UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:294 /KH-SGD&DT-VP Hoa Binh, ngay 24 thang 02 ndm 2020
KE HOACH

Cong tac van thw, luu trit ndm 2020

Cin ctr Ké hoach s6 13/KH-UBND ngay 22 thang 01 nam 2020 cta Uy ban
nhan déan tinh Hoa Binh vé Cong tac vin thu, luu trir nim 2020,

S¢& Gido duc va Pao tao xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nam 2020,
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nhim théng nhat trong chi dao va thuc hién cong tac van thu, luu trir tai
cac don vi, truong hoc trén dia ban tinh; tuyén truyén phé bién sau rong cac quy
dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit dén toan thé can bo, cong chirc,
vién chirc dé nhan thic ding dén vé vi tri, vai tro, y nghia quan trong cta cong tac
van thu, luu trit; tiép tuc dua cong tac van thu, luu trir cia cac don vi, truong hoc
di vao hoat dong c6 nén nép, hiéu qua, khoa hoc ding véi quy dinh ctia phap luat.

- Néng cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau trong viéc quan 1y, chi dao cong tac
van thu, luu trit tai cac don vi, truong hoc. Kip thoi trién khai thuc hién cac nhiém
vu cong tac van thu, luu trtr nam 2020 gop phén phuc vu va nang cao hiéu luc,
hiéu qua trong quéan 1y nha nudec.

2. Yéu ciu

- Cé4c don vi, trrong hoc bam sat vao ké hoach va tinh hinh thuc tién dé xay
dung ké hoach cong tac van thu, luu trit nam 2020 cta don vi minh, déng thoi t6
chirc trién khai thuc hién; ge‘in trach nhiém cta nguoi ding dau, cua can bo, cong
chirc, vién chitc thi hanh nhiém vu van thu, luu trir tai don vi dam bao ké hoach
kha thi dat chat luong va hiéu qua.

- Hi¢u truong, Gidm ddc cac don vi, trudng hoc truc thudc can quan tam
trong cong tac 1anh dao, chi dao bam sat ké hoach dé van dung vao tinh hinh thuc té tai
cac don vi, truong hoc t6 chitre thuc hién tot nhiém vy van thu, luu trir nam 2020.

1. NOI DUNG

1. Quan ly nha nuéc vé cong tac vin thw, luu triv

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

- Tich cuc cha dong trién khai tuyén truyén, phd bién cac quy dinh moi cia
phap luat hién hanh vé cong tac vin thu, luu trit voi cac hinh thic: trén cac phuong
tién thong tin dai ching, trang thong tin dién tir va qua cac 16p bodi dudng, to chic
hoi nghi, sao guri kip thoi cac van ban vé cong tac van thu, luu trir,... cho can bg
cong chtrc, vién chirc thudc quyén quan 1y.

- Céc phong chuyén moén, nghiép vu ctiia S&; cac don vi, truong hoc truc
thudc thuc hién Chi thi sd 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu
vé tang cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so tai lidu vao Luu trit co quan,
don vi minh, Luu trit lich st tinh.

- T6 chirc trién khai thuc hién Nghi dinh ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
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b) Xay dung, ban hanh vin ban huéng dan vé cong tac vin thu, luu trit.

Céc don vi, truong hoc can cr vao nhirng quy dinh hién hanh ctia nha nudc,
cua tinh cling nhu tinh hinh thuc té tai don vi xay dung, ban hanh van ban vé cong
tac van thu, lwu trit cu thé gém:

- Ké hoach cong tac van thu, Iuu trtt nam 2020.

- Ké hoach chinh 1y tai ligu tdn dong, bo gbi tir 2015 tré vé trude.

- Danh muc ho so cta don vi, truong hoc hﬁng nam.

- Quy ché cong tac van thu luu tri.

- Noi quy, quy dinh quan 1y va t6 chire st dung tai liéu luu trir.

- Bang thot han bao quan hd so, tai liéu cua don vi, truong hoc.

