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Cong tac van thw, luu triv nam 2018

Cin ctr Ké hoach so 16/KH-UBND ngay 30 thang 01 nam 2018 cta Uy ban
nhén dan tinh Hoa Binh vé Cong tac van thu, luu trit nam 2018;

S¢ Gido duc va Pao tao xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trit ndm
2018, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nham thong nhat trong chi dao va thuc hién cdng tac van thu, luu trir tai
cac don vi, truong hoc trén dia ban tinh, tuyén tluyen pho bién sdu rong céc quy
dinh cua phap luat vé cong téc van thu, luu triv dén toan thé can b, cong chuc,
vién chirc dé nhén thire ding déan vé vi tri, vai tro, y nghia quan trong ctia cong tac
van thu, luu tri; tlep tuc dua cong tac van thu, luu trlr cua cdc don vi, trudong hoc
di vao hoat dong c6 nén nép, hidu qua, khoa hoc dung véi quy dinh cua phap luat.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi dimg dau trong viée quan ly, chi dao cdng
tac van thu, luu tr tai cac don vi, truong hoc. Kip thoi trién khai thuc hién cac
nhiém vu céng tic van thu, luu trir nim 2018 gép phan phuc vu va nang cao hiéu
lue, hiéu qua trong quan ly nha nudc.

2. Yéu ciu

- Céc don vi, truong hoc bam sat vao ké hoach va tinh hinh thuc tién dé xay

dung ké hoach cdng tac van thu, luu trlr ndm 2018 cta don vi minh, dong thoi to

chtic trién khai thuc hién; Gan trach nhiém cua nguoi ding dau, cta can bo, cong

chire, vién chue thi hanh nhiém vu van thu, luu trir tai don vi dam bao ké hoach
kha thi dat chat lugng va hiéu qua.

- Hi¢u truong, Giam doc cac don vi, trwong hoc truc thugc can quan tim
trong cong tac lanh dao, chi dao bam sat ké hoach dé van dung vao tinh hinh thuc

té tai cac don vi, truong hoc td chire thuc hién ot nhiém vu véan thu, luu trr nam
2018,

II. NOI DUNG
1. Quin Iy nha nwdée ve cong tic vian thw, lou triv
a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé van thu, luu trir

- Cac don vi, truong hoce tich cuc chu dong trién khai tuyén truyén, pho bién
cac quy dinh maéi cua phap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trit véi cac hinh
thure: trén céc phuong tién thong tin dai ching, trang thong tin dién tir va qua céc



16p bdi dudng, td chirc hdi nghi, sao gui kip thoi cac van ban vé cong tac van thu,
luu tri,... cho can bd cong chirc, vién chirc thudc quyén quan ly.

- Céc phong chiic néng, chuy€n mén, nghiép vu cia S&; cac don vi, trudng
hoc tryc thude thyc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cia Thu tuéng
Chinh phu v& ting cudng cdng tc 1ap hd so va giao ndp hd so tai lidu vao Luu trit
co quan, don vi minh, Luu trit lich st tinh.

b) X4y dung, ban hanh vin ban huéng din vé cbng tic vin thu, luu trit.

Céc don vi, trvong hoc cin clr vao nhiing quy dinh hién hanh cta nha nudc,
cua tinh cling nhu tinh hinh thue té tai don vi xdy dung, ban hanh vin ban vé cong
tac vin thu, luu trit cu thé gdm:

-Ké hoach cong tac van thu, luu trit nim 2018;

- Danh muc hd so ciia don vi, truong hoc héng nam;

- Quy ché cong tac van thu luu triy;

- Néi quy, quy dinh quan ly va tb chirc sir dung tai liéu luu tri;
- Bang thoi han bao quan hé so, tai lidu clia don vi, trudng hoc;

- Phuong an phong chong 1ii béo, chay nd, c6n tring, am mdc bao quéan an
toan kho luu trit tai li€u cta co quan, don vi, trudng hoc.

c) Cong tac t6 chirc can bo, tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Céc don vi, trudng hoc cén cir so luong bién che dugc giao hang ndm, cin
ctr tinh hinh thyc té tai don vi d& nghi cép c6 thim quyén tirmg budce tuyén dung va
bd tri bién ché theo dung quy dinh tai Thong tuw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12
thang 7 nam 2017 cua Bo Gido dyc va Dao tao vé viéc Huéng din danh muc
khung vi tri viéc lam va dinh mitc sé lugng ngudi 13m trong cac co s& gido duc phd
thong cong lap;

