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Cong tac vin thur, luwu trir nam 2018

Thuye hién Cong van sé 73/BNV-VTLTNN ngay 08/01/2018 ctia B6 Ngi vu
vé phuong huéng, nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2018 doi védi cac tinh,
thanh phé trire thude Trung uvong, Uy ban nhan dan tinh ban hanh Ké hoach
cong tac van thu, luu trlr nam 2018 nhur sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich: Nang cao trach nhiém ctia cic co quan, o chic va cén b,
cong chirc, vién chirc trong viéc quan ly, bao quéan véan ban, gia}« to, tai liéu luu
trit; ﬂay manh cong tac lap hé so cdng viéc, chinh ly tai liéu dé giai quyét tinh
trang hd so, tai liéu ton dong, tich déng, néng cao chét lugng ho so, tai liéu ndp
vao Luu trir co quan, Luu trir lich su.

2. Yéu ciu

- Thu trudng céc cap, cac nganh xdy dung ké hoach va to chirc thuc hién
cong tac van thu, luu trir ndm 2018 co hiéu qua.

- Trong qua trinh thuc hién cac ndi dung cua cong tac vin thu, luu trir cac
co quan, don vi phai dam bao cac yéu cau: nhanh chong, chinh xdc, timg budc
dp dung cdng nghé théng tin, méi trrong mang, ding véi quy dinh hién hanh
cua Nha nude vé cong tac vin thur, luu trir.

- Thuong xuyén ddy manh céc hoat déng vé luu trir, nhdm ting cudng bao
vE va phat huy gia tri cta tai liéu luu tri.

II. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Quan ly, chi dao, hudong dan cong tic van thw, lru triv

a) Tuyén truyen phd bién phap luat Ve mng tac van thu, luu trir: Tang
cuong cbng tac té chire tuyén truycn phd bién céc quy dinh cta phap luét hién
héanh, viin ban quy pham phép luat va van ban hudng dan nghiép vu clia co quan,
td chite vé cong tac van thu, luu trir doi véi cac co quan, don vi thuée pham vi
quén 1y; thuc hién trén céc phuong tién thong tin dai ching, céng théng tin dién
fur,

b) Xdy dung, ban hanh van ban quan ly, hudng ddn vé cong tic van thur,
luru trie

- S& Noi vu chi dao Chi cuc Van thu - Luu trir ra soat cdc vén ban da ban
hanh trudc day vé cong tac van thu, luu trir khong con phu hop trinh cdp 6
thdm quyén dé stra dbi, bé sung hoic thay thé bing van ban mdi cho pht hop
cac quy dinh hién hanh cua Nha nude vé cong tac vin thu, luu trir;



- Cac co quan, don vi can cir cac quy dinh cua Nha nudc, cua tinh hodc
huéng dan cta S& Noi vy, Chi cue Van thur - Luu tri, tien hanh ra soat nhing
van ban da ban hanh hodc chua ban hanh dé sua déi, thay thé, ban hanh méi céc
véan ban nhur:

+ Quy ché cong tac van thu, luu trir clia co quan, té chiic;

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

+ Danh muc hé so nim 2018;

+ Hudng dan lap hé so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

+ Quy dinh vé to chite str dung tai liéu luu trix cta co quan.

¢) Céng tac 16 chite cdn bd, tdp hudn, bdi dudng nghiép vu

- Trong téng s6 bién ché duge giao hang nam, cic co quan, don vi bb tri
cong chire, vién chite dam béao du so lugng dép tng tiéu chuan theo quy dinh tai
Thong tu 13/2014/TT-BNV cua B truong Bo Noi vu quy dinh ma so va tiéu
chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luu trit va Thong tu 50
14/2014/TT-BNV cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach
va tiéu chuén nghi¢p vu chuyén mén céc ngach cong chirc chuyén nganh van
thu dé thyue hién nhiém vu céng tac van thu, luu trit ctia co quan, don vi minh.

- Uy ban nhén dén cac huyén, thanh phd bd tri cong chire ¢6 ch uyén moén,
nghiép vu tai Phong Noi vu dé thue hién nhiém vu quan Iy nha nuéce vé van thu,
lueu trir trén dia ban.