- Phuong 4n phong chdng lii bdo, chay nd, con trung, am mdc bao quan an
toan kho luu trir tai liéu cua co quan, don vi, truong hoc.

c) Cong tac td chirc can bo, tap huan, b01 dudng nghiép vu

- Cac don vi, truong hoc kién toan td chuc bod may van thu, luu trit theo
huéng tinh gon, bd tri ngudi 1am cong tac van thu, luu trir bao dam tiéu chuan
ngach cong chure, chirc danh vién chue van thu, luu trir  theo quy dinh tai cac
Thong tu s6 13/2014/TT-BNV va Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014
ctia Bo Noi vu vé ma sd va tiéu chuan chitc danh nghé nghiép vién chitc chuyén
nganh luu trtr va chuyén nganh van thu, theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét;

- Thuc hién déy du cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai, bao ho lao dong
va cac ché do khac cho cong chiic, vién chirc lam van thu, luu trit theo quy dinh
hién hanh.

- T6 chure 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu vé van thu, luu trit phu hop véi
ting ddi twong. Chuong trinh bdi dudng tap trung vao cac ndi dung: Soan thao, ky
ban hanh van ban di¢n tur; quan 1y van ban dién tir; lap ho so dién tir va st dung
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu; chinh 1y, xac dinh gia tri tai liu,
ché d6 bao quan an toan tai liéu luu trit va t6 chirc sir dung tai li¢u luu trir.

d) Cong tac kiém tra vé vin thu, luu trir

- S& Giao duc va Pao tao xay dung ké hoach va t6 churc kiém tra cac don vi,
truong hoc trén dia ban tinh viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu tri.
Téng hop béo céo theo quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh.

- Noi dung kiém tra:

+ Quan 1y, chi dao hudng dan cac quy dinh vé van thu, luu trit;

+ B4 tri nhan sy 1am van thu luu trit; cong tac tap huan boi dudng cong
churc, vién chire lam van thu, luu trir;

+ Xay dung va ban hanh céc van ban vé van thu, luu tri;

+ T6 chite va thue hién ché d6 kiém tra vé van thu, luu trit;

+ Pau tu kinh phi cho cong tac luu trit nhu: Chinh 1y tai liéu, dién tich kho
lwru triY, trang thiét bi bao quan (gia, hop, bia theo tiéu chuén nganh);

+ Thuc hién ché do bao cdo thong ké dinh ky va dot xuat vé cong tac van
thu, luu trit va tai liéu luu trit theo quy dinh.

+ Vé nghi¢p vu: Soan thao va ban hanh van ban (thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban); quan 1y van ban di, van ban dén, lap ho so truyén théng va ing dung
cong nghé thong tin vao quan 1y va ban hanh vin ban dién tr, giao ndp ho so vao
Luu trif co quan; quan 1y va sir dung con dau trong cong tac van thu; cong tac thu
thap, chinh 1y, xac dinh gid tri tai li¢u luu trit, lya chon ho so, tai liéu thude dién
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giao nop vao luu trit lich su; kho luu trit, cong tac bao mat, bdo quan an toan tai
lidu luu trir (phong chéng 4m mdc, con trung, chdy, nd...); to chic khai thac, st
dung tai li¢u luu tri, cép ban sao chirng thuc tai liéu luu trir ctia co quan td chic.

d) Nghién ctru, dé xuét va trién khai thuc hién cac dé tai nghién ctru khoa
hoc vé van thu, luu trit;

e) Tiép tuc day manh ng dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu,
lwru trit ciia co quan, to chic; dong thoi thuong xuyén sao luu dit liéu, bao dam luu
trir an toan tai li€u luu trir dién ta.

2. Quan ly tai liéu luu trir co quan, ndp tai liéu Luu trir lich si tinh.

- Xay dung K& hoach thu tai liéu luu trir co quan.

