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HUYEN TUAN GIAO Poce lap - Tw do - Hanh phiic
S6:044 /KH-UBND Tudn Gido, ngay AF thing 02 ném 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, lwu trit nam 2020

Thyc hién K& hoach s6 288/KH-UBND ngay 11/02/2020 ctia Uy ban nhan dén
tinh Dién Bién vé cong tac van thu, luu trlr nam 2020, Uy ban nhan dén huyén Tuén
Gido ban hanh K€ hoach véan thu, Iuu trit trén dia ban huyén, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Ting cudng hoat déng, ning cao hidu qua cong tac quan ly Nha nudc vé& vin
thu, luu trit va quéan ly, phat huy gia tri cia tai li€u luu trit; ting budc dua cong tac
van thu, luu trit cda cac cép, céc co quan, don vi trén dia ban huyén di vao hoat dong
¢6 né nép, dung quy trinh nghiép vu Nha nudc quy dinh.

Néang cao trach nhiém nguoi ding dau, trach nhi€m cta céng churc, vién chic
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

Thuc hién t6t viéc kién toan td chtc, cong chire, vién chuc lam cdng tadc van
thu, luu trir giup cdc co quan, don vi, dia phuong trong huyén quan ly tdt cong van
gidy to, tai liéu luu trir; tao didu kién thuan loi cho cong tac nghién ctru, khai thac, sir
dung tai lidu, dap tmg v6i yéu cau nhiém vu cong tac van thu, luu trit trong cong cude
cai cach va hién dai nén hanh chinh hién nay.

2. Yéu cau

Céc loai cong van, gidy to, tai liéu luu trir phai duoc thu thap, chinh 1y khoa
hoc, bdo quén an toan, chu d4o; hoat dong cuia cong tac van thu, luu trit phai dugc to
chtrc thuc hién theo duing quy trinh nghiép vu do Nha nudc quy dinh thong nhat.

II. QUAN LY, CHi PAO, NHIEM VU THUON XUYEN
1. Quan Iy, chi dao, hwéng din cong tac vin thw, lru triv
a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac van thu, luu trir

Céc co quan, don vi, Uy ban nhan dan cac x4, thi trdn déy manh viéc tuyén
truyén phé bién Luéat Luu trir, Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sé Piéu ciia Ludt Luu trir; Chi thi s6 35/CT-
TTg, ngay 07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng coéng tac lap hd so va
giao ndp hd so, tai lidu vao Iuu trit co quan, luu trit lich st; Théng tu s6 01/2019/TT-
BNV ciia B6 N6i vu ngay 24/01/2019 quy dinh quy trinh trao d6i, Iuu trir, xa ly tai
liéu dién tir trong cdng tac van thu, chirc ndng co ban cua hé thong quan ly tai liéu
dién tir trong quéa trinh xir Iy céng viéc cua cac co quan, td chic; Thong tu sb
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B6i N6i vu quy dinh tiéu chuin dir liéu théng




[image: image2.png]tin d4u vao va y8u ciu bao quan tai liéu luu trit dién tir cho céng chire, vién chirc truc
tiép lam cbng tac van thu, luu trir tai cac co quan, t6 chirc trong huyén va céc vin ban
quy pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit trén cac phuong tién théng tin dai
ching, cbng théng tin dién tir, tip huan hozc phd bién trong cic hdi nghi clia co quan,
don vi.

b) X4y dung, ban hanh vin ban quan 1y, huéng din vé céng tac van thu, luu trir

- Cin ctr Luat Luu trit, cdc vin ban quy pham phap luit, viin ban huéng dan,
chi dao cua B6 Noi vu, Cuc véan thu, Iuu trit Nha nude va cia UBND tinh, Phong Noi
vu ¢6 trach nhiém tham muu gitp UBND huyén t6 chirc trién khai thuc hién, ban
hanh cac van ban hudng dan nghiép vu c6 lién quan dén cong tic van thu, luu trix;
ddng thoi hudng dan cdc co quan, don vi trong huyén ra soat nhitng vin ban da ban
hanh vé céng tac van thu, luu trit nhung khéng con phi hop dé chinh stra, bd sung
hoic thay thé cho phi hop v6i quy dinh ctia phép luat va tinh hinh thuc té tai co quan,
don vi, trong tam la:

+ Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri;
+ Bang thoi han bao quan tai ligu;
+ Danh muc thanh phan tai liéu thudc ngudn ndp luru.

- Tiép tuc tri’én khai I§é hoach thu tai li€u cua cac co quan, don vi thudc nguén
ndp luu theo Quyét dinh s6 1320/QD-UBND ngay 29/12/2017 cia UBND tinh vao
kho luu trtt lich su.

c) Cong tac tap hudn, boi dudng nghiép vu

- Tiép tuc sdp xép, kién toan, bd tri cong chirc chuyén trach trong téng s6 bién
ché dugc giao du tiéu chuén dé thyc hién nhiém vu cdng tac van thu, luu trix theo quy
dinh tai Théng tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh mi sé va tiéu
chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit va Thoéng tu 5O
14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia B§ Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach
va ti€u chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach cong chirc chuy@n nganh van thu;
Théng tu sb 10/2019/TT-BNV ngay 02/8/2019 v& viée huéng dan viéc xép luong dbi
v6i cac ngach cong chiic chuyén nganh véan thu theo hudng tinh gon, hiéu qua.