- S& Noi vu ¢6 ké hoach cong tic dao tao, tap huédn, bdi dudng nghiép vu,
déng thoi tao diéu kién cho ngum lam cong tac van thu, luu trir (dédc biét o cac
co quan, don vi trye thugc, cap huyén, xa phuong, thi tran) tham gia cdc lcrp dao
tao, boi dudng nghu:p vu ve van thu, luu trix. Tiép tuc tdp trung vao cic noi
dung: Lap hé so va giao nop hé so, tai lidu vao Luu trlr co quan; Quan ly van
ban di, dén va lap hé so trong méi trudmg mang; Chinh 1y, xdc dinh gia trj tai
liéu, bao quan tai liéu luu trir.

- Céc co quan, dja phuong thye hién tdt, dam bao céc ché do chinh séch, tién
luong va cdc ché d6 phu cap trach nhiém, doc hai cho cdng chire, vién chiic truc
tiép Jam cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh hién hanh.

d) Hudng din, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
ludt vé van thu, luu trir

S& Noi vu chi dao Chi cuc Van thu - Luu trit tang cuodng cong tac thanh tra,
kiém tra, huéng dan nghiép vu dm véi cac co quan, don vi thude pham vi quan
ly dé kip thoi phét hién nhimg ton tai, han ché va co giai phap phu hop (nhat 1a
dm véi cdc don vi con dién ra tinh trang (ai ligu ton dong, tich dong, b6 géi), chi
yéu tép trung vao cic ndi dung chinh nhu sau:

_ - Trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, to chite trong cong téc chi dao,
diéu hanh thue hién cong tac van thu, luu trit.



- Viée trién khai céc van ban quy pham phap ludt va cac van ban hudng dén
ctia cdp c6 thdm quyén vé cong tac van thu, luu trir.

- Ban hanh Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2018 va céc van ban chi
dao, huéng din cong tac vin thu, lhuu trir.

- Tinh hinh thuc hién céng tac van thu.

- Viéc quan ly va sir dung con dau.

- Viée trién khai thyc hién K& hoach 3344/KH-UBND ngdy 11/12/2017 cia
Uy ban nhén dan tinh vé td chire thyc hign Chi thi 35/CT- FTg ngay 10/9/2017
ciia Thit tuéng Chinh phti vé tang cudng cong téc lap hé so va giao ndp hé so
vao Luu trir co quan, Luu trir lich st

- Tinh hinh thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan chirc danh
cong chite, vién chirc 1am cong tac van thu, luu tr.

- V& thuc hién cac ché dé chinh sich ddi véi céng chire, vién chire lam
cong tac van thur, luu trin.

- Vé img dung cdng nghé théng tin trong céng tac van thu, luu trit.

- Viéc thue hién tiéu chi danh gid két qua thyc hién céng tac van thu, luu
trir tai cac co quan, don vi, dja phuong theo hudéng dan cia S¢ Noi vy dé ban
hanh.

- Thye hién ché dé bdo cdo théng ké cong téc van thu, luu trir va tai liéu
I trir.

Sb lugng cdc don vi dugc kiém tra trong nam 2018 phdrl ddu dat 30% dén
40% trén tong so cac don vi thude pham vi quan 1y.

d) Thuc hién Lap ching chi hanh nghé khi 6 yéu cau va thuc hién viéc
quan ly, giam sat chit lugng hoat dong dich vu chinh ly tai li¢u luu trir trén dia
ban tinh theo ding quy dinh ctia phép ludt vé luu trit.

2. Quéin Iy tai liéu tai Luu trir lich sir tinh

- Thue hién ché dd bao vé, bao quéan an toan tai liéu luu tri; ché d6 vé sinh
kho, tai liéu dinh ky.

- T4 chirc str dung tai liéu lwu trir ¢ higu qua, dam bao gitr gin bi mat tai
liéu luu trit theo quy dinh. Bo tri, tao diéu kién thuén lgi cho cic ddc gia trong
qua trinh khai thdc, sir dung tai liéu.