- Cac don vi, truong hoc thudc nguén ndp luu vao Luu trir lich st tinh tai
Quyét dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 ctia UBND tinh (truwong Cao ding
Su phagm Hoa Binh, truong THPT Chuyén Hoang Van Thu, truong PT DTNT
THPT tinh) tich cuc chinh 1y tai liéu, to chirc bao quan an toan tai liéu luu trit trong
kho; hoan thanh viéc ban hanh Danh muc hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao
Luu trir lich st tinh theo huéng dan tai Coéng vin s6 715/SNV-VTLT ngay
17/4/2015 ctia S& Noi vu va lua chon hd so ¢ gia tri vinh vién, giao ndp vao Luu
trir lich su tinh theo quy dinh cua Phap luat.

- T6 chure khai thac st dung hi¢u qua tai li¢u luu tri.

- Chap hanh ché d6 bao cio thong ké vé luu trir va tai lidu luu trix lich sir cia
tinh theo quy dinh.

3. Kinh phi cho hoat ddng vin thw, luu trir

- Cac don vi, truong hoc chu dong b6 tri kinh phi cho hoat dong van thu, lru
trit theo quy dinh tai Piéu 39, Luat Luu trir va huéng dan tai Cong van sb
2485/STC-TCHCSN ngay 30/11/2015 cua S¢ Tai chinh vé 1ap du toan kinh phi
chinh Iy tai liéu gidy.

- Tap trung chinh 1y tai lidu ton dong, b gbi theo Chi thi s6 35/CT-TTg
ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phi va Chi thi s6 06/CT-UBND ngay
10/5/2019 ctia Chi tich Uy ban nhan dan tinh; céi tao, nang cap mé rong kho luu
trtr ddm bao du dién tich luu trir tai liéu, trang bi bia ho so, gia, hop bdo quan tai
liéu ding tiéu chuan nganh Luu trit.

4. CoOng tac so két tong két, bao cao thong ké vé vian thw luu trir

- Céc don vi, truong hoc thyc hién nghiém ché do béo cho, théng ké vé cong
tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir theo Thong tu sd 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 cua BO NoO1 vu quy dinh ché do bao cao thong ké nganh No6i vu hang
nam,;

- Béo céo két qua 3 nidm thyc hién Ké hoach sé 155/KH-UBND ngay
28/11/2017 cua Uy ban nhan dan tinh vé thuc hién Chi thi sb 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 cia Thu tudéng Chinh phu, trude ngay 20/11/2020;

- B4o c4o tinh hinh thuc hién Luat Luu trir ndm 2011 va dé xuét stra doi, bd
sung cho phu hgp.

I1II. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thua truong cac don vi, truong hoc co trach nhi¢m chi dao xay dung Ké
hoach cong tac vin thu, luu trit cua don vi va hudng dan, don dbc, kiém tra viéc
trién khai thuc hién ké hoach; thuc hién nghiém chinh ché d6 bao c4o, thong ké vé
cOng tac van thu, lwu trit va tai liéu luu trir theo Thong tu sé 03/2018/TT-BNV
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ngay 06/3/2018 ctia BO Noi vu vé Quy dinh ché d6 bao céo théng ké nganh nd1 vu
vé Vian phong S GD&DPT trude ngay 25/12 hang nam.

Céac don vi, truong hoc thudc nguén nop luu vao Luu trit lich st tinh tai
Quyét dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 ctia UBND tinh bao cdo két qua 02
nam thuc hién ké hoach sb 155/KH-UBND ngay 28/11/2017 cua UBND tinh vé
thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh phu vé ting
cuong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so tai liéu vao Luu trit co quan, don vi
minh, Luu tri lich st tinh vé Vin phong S& GD&DT trudce ngay 15/11/2020.

2. Giao Vin phong S¢ tham muu cho ldnh dao Sé t6 chuc thuc hién va chi
dao; kiém tra, danh gia cac don vi, truong hoc viéc trién khai thuc hién cac noi
dung ké hoach cong tac van thu luu trit; tong hop bao cdo S¢ Noi vu theo quy dinh.

