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KE HOACH
Cong tic vin thu, lvu trir nim 2017

Can ed K¢ hoach s6 02/KH-UBND ngay 04 thang 01 nim 2017 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé Cong tac van thu, luu trer nim 2007;

So Gido due va Pao tao xdy dung Ké hoach cong tac van thu, luu trif nam
2017, nhu sau:

. MUC PICH, YEU CAU

I. Muc dich

- Nham thong nhat trong chi dao va thuc hién cong tic vin thu, luu triv tai
cac don vi, truong hoc trén dia ban tinh, tuyén truyén phd bién sau rong cic quy
dinh cua phap ludt vé cong tdc van thu, luu tritr dén toan thé can bo, cong chu,
vicn chie dé nhan thie dang dan vé vj tri, vai tro, y nghia quan trong ciia cong tac
van thu, Tuu wd; tiep tuc dua cong tac van thu, luu triy cua cic co quan, don Vi,
truong hoe di vao hoat dong ¢6 nén nép, hiéu qua, khoa hoc dung vai quy dinh cia
phap luat.

- Ning cao trach nhi¢m cia nguoi dimg dau trong viéc quan ly, chi dao cong
tae van thu, luu trir tai cdc don vi, truong hoc. Kip thoi trién khai thue hién cac
Ll vy ¢ong tae van thu, luu teit nam 2017 goép phan phuc vu va nang cao hicu
luc, hi¢u qua trong quan ly nha nude.

2. Yéu ciu

- Cde don vi, truong hoc bam sat vao ké hoach va tinh hinh thuc tién cua co
quan, don vi dé xay dung ké hoach cong tac vin thu, luu trit nam 2017 cia co
quan, don vi minh, dong thoi té chic tridn khai thuc hién; gin trach nhiém cua
nguot dimg dau, cidn bo cong chuc, vién chire thi hanh nhiém vy van thu, luu (i
tal co quan, don vi dam bao ké hoach kha thi dat chat lugng va hiéu qua.

- Truong Phong Gido duc va Pao tao huy¢n, thanh phé, Higu trrong, Giam
doe cde don vi, truong hoe truce thude can quan tam trong cdng tac lanh dao, chi
dio bam sat ké hoach dé van dung vao tinh hinh thuc té tai cac don vi, truong hoc
o chire thye hién tot nhiém vu vin thu, lvu trir cua Co quan, don vj, truong hoc
trong nam 2017.

1. NOI DUNG

1. Quin ly nha nuwée ve cong tac van thuw, luu triv

a) TuyCn truyén, pho bién phap luat vé vin thu, luu triv

Cie don vi, trudng hoc tich cuc chu dong trién khai tuyén truyén, pho bién
cac quy dinh méi cta phap luat hién hanh vé cong tac vin thu, luu trl voi cac hinh
thie: weén cae phuong tién thong tin dai chung, Trang thong tin dién tir va qua cac



16p boi dudng, t6 chic hoi nghi, sao gui Kip thoi cdc vin ban vé cong tac vin thu,
[ wir,.... cho cén bo cong chire, vién chire thuge quyén quan ly.

b) Xdy dung, ban hanh vin ban hudéng dan vé cong tac van thu, luu trir,

Cace don vi, truong hoe can cir vao nhiing quy dinh hién hanh cua nha nudc,
cua tinh cting nhu tinh hinh thie té tai don vi xdy dung, ban hanh vin ban hudng
ddn vé cong tic van thu, luu triy cu thé gom:

- K¢ hoach cong tic vin thu, luu trir nam 2017 va giai doan;

- Danh muc ho so cta don vi, truong hoc hang nam;

- Quy ché cong tac van thu luu trr;

- NOi quy, quy dinh quan ly va to chie st dung tai licu luu triv;

- Bang thoi han bao quan hd so, tai li¢u ctuia don vi, truong hoc;

- Danh muc ho so tai liéu, thanh phan ho so tai licu thude dién nop dién nop
luu vao Luu trir lich st tinh.,

- Phuong dn phong chéng 1a bdo, chdy no, con trung, am moc bao quan an
toan kho luu ot tai liéu cia co quan, don vi, trudng hoc.

¢) Cong tac 16 chie can b, tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Cac don vi, truong hoc cin cir sb lugng bién ché duoc giao hang nam, ¢in
cu tinh hinh thye té tai don vi dé nghi cap ¢6 tham quyén ting budce tuyén dung va
bo wi bién ché dam bao tiéu chuin ngach cong chc, vién chiic van thu, hu (i tai
ciac don vi, truong hoc theo ding quy dinh tai Thong tu s6 13/2014/TT-BNV,
Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 caa Bo Noi vu quy
dinh ma so va tiéu chuan chire danh nghé nghi¢p vién chirc chuyén nganh Luu tri
v quy dinh chae danh, ma s ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac
ngach cong chire chuyén nganh vin thu, dim bao du bién ché vé van thu, luu trv
theo vi trf viée l[am da duge phé duyét.