- Té chirc tap hudn, bdi dudng nghiép vu chuyén moén vé van thu, luu trix
phlt hop véi dbi tuong. Trong do, chuong trinh boi duomg tép trung vao cac ndi -
dung: Quan ly van ban di, vin ban dén, 13p hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luu trlt don vi, truorng hoc; chinh ly, xac dinh gid tri tai lidu, bdo quan tai ligu

- Thuc hién cac ché d6 phu cép trach nhiém, phu cip doc hai cho cdng chuc,
vién chirc lam luu trir theo ding quy dinh hién hanh.

d) Céng tac kiém tra v& vin thu, luu trix

- S& Gido dyc va Pao tao xdy dung ké hoach va t& chirc kiém tra cac don vi,
truong hoc trén dia ban tinh viéc trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit.
Téng hop bo céo theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan tinh.

- N6i dung kiém tra

+ Sir dung céan b lam cdng tac van thu, luu trit; thuc hién cac ché dd d6i voi
vién chirc lam cdng tac vén thu, luu trit theo quy dinh.

+ Ban hanh céc vén ban vé céng tac van thu, luu tri.
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+ Thuc hién céc quy dinh v& soan thao va ban hanh vin ban, quan ly vin

ban, quan ly s dung con diu (Hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban,

nghiép vu md sd, déng ky, quan Iy va theo doi giai quyét van ban di, vin ban
dén,...).

_ *+ Thuc hién nghiém ché d6 1ap hd so cong viée, thuc hién dua ndi dung lap
ho so va quan ly ho so, tai liéu la tiéu chi danh gia mirc d§ hoan thanh nhiém vu
hang thang, nam cda vién chuec.

+ T4 chirc thu thap, chinh ly tai liéu va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit co

quan theo quy dinh (Ke hoach chinh 1y, t6 chtrc thyc hién chinh 1y, két qua chinh
ly s6 lvong mét gia, hd so duge 1ap thanh myc luc hé s0).

+ B4 tri dién tich kho luu trit v trang thiét bi, phwong tién phuc vu cho cong
tac luu trit cua co quan, don vi, trudng hoc theo quy dinh tai Khoén 3, Muc III,
Théng tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua B Nb6i vu.

+ T4 chirc sir dung tai liéu luu trit, ing dung céng nghé thdng tin vao cong
tac van thu, luu trit.

+ Thuc hién ché dd bao céo thdng ké van thu luu trir dinh ky, hang ném theo
Théng tu sb 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cia B& Noi vu v& Quy dinh ché
do béo cdo thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai lidu luu tri.

2. Nop tai liéu Luu trir lich sir tinh

- Céc don vi, truong hoc thude ngudn ndp luu vao Luu trit lich st tinh tai
Quyét dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 cua UBND tinh tich cyc chinh 1y
tai lidu, t6 chirc béo quan an toan tai liéu luu trt trong kho; hoan thanh viéc ban
hanh Danh muc hd so, tai liéu thuéc dién ndp luu vao Luu trit lich s tinh theo
huéng din tai Céng vin s6 715/SNV-VTLT ngay 17/4/2015 ctia S& Ndi vu va lya
chon hd so ¢é gia tri vinh vién, giao ndp vao Luu tri¥ lich st tinh theo quy dinh cta
Phép lujt.

- T chirc khai thac str dung hiéu qua tai lidu luu trif.

- Chép hanh ché db béo co théng ké v& luu trit va tai liéu luu trit llCh stir cua
tinh theo quy dinh.

3. Hién dai héa cong tac van thw, luu triv

- Trién khai thuc hién Huéng dan sb 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cia
Cuyc Van thu va Luu trir nha nudc huéng din quan ly véan ban di, van ban dén va
lap hd so trong mdi trudng mang; Hudng din so 169/HD-CVTLTNN ngay
10/3/2010 ctia Cuc Vin thu va Luu trir nha nuéc huéng din vé xay dung co s& dir
liéu luu trit.