- Xay dung K& hoach tap huin nghiép vu cong tac 1ap hd so va giao nop hd so,
tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich sir theo tinh than Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu; Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
ctia B6 Noi vu vé quy trinh soan thao, ky ban hanh vén ban dién tr; quan ly vén ban
dién tir, 1ap hd so dién tir va sir dung thiét bi luu khoa bi mét trong cong tac van thu.

- Quan tam sép xép cong chirc trong bién ché duoc giao cé trinh do vé cong
nghé thong tin dé quan trji hé thong co s& luy trit dién tir. Tai cic x4, thi trén cin bd
tri cong chiic Vin phong - Thong ké kiém nhiém cong tac vin thu, luu tri.

- Xay dung K& hoach t6 chuc tap huén, boi dudng nghiép vu van thu, luu trir
cho cbng chirc, vién chuc trong co quan, don vi thuéc UBND huyén. Chu trong déi
ngil cong chirc 1am cong tac vin thu, luu trit tai cac x4, thi trdn. No6i dung tap huén
tap trung vao viéc 1ap hod so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu tri
lich stt, quan 1y van ban di, vin ban dén, quan ly st dung con dau va chinh 1y, xéc
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[image: image3.png]dinh gié tri tai liéu. Quan tam tao diéu kién cho cdng chirc, vién chirc tham gia cac
16p dao tao, boi dudng nghiép vu vé van thu, luu trir.

- Thuc hién dﬁy da cac ché do phu cép trach nhi€m, phu cép doc hai, bao ho
lao ddng cho cdng chirc, vién chirc 1am cong tac véan thu, luu trir theo quy dinh.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap Iuét vé van thu, luu triy

- Phong N6i vy tham muu cho UBND huyén xay dung K& hoach kiém tra viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé vin thu, luu trit; huéng din d6i véi céc co
quan, don vi, cac x4, thi trin, trong d6 tip trung vao cac ndi dung:

+ Tinh hinh thuc hién cdc quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan chirc danh cong
chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit;

+ Ban hanh céc vidn ban hudéng dan vé cong tac van thu, luu tril; trién khai,
quan triét va to chtrc thuc hién céc van ban cia Trung uvong, cua tinh, huyén v€ cong
tac van thu, luu tri;

+ Xay dung, ban hanh, stra d6i, bd sung cac vin ban hudng din nghiép vu,
nhu: Quy ché cdng tac van thu, luu trlt; danh muc hd so co quan, tinh hinh x8y dung
ho so; bang thoi han bdo quéan ho so, tai li€u;

+ Tinh hinh thuc hién céng tac van thu: Quan ly van ban di, van ban dén, van
ban méit va ing dung céng nghé thong tin trong quan ly van ban. Thé thire va ky thuat
trinh bay van ban theo quy dinh hién hanh. Quan ly va su dung con diu ctia co quan;
1ap ho so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luwu trit lich st

+ Tinh hinh thuc hién céc hoat déng vé nghiép vu luu trir: Huéng dan céc co
quan, don vi trong huyén lap ké hoach va to chirc thuc hién ké hoach thu thap hd so,
tai liéu da giai quyét xong vao luu trit co quan ding thdi han va ding thi tuc d duoc
Nha nuée quy dinh.

+ B tri du phong (kho) luu trit; trang bi ddy du cac trang thiét bi, phuong tién
thiét yéu dé bao vé, bao quéan an toan tai liu, nhu: phuong tién phong chay, chira
chay, may diéu hoa khong khi, may hut a am, gia, hop, cap, bia hd so,... cho cac kho
luru trér. Thuong xuyén thue hién ché d6 vé sinh , khir tring tai liéu trong kho Iuu tri¥,
thong gi6, duy tri nhiét d6, d6 4m phu hop vdi timg loai tai lidu. BS tri va tao diéu
kién thuén loi dé cac doc gia dén khai thac va st dung tai liéu.

+ Thuc hién nghiém tac ché d6 bao céo théng ké vé cOng tac van thu, luu trit
va tai li€u luu trir theo quy dinh vé Uy ban nhan dan huyén (qua Phong Noi vu).

d) Pdy manh tmg dung cdng nghé thong tin trong cong tac vin thu, luu trit.
Xay dung co s& dit liéu d€ quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai théac tai li€u.

2. Quan ly tai liéu lwu trir tai co quan, don vi

- Céac co quan, don vi chu dong x4y dung ké hoach, déy manh viéc 1ap hd so
cong viéc doi vai can b, cdng chirc, vién chirc.