- 1o chue tip huan, boi dudng nghiép vy chuyén mén vé van thu, luu i
phu hop voi doi tugng. Trong do, chuong trinh boi dudng tap trung vio cic noj
dung: Quan ly van ban di, viin ban dén, lap ho so va giao nop ho so, tai licu vio
Lt don vi, truong hoc; chinh ly, xac dinh gid trj tai liéu, bao quan tai liéu; Lip
[0 50 trong moi truong mang, s6 hoa tai liéu luu trir;

- Thue hién cac che do phu cap trach nhiém, phu cap doc hai cho cong chure,
vicn chie lam luu trir theo dung quy dinh hién hanh.

d) Cong tac kiem tra vé van thu, luu triy

- 50 Gido duce va Bao tao xay dung ké hoach va t6 chire kiém tra cac don vi,
truong hoc wén dija ban tinh vi¢c trien khai thuc hién cong tac van thu, luu trir,
Tong hop béo cdo theo quy dinh cia Uy ban nhén dan tinh.

- NOi dung kiém tra

= Su dung ¢an bd lam cong tac van thu, luu trit dam bao theo quy dinh (Vé
Lo clide, bicn ché, trinh do chuyén mén, nghiép vy can bo lam cong tic vin thu,
luu e thue hién cac ché do ddi vaoi cong chire, vién chic [am cong tac van thu,
luu wlr theo quy dinh hién hanh).




t Ban hanh céc vin ban quy dinh, chi dao vé vin thu, luu tri.

+ Thuc hién cac quy dinh vé soan thao va ban hanh van ban, quan ly van
ban, quan ly sir dung con dau (Hinh thire, thé thire va ky thuat trinh bay vin ban,
nghicp vu mo s6, dang ky, quan ly va theo doi giai quyét van ban di, van ban
den....):

‘ + Thuc hién nghi¢m ché do 1ap ho so cong viée, thuc hién dua noi dung [ap
ho 50 va quan ly ho so, tai li¢u la tiéu chi danh gia mac dd hoan thanh nhiém vu
hang thang, nam cua cong chire, vién chirc.

16 chire thu thap, chinh ly tai liéu va giao nop ho so, tai li¢u vao luu triy co
quan theo quy dinh (Ké hoach chinh ly, t6 chirc thue hién chinh ly két qua chinh ly
5O luong mét gia, hd so duoce 1ap thanh muc luc hod S0).

—

=16 chic tiéu huy tai lidu hét gia trj theo ding trinh tu, quy dinh cua phdip
ludt vé luu i,

B3O i dién tich kho luu trir va trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong,
tac luu urtr clia co quan, don vi, trudng hoc theo quy dinh tai Khoan 3, Muc 111,
Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia B Noi VUL

+ TG chire sir dung tai liéu luu tri, ung dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu, luu triy.

# Thuce hién ché do bao cao théng ké van thu luu trir djnh ky, hang niam theo
Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cta Bo Noi vu vé Quy dinh ché
do bdo cio thong ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu tri.

2. Quiin ly tai liéu luu trix lich sir tinh

- Cde don vi, truong hoc thudc nguon ndp luu vao Luu trit lich str tinh tai
Quyct dinh s6 487/QD-UBND ngay 08/4/2015 cua UBND tinh tich cuc chinh ly
tai licu, 1O chie bao quan an toan tai liéu luu triv trong kho; hoan thanh viéc ban
hanh Danh muc ho so, tai liéu thudc dién nop luu vao Luu trit lich st tinh theo
hudng dan tai Cong van sb 715/SNV-VTLT ngay 17/4/2015 cia S& NOI vu va lua
chon ho so c¢o gia tri vinh vién, giao ndp vao Luu trix lich str tinh theo quy dinh cua
Phap luat.

- T'6 chiic khai théc st dung hiéu qua tai liéu luu trir.

- (.Thfap hanh ché dé bao cao théng ké vé luu trit va tai liéu luu triv lich str clia
tinh theo quy dinh.

3. Hi¢n dai hoa cong tic vin thw, luu triv

- ‘I'vién khai thue hi¢n Hudng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nude hudng dan quan ly van ban di, vin ban dén va
lip hO so trong moi truong mang; Hudng dan sé 169/HD-CVTLTNN ngay
10/3/2010 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude hudng dan vé xay dung co s dur
licu luu rd.