* Noi nhin bao cdo: Pong chi Vii Thi Thanh Huong - Chuyén vién Vin
phong S¢; Dién thoai: 094.60.69.668; Email: vuhuong@hoabinh.edu.vn

S¢ Giao duc va Pao tao yéu cau cac don vi, truong hoc trién khai tbt cac noi
dung trén dé cong tac van thu, luu trit nam 2020 dat két qua tét./.

Noi nhn: KT. GIAM POC
- S6 No6i vy;
- Gb, cac PGD S¢;

- Cac phong CN,CM,NV S&; 73 N A
- Cac don vi truc thudc; « < ’ W
- Website nganh; e v 4

- Luu: VT,VP.(VHO05).

W S& Giao duc va Pao tao
HOA 7 24-02-2020 10:12:31
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PHU LUC
Danh muc cac viin ban lién quan dén cong tac vin thw, luu triv
(Ban hanh kém theo Ké hoach s6294 /KH-SGD&DT-VP ngay4 /02/2020
cua So Gido duc va Dao tao tinh Hoa Binh)

+ Luat Luu tri.

+ Luat bao vé bi mat Nha nudec.

+ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu quy dinh vé
cong tac van thu.

+ Thong tu sb 09/2007/TT-BNV ngay 20/11/2007 ctia Bo Noi vu quy dinh
dién tich kho Iuu trit va trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac luu trit tai
cac co quan hanh chinh sy nghiép.

+ Chi thi 13/2008/CT-TTg ngay 11/4/2008 ctua Thu tuéng Chinh pha vé
Tang cuong cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh hinh mai.

+ Hudng dan s 169/HD-CTVTLTNN ngay 10/3/2010 cua Cyc Van thu va
Luu trit nha nude hudng dan vé xay dung co so dir lidu luu trir.

+ Chi thi s6 10/2010/CT-UBND ngay 13/05/2010 ctia Uy ban nhan dén tinh
Hoa Binh vé viéc tang cuong chi dao, thuc hi¢n cong tdc van thu luu trit trong cac
co quan, don vi.

+ Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia B6 Noi vu quy dinh vé
thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 chic.

+ Théong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cta Bo Noi vu huéng dan
thé thie va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

+ Thong tu s6 21/2012/TT-BCA ngay 13/4/2012 ctua Bo Cong an quy dinh
vé con dau cua cac co quan, td chire, chirc danh nha nude.

+ Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 30 thang 7 nim 2012 cta Thu tuéng Chinh
phu vé ning cao chét luong, hiéu qua cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh
hinh méi.

+ Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctia Bo Ngi vu
hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Luu tri.

+ Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cta B Noi vu vé hudng
dan xay dung quy ché cong tic van thu luu trir ciia cac co quan, don vi.

+ Thong tu s 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh ma sd va tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luu trit.

+ Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia Bo Noi vu quy dinh
chirc danh, ma sb ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac ngach cong chirc
chuyén nganh van thu.

+ Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctia Bo Noi vu huéng dan
giao nhan tai li¢u luu trir vao Luu trir lich str tinh theo quy dinh.

+ Thong tu s6 33/2015/TT-BCA, ngay 20/7/2015 cua B Cong an, hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu.



+ Quyét dinh s 24/2017/QD-UBND ngay 04/8/2017 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé& Quy ché cong tac van thu luu trit cia tinh Hoa Binh.

+ Quyét dinh sb 1934/QD-UBND ngay 13/12/2012 cua Uy ban nhin dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé khai théc st dung tai li¢u luu trir tai kho Luu trix
lich sir tinh Hoa Binh.

+ Quyét dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 ctia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh quy dinh cac co quan, don vi chinh ly tai li€u, td chirc bao quan an toan
tai liéu luu trir trong kho va ndp Iuu vao Luu tri¥ lich st tinh.

+ Cong van s6 715/SNV-VTLT ngay 17/4/2015 cua S& Noi vu huéng dan
viéc ban hanh danh muc hé so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu tri¥ lich st tinh.

