri, phdi hgp véi cic co quan, td chirc nghién clru xay
dung dé 4n “Sé hoa tai liéu luu trir”, tao lap co s& tai liu luu trit, cong cu tra ciru
phuc vu khai thac, str dung tai li€u.

e) Xay dung kho Iuru trit chuyén dung va bé tri kho huu trix

- S& N§i vu phéi hop véi cic co quan, t6 chirc ¢6 lién quan tiép tuc trién khai
thuc hién du én xay dung Trung tdm Luru trit lich sir cda tinh.

- Tang cudng bao vé va phat huy gia tri tai li€u luu trir theo Chi thi 56

05/2007/CT-TTg ngay 02 thang 3 nim 2007 ctia Thi twéng Chinh phu, cu thé: :
dién tich phong, kho luu trit va céc trang thiét bi bio quan an toan tai liéu the

dinh.

IIL. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thia trwéng cac sé, ban, nganh, doanh nghiép nha nwéc; ChiAich
UBND cac huyén, thi xa, thanh pho

Cin cr vao chirc ndng, nhiém vy, xay dung ké hoach cOng tac van thu, luu trit
ndm 2016 phu hop véi tinh hinh thyc t€ cia co quan, t6 chirc, chi dao céc don vi truc
thudc thuc hién cac nhiém vu theo ké hoach; dong thoi béo cdo két qua vé Uy ban
nhén déan tinh (qua S& N6i vu tong hop, theo doi).

2. Sé Noi vu

a) Theo doi, don dbc, hudng dan, kiém tra céc co quan, té chirc thuc hién céc
nhiém vu dugc giao theo ké hoach; dinh ky tong hop, bdo cdo Uy ban nhan dan tinh
vé két qua thyc hién.

b) Té chure tap huén, phd bién cc vin ban méi; bdi dudng nghiép vu, ki ning
cho cdng chirc, vién chitrc va nhan vién lam cong téc van thu, luu trit dé ning cao
chuyén mon nghiép vu.

¢) Tang cudng cong tac kiém tra dinh ky va dot xut vé cong tac van thu, luu
trir d6i v6i cdc co quan, td chirc trén dia ban tinh.

d) Chi dao Chi cuc Van thur - Luru trit thyc hién t6t chirc ning, nhiém vu tham
muu cong tac quan ly nha nudc vé van thu, luu trit trén dia ban tinh, ddm bao hi¢u
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qua va dung quy dinh cta phép luat.
3. S& Thong tin va Truyén thong

Phéi hop véi S& Noi vu trién khai, huéng dan, déy manh viéc ing dung céng
nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu trit; thuc hién lién thong phin mém quan
ly van ban gitra cac co quan, td chuc; déy manh viéc str dung vin ban dién tir, trién
khai thyc hién chit ky s6 dén céc co quan, td chirc trén dia ban tinh.

4. S¢ Tai chinh
a) Hudng din cac co quan, td chirc xdy dung du todn kinh phi phuc vu cho
cong tac luu trit, trinh Uy ban nhan déan tinh phé duyét theo quy dinh.

b) Phén bd kinh phi trong du todn ngan sich hang nim cho céc co quan, td
chire, dia phuong dé thuc hién tét nghiép vu v& cong tac vin thu, luu trir; diu tu kinh
phi dé cai tao, nang cép, xdy dung kho luu trit du dién tich va céc trang thiét bi dé bao
quén an toan tai liéu cta céc co quan, td chic.

Yéu ciu Thu trudng cac sé, ban, nganh, doanh nghiép nha nude, Chu tich Uy
ban nhéan dan céc huyén, thi x4, thanh phé nghiém tic trién khai thuc hién K& hoach
ndy. Trong qua trinh thyuc hién néu ¢6 phat sinh khé khin, vuéng méc, céc co quan,
t6 chirc kip thoi phan anh vé S& Noi vu dé tdng hop, bdo cdo Uy ban nhan dan tinh
xem xét, giai quyét &

Noi nhin: X1 ’ A ~

- Cuc VT&LT Nha nudc; # ™. UY BAN NHAN DAN
- CT, cac PCT UBND tinh; CHU TICH
- Céc sd, ban, nganh;

- UBND huyén, thi x4, thanh phé;
- Céc doanh nghi¢p nha nudc;..

- Chi cyc Vin thu - Luu trit;

- LDVP(N,V), Lh, HC;

- Luu: VT. }
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