- Xdy dung co so dir liéu phuc vy quan ly va khai thac, st dung tai licu tai
Luu trdr lich s tinh.



- Nghién ctu, dé xuat va trién khaj thue hién cdc dé tai, sang kién, giai phap
khoa hoe vé ¢ong tac van thu, luu trit.

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

- Cic don v, truong hoc chu dong bo tri kinh phi cho hoat dong vian thu, luu
trtr theo quy dinh tai Diéu 39, Luit Luu trir va huéng dan tai Cong van so
2485/STC-TCHCSN ngay 30/11/2015 cta Sé Tai chinh vé lap du toan kinh phi
chinh ly wai li¢u giay;

- Xdy dung ké hoach, t chic chinh ly tai liéu luu trit con ton dong, tich
dong cia co quan, don vij, truong hoc tir ndm 2014 tro vé trude theo Chi thi s6
[4/CT-UBND ngay 14/7/2015 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh,

| - Sura chira, cai tao kho luu trlr, mua sam trang thiét bi, phuong tién k¥ thuat
d¢ quan 1y va bao quan tai liéu nhu: may tinh deé cai dit phdn mém quan ly van thu,
luu et gid, hop, bia hd so dam bao theo tiéu chuan quy dinh ctia nganh luu trer,
phong chong c¢on tring, am méc, thiét bi phong chay, chita chay doi voi kho Tuu
tri i licu theo quy dinh tai khoan 3, muyc III, Thong tu sé 09/2007/TT-BNV ngay
20/11/2007 cua BO Noi vu.

11 TO CHUC THUC HIEN

I. Giao Van phong S& tham muu cho lanh dao S& 16 chiic thue hién va chi
dao: Kicm tra, danh gia cdc don vi, truong hoc viée trién khai thue hién cac noi
dung ke hoach ¢ong tdce van thu luu triy.

2. Thu truong céac don vi, truong hoc ¢ trach nhiém chi dao, hudng dan,
Ki¢m tra, don doc viée trién khai thuc hi¢n ké hoach, tong hgp bdo cdo Vin phong
S0 GD&DT trude ngay 15/12 hang nam.

“ Noi nhdn béo cdo: Pong chi Nguyén Vin Hung - Chuyén vién Vin phong
50; Dién thogi: 0975 585 541; Email: nvhung@hoabinh.edu.vn

S0 Gido due va Bao tao yéu ciu cac don vi, truong hoc trién khai (6t cac noi
dung trén dé cong tac van thu, luu trit nam 2017 dat két qua tot./

Not nhiin:

-G, cde PGD SO

- Phong GD&D'T huyén, TP
- Cac don vi tue thude;

- Luw VIELVEP(NVHIS).




PHU LUC
Danh muc cie van bin lién quan dén cong tic vian thw, luu triv
(Ban hanh kem theo Ké hoach s6 275/KH-SGD&PT- VP ngay 28/02/2017
cua So Gido duc va Pao tqo tinh Hoa Binh)

+ Ludt Luu trir;

F Phap l1énh sb 30/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 thang 12 nim 2000 cia
Uy ban Thuong vu Qudc hoi khoa X vé bao ve bi mat Nha nude:

+ Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phii vé quan ly
va st dung con dau:

- Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP, ngay 28 thang 3 nam 2002 ctia Chinh phu
quy dinh chi tict thi hanh Phép Iénh bao vé bj mat Nha nuée;

+ Nehi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 cuia Chinh phu quy dinh vé
cong tic van thu;

+ Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 20/11/2007 cta Bo Noi vu quy dinh
dicn tich kho luu tri va trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho cong tac luu trit tai
cac co quan hanh chinh sy nghigép.

= Chi thi 13/2008/CT-TTg ngay 11/4/2008 cta Thu tuong Chinh phu vé
Tang cudng cong tac bao vé bi mat Nha nudce trong tinh hinh mai;

* Thong wr s0 07/2010/TT-BCA ngay 5/02/2010 cia B6 Cong an quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé didu cua Nghi dinh 58/2001/ND-CP ngay 24/8/200 ] vé
quan 1y vie su dung con dau da duoc sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s§7;
3 172009/ND-CP ngay 01/4/2009; o

+ Hudng dan s6 169/HD-CTVTLTNN ngay 10/3/2010 cta Cuc Vin thullg
Luu trtr nha nude hudng dan vé xay dung co s& dir liéu luu tri.