- Nghién ciru, dé xuat va trién khai thuc hién cac de tai, sang kien, giai phap
khoa hoc vé cong tac van thu, luu trit.

4. Kinh phi cho hoat dong van thw, luu triv

- Céc don vi, trudng hoc chu dong bé tri kinh phi cho hoat ddng vin thu, luu
trit theo quy dinh tai Piéu 39, Luat Luu trit va hudng din tai Cong vin sb
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2485/STC-TCHCSN ngay 30/11/2015 cua S¢ Tai chinh vé lap du toan kinh phi
chinh ly tai liéu gidy;

- Téap trung vao viéc chinh 1i tai liéu ton dong, b6 goi, cai tao, ning cép, mo
rong kho luu trlr dam bao du dién tich luu trir tai liéu.

- Stra chira, cai tao kho luu trir, mua sam tr ang thiét bi, phuong tién k§ thuat
dé quan ly va bdo quan tai lidu nhu: may tinh dé cai dat phan mém quan ly vén thu,
luu trr; gida, hop, bia hd 50 dam bao theo tiéu chuan quy dinh cta nganh luu tri,
phong chong con tring, am mdc, thiét bi phong chay, chira chay ddi véi kho luu

trir tai liéu theo quy dinh tai khoan 3, muc III, Théng tu s& 09/2007/TT-BNV ngay
26/11/2007 ctia B Noi vu.

L. TO CHUC THUC HIEN

I. Giao Van phong S¢ tham muu cho lanh dao So t6 chire thuc hién va chi
dao; kiém tra, danh gia cac don vi, trudng hoc viée trién khai thuc hién cdc noi
dung ké hoach cong tac vin thu luu tr.

. Thu truong cdc don vi, truong hoc cé trach nhiém chi dao, hudéng dan,
klem t1a don doc viée trién khai thue hién ké hoach, téng hop béo cdo Van phong
S6 GD&DT trude ngay 15/12 hang nam.

* Noi nhdn bdo cdo: Bdng chi Vi Thi Thanh Huong - Céan by Van phong
So; Dién thoai: 094.60.69.668; Email: vuhuong@hoabinh.edu.vn

S& Gido duc va Pao tao ydu cau céc don vi, truong hoc trién khai tdt céc noi
dung trén dé cong tac van thu, luu trif ndm 2018 dat két qua t6t./. 1

Noi nhan:

- SO No6i vu;

- Gb, cac PGD So;

- Céc phong CN,CM,NV S¢;
- Cac don vi truc thudc;

- Website nganly;

- Luu: VT,VP.(VHO5).

Dinh Thi Huong



PHU LUC

(e cac van bin lién quan dén cong tac van thw, luu tri
oo K& hoach 56 o294 /KH-SGD&DT-VP ngay 280212018
ua So Gido duc va Dao tao tinh Hoa Binh)

f: Phap lenh s6 30/2000/PL- -UBTVQHI0 ngay 28 thang 12 ndm 2000 cta
Uy ban Thuong vu Quoc hoi khoa X vé bao vé bi mat Nha nudc;

*+ Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phti vé quén ly
va st dung con dau;

+ Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP, ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi mat Nha nudc;

+ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh pht quy dinh vé
cdng tac van thu;

+ Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 20/11/2007 ctia B Noi vu quy dinh
dién tich kho luu trit va trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cdng tac luu trir tai
cac co quan hanh chinh sy nghiép.

+ Chi thi 13/2008/CT-TTg ngay 11/4/2008 cua Thu tuéng Chinh phu vé
Téang cuong cong téc bao v¢ bi mat Nha nudc trong tinh hinh mai;

+ Théng tu sb 07/2010/TT-BCA ngay 5/02/2010 ctia By Cong an quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé didu cua Nghi dinh 58/2001/ND-CP ngay 94/8/9001ve
quan ly va str dung con déu di duoc stra dbi, bd sung mot so diéu cia Nghi dinh sb
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009;

+ Hudng dan s6 169/F AD-CTVTLTNN ngay 10/3/2010 cta Cuc Vin thu va
Luu trlr nha nude hudng dan vé xay dung co so dit liéu luu tri.