+ Chi thi s 14/CT-UBND ngay 14/7/2015 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa
Binh vé viéc xay dung ké hoach, t6 chirc chinh 1y tai liéu luu tri con tén dong, tich
dbng cta co quan hanh chinh sy nghiép tir nim nam 2014 tré vé trude.

+ Hudng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc Vin thu va Luu
trir nha nudc huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va lap hd so trong méi
truong mang.

+ Cong van s 2485/STC-TCHCSN ngay 30/11/2015 ciia S¢ Tai chinh vé
1ap du toan kinh phi chinh 1y tai liéu giay.

+ Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat.

+ Théng tu sb 27/2016/TT-BGD&PT ngay 30/12/2016 ctia B Gido duc va
Dao tao Quy dinh thoi han bao quén tai li¢u chuyén moén, nghiép vu cua nganh
gido duc.

+ Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii Quy dinh vé
viéc sir dung con dau.

+ Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 ctia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc $6 luong
nguodi 1am trong cc co sé gido duc phd thong cong 1ap.

+ Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thii tuéng Chinh phi vé ting
cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so tai liéu vao luu trit co quan, luu trit lich
st t6i don vi, can b, cong chirc, vién chire thudc quyén quan li.

+ Thong tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 ctua Bd Noi vu vé Quy
dinh ché d6 bao cdo théng ké nganh noi vu.

+ Quyét dinh s6 3022/QD-UBND ngay 30/11/2016 ctia Uy ban nhin dan
tinh Hoa Binh vé viéc phé duyét K& hoach phat trién nganh Luu tr{t tinh Hoa Binh
dén nam 2020, tim nhin dén nim 2030.

+ Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thi twéng Chinh phi vé viéc
tang cuong su dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc.

+ Chi thi s6 21-CT/TU ngay 01/11/2016 cua Ban Thuong vu Tinh uy Hoa
Binh vé viéc tang cudng trao d6i véan ban dién tur trén moi truong mang trong hoat
dong cua cip uy, chinh quyen mit trin t6 qudc va cac doan thé trén dia ban tinh Hoa Binh.

+ Quyét dinh sb 2590/QD-UBND ngay 02/12/2015 ctia Uy ban nhén dan
tinh Hoa Binh ban hanh Quy ché quan 1y va st dung chit ky sb/chimg thu sb
chuyén dung trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Hoa Binh.



+ Quyét dinh s6 2699/QD-UBND ngay 14/12/2015 ctia Uy ban nhéan dan
tinh Hoa Binh ban hanh Quy dinh trao doi, luu trit, xir Iy van ban dién tir trén mai
trudng mang trong cac hoat dong ctia co quan nha nudce tinh Hoa Binh.

+ Quyét dinh sb 28/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi twéng Chinh phu vé
viéc gtri, nhan vin ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc.

+ Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu vé viée
Quy dinh quy trinh trao doi, luu trix, xtr 1y tai liéu dién tir trong cong tac vin thu,
cac chirc nang co ban cua hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong quy trinh xur 1y
cong van cua cac co quan, t6 chirc.

+ Thong tu so 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu vé viéc
Quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tu.

+ Quyét dinh sb 743/Qb-BGDDT ngay 27/3/2019 cua B6 GD&DT vé viée
ban hanh Chuong trinh b01 dudng cong tac van thu cho vién chirc kiém nhiém
trong cac co so glao duc mam non, pho thong.

+ Chi thi s6 06/CT-UBND ngay 10/5/2019 cua Chii tich UBND tinh vé viéc
tang cuong chinh 1y va quan 1y ho so, tai liéu luu trit tai cic co quan, to chuc trén
dia ban tinh Hoa Binh.

+ Quyét dinh s6 49/QD-UBND ngay 11/12/2019 UBND tinh vé viéc ban
hanh don gia dich vu su nghi€p cong sir dung ngan sach nha nudc thudc linh vuc
luu triy trén dia ban tinh Hoa Binh.
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