+ Chi thi s6 10/2010/CT-UBND ngay 13/05/2010 ctia Uy ban nhan dan tij
HOu Binh vé vige tang cuong chi dao, thuc hién cong tac van thu luu triy trong cic
co quan, don vi ;

FThong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cta Bo Noi vu quy dinh v¢é
thoi han bdo quan ho so, taj liu hinh thanh pho bién trong hoat dong cta cac co
quan, 16 chie;

£ Thong tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP huéng din v& thé thire va k§ thujt
trinh bay vin ban;

tThong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cua Bo Noi vu hudng dan
thé thiee va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Thong wr s6 21/2012/TT-BCA ngay 13/4/2012 cua By Cong an quy dinh
vé con déu clia cée co quan, to chire, chire danh nha nuée;

= Chi thi sé 05/CT-TTg ngay 30 thang 7 nim 2012 cta Thi tuong Chinh
plii v& ndng cao chat luong, hi¢u qué cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh
hinh moi.

 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctia Bo Noi vu
hudng dan quan 1y vin ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan;




~t Nghi dinh 353 01/2013/NP-Cp ngay 03/01/2013 cia Chinh phu quy dinh
chi tict thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trir;

P Thong s 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia B Noj vu vé hudng
dan Xdy dung quy ché cong tac van thu luy trir cua cic co quan, don vi;

. +Thong tu 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua Bo Noi vu vé quy dinh
che do bao cio thong ké cong tac van thu, luu tri va tai liéu luu triy:
- Thong tr s6 [3/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh ma sé va tioy
chudn chire danh nghé nghiép vién chuire chuyén nganh Ly trir;

+ Thong tu 5O I4/2014/TT—BNV ngay 31/10/2014 cua B6 Noi vu quy dinh
chac danh, mi sé ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén mén csc ngach cong chic
chuyén nganh vin thu;

+ Thong tu sb [6/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo Noi vu hudng dan
2iao nhan aj licu luu trir vao Luy trtr lich str tinh theo quy dinh;

+ Théng tu s6 12/2002/TT-BCA(A| 1), ngay 13 thang 9 nam 2002 cyg Bo
COng an, hudng dan thye hign Nghi dinh $6 33/2002/ND-CP cta Chinl, phi;

+ Quyét dinh sd 35/2014/QD-UBND ngay 11/12/2014 ctia Uy ban nhan dan
tinli v Quy ché cong tac van thu [y trir cua tinh Hoa Binh:

+ Quyét dinh 1934/Qb-UBND ngay 13/12/2012 cta Uy ban nhén dan tinh
Ve vide ban hinh Quy dinh vé khai thdc sir dung tai ligu luu trit tai kho Ly trir lich
surtinh Hoa Binh,

1 'I'hfmng; (w6 l3/20]»4/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 cua Bo Noi vy

quy dinh ma s va tiéy chuan chire danh nghé nghiép vién chue chuyén nganly

.~ N
L.

+Thong tu sé [4/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 cua B Ngj
quy dinh chire danh, m3 ngach va tiéu chuan nghi€p vu chuyén mén cic nek
cong chie chuyén nganh van thu, ;

- Quylt dinh 487/Qb-UBND ngay 08/4/2015 ciia Uy ban nhan dan tinbHoy
Binh quy dinh cac co quan, don vi chinh ly tai liéu, t6 chic bao quan an toan tai
licu luu e trong kho va ndp luu vao Luy trdr lich str tinh.

= C'ong vin sb 715/SNV-VTLT ngay 17/4/2015 cta S& NOi vu hudng dan
vi¢e ban hanh danh muc ho so, taj licu thudc dién nop luu vao Luu tri lich str tinh.

= Chi thj s6 14/CT-UBND ngay 14/7/2015 cia Uy ban nhan dan tinh Hoa
Binh vé viée xay dung ké hoach, t6 chirc chinh ly tai liéu Juu trlr con ton dong, tich
dong el co quan hanh chinh sy nghiép tir nim nam 2014 tre Ve trude.

FHudng dan sb 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ciia Cuc Van thu va Luu
i nha nude hudng dan quan ly van ban di, vin ban dén va 1ap ho so trong moi
truong mang,

+ Cong van s 2485/STC-TCHCSN ngay 30/11/2015 cia S& Taj chinh vé
lap du todn kinh phi chinh ly tai liu giay.

= Thong wr s6 27/2016/TT-BGD&DT ngay 30/12/2016 cia Bo Giao duc va
Dao wo Quy dinh thei han bao quan tai liéu chuyén mon, nghiép vu cia nganh
gido duc, ‘

 Nehj dinh s6 99/2016/NP-Cp ngay 01/7/2016 caa Chinh phu Quy dinh v¢é

VIGC su dung con dau.
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