3. Hién dai hoa cong tic van thw, luu trir

- Trién khai thuc hién hudng ddn s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua
Cuc Vin thur va Luu trit Nha nude vé viée quan 1y van ban di, vdn ban dén va
lap hq so trong mdi trudng mang theo chi dao cia Uy ban nhan dan tinh tai cong
van s0 2453/UBND-TH ngay 21/10/2015.

- Céc co quan tiép tuc trién khai, str dung c6 hi¢u qua phd.rl mém van phong
dién tir (eOffice) trong quan ly van ban di, dén va quan 1y hé so.

4. B6 tri kinh phi dé thue hién cong tic vin thr, hoat dong lru trir
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Cin cfr Didu 39 ctia Luat Luu trir; quy dinh vé kinh phi va phan cép ngin
sach Nha nudc theo quy dinh hién hanh, cac co quan, don vi, dia phuong chu
dong can déi, bé tri kinh phi phuc vu cho cong tac van thu, luu trir phit hop voi
kha ning, diéu kién thye té cla co quan, don vi, dia phuong minh. Trong do, tap
trung vao cac ndi dung cong tic sau:

- Cén dbi, bd tri kinh phi dé tiép tuc giai quyét tai liéu tén dong, tich dong,
theo chi dao cua Uy ban nhin dan tinh tai Vin ban 56 3142/UBND-TH ngay
15/12/2016 ve thuc hién Dé an chinh ly khoa hoc tai ligu ton dong, dong thoi dé
ra giai phap d& chén chinh, chiAm dirt tinh trang tai liéu ton dong tir nam 2014 tré

di.

- Tang cudng kiém tra chét lugng tai liéu duoc chinh 1y trén dia ban tinh.

- Cai tao, nang cap hodc xay dung moi phong, kho luu trit dé du dién tich
va cac diéu ki¢n bao quan an toan ho so, tai lidu theo quy dinh tai khoan 3 muc

111 ”lh{mg tr s6 09/2007/TT-BNV nga}f 26/11/2007 cia B6 N1 vy; mua sAm
trang thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu vigc sur dung tai liéu luu trir.

II1. NHIEM VU TRONG TAM

1. Quén triét, td chirc thue hién nghlem tuc Ké hoach 3344/KH-UBND ngay
11/12/2017 cia Uy ban nhén dén tinh vé to chue thue hién Chi thi 35/CT-TTg
ngay 10/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé tang cudng cc-ng tac lap ho so va
guao nop hod so vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir. Dua noi dung viéc lap hé so
va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trir co quan la mdt trong nhimg tiéu chi dé dénh
gia va phan loai cong chire, vién chirc cudi nam.

2. Td chire Hoi nghi so két 5 nam thuc hién D@ 4n chinh ly khoa hoc tai
lidu ton dong két hop so két 05 nam thye hién Ludt Luu trir.

3. Uy ban nhén dén cAp huyén huéng din Uy ban nhén dan cap xa thuc hién
théng nhit céc ndi dung theo quy dinh tai Thong tu 14/2011/TT-BNV ngay
08/11/2011 ctia Bo Néi vu vé quy dinh quan ly, hé so tai ligu hinh thanh trong hoat
déng ctia Hoi dong nhén dén - Uy ban nhén dan x4, phxmfng, thi trén.

4, l"lep tuc trién khai thuc hién Quyet dinh s6 86/QD-UBND ngdy
25/01/2014 vé& Dé an Chinh ly khoa hoc tai liéu ton dong tai céc co quan, don vi,
dia phuong trén dia ban tinh Kon Tum giai doan 2014-2020.

5. Trién khai thuc hién cdc noi dung vé quéan ly chimg chi hanh nghé luu
trir va hoat déng dich vu luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2014/TT-BNV
ngay 01/10/2014 cia Bo Noi vu.

6. Tiép tuc trién khai quyét dinh 929/QD-UBND ngay 16/9/2014 cua
UBND tinh vé vigc phé duyét Quy hoach nganh Van thu - Luru triv trén dia ban
tinh dén nam 2020, tim nhin dén nam 2030.

7. Huéng déan, kiém tra viéc thuc hién cédc quy dinh tai Théng tu

07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bd Néi vy vé hudng dan quan ly vin
ban, 1ap hé so va ndp luu hoé so, tai liéu vao Liru trir co quan.