- Thu thap, chinh Iy tai liéu lwu trit con t6n dong trong co quan, bd tri phong,
kho dé bao quan tai liéu luu trir theo quy dinh; phén loai chinh ly, x4y dung ké hoach
ndp luu ho so, tai liéu co6 thoi han bado quan vinh vién vao kho luu trir lich st theo quy
dinh.
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- Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 39 cta Luit Luu tri, Luéat Ngéan sach nha
nudc va phan cap ngén sach hién hanh.

- Giao phong Tai chinh - K& hoach c¢é trach nhiém huéng dan, don dbc, kiém
tra viéc t6 churc thuc hién viéc sir dung kinh phi theo quy dinh.

III. NHIEM VU TRONG TAM NAM 2020

1. Tiép tuc quén triét, t6 chuc trién khai thuc hién nghiém tac Chi thi sO
35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd
so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich; van ban s6 5709/BNV-
VTLTNN ngay 30/10/2017 cia B6 Noi vu vé viéc hudng dan trién khai thyc hién Chi
thi s6 35/CT-TTg ngdy 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh phu; Thong tu 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu trir, xur Iy tai
lidu dién tir trong cong tac van thu, chitc ning co ban cia hé théng quan 1y tai liéu
dién t&r trong qua trinh x ly cbéng viéc cia cdc co quan, té chic; Théng tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B No6i vu quy dinh tiéu chudn dir liéu thong
tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tur.

2.T6 chuc trién khai thuc hién Nghi dinh v& cong tac van thu (Nghi dinh thay
thé Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh pht vé cong tic vin
thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phi stra dbi, bd
sung mot s6 Pidu cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP).

3. Hoan thién vin ban huéng dan nghiép vu: Soan thao va ban hanh van ban,
quan 1y van ban, 14p hé so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao luu trit co quan, quan
ly, str dung thiét bi luu khoa bi mat.

4. Hoan thién hé théng quan ly tai lidu dién tir dam béo cac chirc ning chinh
thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan ly van ban; l1ap
hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trix co quan trén moi truong mang.

5. Tang cuong cong tac k1em tra, huéng dan nghiép vu, chu trong viée lap hd
so cong viéc trong cac co quan, td chirc trén dia ban huyén. Khéc phuc tinh trang
khoéng lap hd so va khéng giao nép hé so, tai liéu vao luu trit co quan. Pong thoi
kiém tra viéc thuc hién soan thao va ban hanh van ban, quan ly van ban, 18p hé so
dién tir va ndp luu hd so dién tir vao luu trit co quan, quéan ly st dung thiét bi luu
khéa bi mat.

6. Céc co quan, don vi cr cong chirc, vién chire di dio tao, bdi dudng nghiép
vu vé van thu, luu trir dién tir dam béo tiéu chuén chirc danh, vi trf viéc 1am dép tng
yéu cau quan 1y va thuc hién cac nghiép vu chuyén mén vé& vin thu, luu trir dién tr
clia cac co quan, don vi trong bdi canh thuc hién Chinh phu dién tir & Viét Nam.

7. Tiép tuc khao sat tinh hinh tai liéu tich dong tai cac co quan, don vi thuge
ngudn ndp luu tai li€u vao kho luu trir. Xay dung va t chirc thuc hién Pé 4n chinh ly
tai liéu luu trix t6n dong tai cac co ‘quan, don vi, cac x4, thi tran. B6 tri du dién tich
phong, kho luu trit va céc trang thiét bi & bao quan an toan tai liéu theo quy dinh tai
Khoan 3, Muc III cia Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia Bo Noi vu
huéng dan vé kho luu trit chuyén dung.
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Iuu trtt.

IV.TO CHUC THUC HIEN

1. Cé4c co quan, don vi, UBND céc x4, thi trdn chii dong xay dung ké hoach va
td chirc trién khai thuc hién ké hoach cia UBND huyén tai co quan, don vi theo ndi
dung da d ra. Thuc hién nghiém tic ché dé bao céo, théng ké, béo cdo so, tdng két
cong tac van thu, luu trir.

2. Giao cho Phong Ni vu c6 trach nhiém theo d&i, huéng dan, kiém tra, dén
doc cac co quan, don vi, UBND céac x4, thi tran céc ndi dung theo Ké hoach. Tong
hop két qua bao cao UBND huyén.

Trén day, la K& hoach cong tac van thu, luu trit ndm 2020 trén dia ban huyén;
de nghi cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran nghi€m tuc trién khai thuc hién
dam bao ndi dung K& hoach dé ra./ gt

Noi nhin:

- S6 ' Noi vu;

- Chi cuc Vin thu, Luu trit;

- Lanh dao UBND huyén;

- Cac co quan, don vi thuéc UBND huyén;
- UBND céc x4, thi trén;

-Luu: VT, NV@
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