+ Chi thi s6 10/2010/CT-UBND ngay 13/05/2010 ctia Uy ban nhén dan tinh
Hoa Binh vé viéc ting cuong chi dao, thuc hién cong tac van thu luu trir trong cac
co quan, don vi ;

+ Thong tu sé 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Ndi vu quy dinh vé
thoi han bao quin hé so, tai lidu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua céac co
quan, t6 churc;

+ Thong tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban;

+ "lhong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 ctia Bd Ndi vu huéng dan
thé thirc va k§ thuat tr inh bay van ban hanh chinh;

+ Thong tu sb 21/2012/TT-BCA ngay 13/4/’)012 cua Bo Cong an quy dinh
vé con déu ca cac co quan, to chtre, chire danh nha nudc;

+ Chi thi s6 05/CT -TTg ngay 30 thang 7 ndm 2012 cta Thu tudng Chinh
phl vé néng cao cht luong, hiéu qua cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh
hinh mai.

+ Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ctia B§ Néi vu
huéng dan quéan ly van ban, lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

+ Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phti quy dinh

chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Luu trir;
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+ Thong tu s§ 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bo Noi vu vé huéng
dan xay dung quy ché cong tac van thu luu trit cia cdc co quan, don vi;

+ Théng tu 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ciia B6 Nbi vu vé quy dinh
ché do béo cao thong ké cong tac vén thu, luu trir va tai lidu luu tri;

+ Théng tu sé 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh ma sb va tiéu
chuén chirc danh nghe nghiép vién chirc chuyén nganh Luu trit;

+ Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ciia B4 Nbi vu quy dinh
chic danh, mé sb ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cac ngach céng chirc
chuyén nganh vin thu;

+ Théng tu sé 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia B Ndi vu huéng dan
giao nhén tai liéu luu trlr vao Luu trif lich sir tinh theo quy dinh;

+ Thong tu sb 12/2002/TT—BCA(A1 1), ngay 13 thang 9 nim 2002 cta Bo
Cong an, huong dén thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ctia Chinh phi;

+ Quyét dinh sb 35/2014/QD-UBND ngay 11/12/2014 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé Quy ché cbng tac van thu luu trit cua tinh Hoa Binh;

+ Quyét dinh 1934/QD-UBND ngay 13/12/2012 cta Uy ban nhan dan tinh
vé viéc ban hanh Quy dinh vé khai thac sir dung tai liéu luu trit tai kho Luu trit lich
st tinh Hoa Binh.,

+ Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 ctia B6 N6i vu
quy dinh ma so va tleu chuan chirc danh nghé nghié€p vién chic chuyén nganh Luu trit.

+ Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 ctia B4 N6i vu
quy dinh chic danh, m& ngach va tiéu chudn nghiép vu chuyén mon cic ngach
cdng chuc chuyén nganh van thu.

+ Quyét dinh 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa
Binh quy dinh céc co quan, don vi chinh ly tai lidu, t& chirc bao quén an toan tai
liéu luu tri trong kho va ndp luu vao Luu trit lich sir tinh.

+ Cong vin sb 715/SNV-VTLT ngay 17/4/2015 ctia S& Noi vy huéng din
viéc ban hanh danh muc hd so, tai liéu thudc dién nop luu vao Luu trit lich sit tinh.

+ Chi thi s& 14/CT-UBND ngay 14/7/2015 cta Uy ban nhan dén tinh Hoa
Binh vé viée xdy dung ké hoach, t§ chirc chinh ly tai liéu luu trir con tén dong, tich
dbng cia co quan hanh chinh sy nghiép tir nim nim 2014 trd vé trude.

+ Huéng din s 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia Cuc Vin thu va Luu
trit nha nuéce huéng din quan 1y vin ban di, van ban dén va 1ap hd so trong mdi
trudng mang.

+ Cong vin sb 2485/STC- TCHCSN ngay 30/11/2015 ciia S& Tai chinh vé
18p du toan kinh phi chinh ly tai liéu gidy.

+ Théng tu s6 27/2016/TT-BGD&DT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va
Dao tao Quy dinh thdi han bao quan tai liéu chuyén mén, nghiép vu cta nganh
gido duc.

+ Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh pht Quy dinh vé
viéc sir dung con dAu.

+ Thoéng tu 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc Hudng din danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh muc sb
lugng ngudi 1am trong cac co s& gido duc phd théng cong 1ap
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