8. Tiép_tl,lc ra soat sb ho so, ky vét can bo di B cua tinh Kon Tum chua xac
dinh dugc dé trao tra.

9. S& Noi vu phdi hop véi cac co quan 6 lién quan day nhanh tién do thuce
hién dy an xdy dung Kho luu trir chuyén dyng cua tinh theo chu truong cla
UBND tinh da thong nhat.

10. Céc co quan, dia phuong b tri dit dién tich phong, kho Iuu trir va cac
trang thiét bi bao quan an toan tai liéu theo quy dinh, dac biét quan tdm viéc bo
tri tai cac xa, phuong, thi tran. Chdm dut tinh trang céc s&, nganh, huyén, thanh
phd khong cé kho bao quan tai liéu luu trir.

1. TO CHU'C THUC HIEN

1. Thii trwéng cic sé, ban nganh, Chi tich UBND cdc huyén, thanh
pho ¢ trach nhig¢m

- Cén cir vao cac ndi dung K& hoach nay, Thi trueng céc s, ban nganh;
Chu tich Uy ban nhan déan cac huyén, thanh pho xdy dung K& hoach cu thé va
trién khai thuc hién tot ndi dung ké hoach dé ra trong nim 2018; bao cao két qua
thuc hién vé S& Noi vy (qua Chi cuc Van thir - Luu trit) dé tong hop bdo céo Uy
ban nhan déan tinh truée ngay 01/11/2018;

- B6 tri kinh phi cho hoat déng van thu, luu trir dép (mg yéu cau nhiém vy,
phii hop véi kha nang va didu kién thuc té cua timg co quan, dia phuong;

- B tri phong, kho, trang thiét bi dé bao quan an toan tai lidu;

- Céc s6, ban nganh, Uy ban nhin din cdc huyén, thanh plm co don vi truc
thudc ngoai cac nhiém vu néu trén con c6 trach nhiém hudng din, kiém tra céc
don vi true thude thue hién cong tac van thu, luu tri.

2. So' Noi vu chi dao Chi cuc Van thu - Luru triv

- Trién khai thue hién K& hoach cong tac van thur, luu trir ndm 2018;

- Thue hién nhiém vu quan 1y nha nude; ting cuong cong tac kiém tra dinh
ky vé cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, dia phuong trén dia ban tinh,
nhét 14 tai don vi hanh chinh cép xa;

-~ Hudng din, dén dbc, tng hop, bao céo Uy ban nhan dan tinh tinh hinh,
két qua thuc hién Ké hoach céng tac van thu, luu trir nam 2018;

3. So' Thong tin va Truyén thong: Phbi hop véi S& Noi vy trong viée
huéng dan nghiép vu quén ly vin ban di, van ban dén va lap ho so trong méi
truong mang theo hudng dan ao 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc
Van thu va Luu trir Nha nuée vé viée quan ly van ban di, van ban dén va lap ho
so trong moi trudng mang va cac tmg dung phin mém quéan 1y van ban va diéu
hanh theo hudng dan ciia cip trén.

4. S& Tai chinh: Chiju trach nhiém huéng dan cic co quan, dja phuong xdy
dung ké hoach du trii kinh phi phuc vu cho cong tac luu trir theo quy dinh diéu
39 cua Lufit Luu trir va bdo cdo Uy ban nhin dan tinh cap kinh phi hang nim
theo quy dinh.



5. S& Ké hoach va Péu tu: Tham muu kip thoi cde thi tuc vé viéc trién
khai ké hoach du tu céng giai doan 2016-2020 déi v6i Kho Iuu trir chuyén

dung tinh theo chu truong di dugc cap thdm quyén phé duyét.

Uy ban nhan déan tinh yéu cdu céc co quan, don vi, dia phuong nghiém tlc
trién khai thuc hién; truong hop phét sinh kho khin, vudng méc, kip thoi bao
c4o Uy ban nhén dan tinh (qua S& N6i vu) dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Cue Van thir va Luu trir Nha nudc; r

- CT, cdc PCT UBND tinkh;

- Céc s0, ban nganh thude tinh;

- UBND cdc huyén, thanh pho;

- Lz VT, THS%

Nguyén Vin Hoa



