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Cong tac van thu, luu triv nganh Giao due va Dao tao nam 2015

Can ctr Ké hoach s6 11/KH-UBND ngay 02/02/2015 cuia Uy ban nhéan dan
tinh Hoa Binh vé cong tac van thu, luu trir tinh Hoa Binh nam 2015;

S¢ Gido duc va Dao tao xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nganh
Giao duc va Pao tao nam 2015 cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nham théng nhat trong chi dao va thuc hién nhiém vu van thu, luu trir
nganh gido duc va dao tao, tiép tuc dua cong tac van thu luu triv cia cac don vi,
truong hoc hoat dong co né nép, hiéu qua, khoa hoc ding vai quy trinh nghiép vu.

- Nang cao tinh than, trach nhiém cua cac co quan quan ly gido duc, cdc don
vi, truong hoc vé vl tri, vai tro, y nghia, tam quan trong cua cong tac van thu, luu
trir; can bg, cong chirc, vién chic trong viéc bao quan hé so, tai lidu; tai liéu luu
trit cua co' quan, don vi va ca nhan dap tmg véi yéu cau, nhiém vu theo quy dinh
ctia nha nude vé cong tac van thu, luu trir; dong thoi thong nhat trong lanh dao, chi
dao va thuc hién cong tac van thu, luu trir nam 2015.

2. Yéu cau

- Xay dung cac nhiém vu va cac bién phap thuc hién cong tac van thu, luu
trtr nam 2015.

- Thu truong cac don vi, truong hoc quan tdm lanh dao, chi dao, bam sat ké
hoach dé van dung vao tinh hinh thuc té cua don vi, tr uong hoc, to chire thue hién
tdt nhiém vu van thu, luu trir cua don vi, truong hoc dap tng vai yéu cau nhiém vu
dugc giao trong giai doan hién nay.

I1. NOI DUNG, NHIEM VU CU THE

1. Tap hop, lwu trir day di hé thong vin ban vé van thw, lwu triv

+ Luat Luu trli;

+ Phap Iénh s6 30/2000/PL -UBTVQHI0 ngay 28 thang 12 nam 2000 cua
Uy ban Thudng vu Quoc ho1 khoa X vé bao vé bi mat Nha nudc;

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cia Luat Luu trir;

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

+ Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh pht vé quan ly
va st dung con dau;



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

+ Chi thi 13/2008/CT-TTg ngay 11/4/2008 cua Thu tudng Chinh phu vé
Tang cuong cong tac bao v¢ bi mat Nha nudc trong tinh hinh méi;

+ Chi thi s0 0S/CT-TTg ngay 30 thang 7 nam 2012 cua Thu twong Chinh
phti vé nang cao chét luong, hiéu qua cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong tinh
hinh mai.

+ Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 quy dinh ma sé va tiéu
chuan chire danh ng:,he nghiép vién chtrc chuyén nganh Luu tri;

+ Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh
chie danh, ma sé ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén moén cac ngach cong chire
chuyén nganh van thu;

+ Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngdy 03/6/2011 cua Bd Noi vu quy dinh vé
thot han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co
quan, to chic;

+ Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia By Néi vy
hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan;

+ Thong tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP hudng dan vé thé thirc va k§ thuét
trinh bay van ban;

+ Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cua B Noi vu huéng dan
thé thire va ky thuat trinh bay vén ban hanh chinh;

+ Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngdy 16/4/2013 ctia BO Noi vu vé hudng
dan xay dung quy ché cong tac van thu luu trit ctia cic co quan, don vi;

+ Thong tu 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cia Bo Noi vu vé quy dinh
ché do bao cao thongD ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu tri;

+ Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo Noi vu hudng dan
giao nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich sur tinh theo quy dinh;

+ Théng tu sb 12/2002/TT-BC A(A1l), ngay 13 thang 9 nam 2002 cua B
Cong an, hudng dan thure hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu;

+ Théng tu sb 07/2010/TT-BCA ngay 5/02/2010 cia Bo Cong an quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé didu cua Nghi dinh 58/2001/ND-CP ngay 74/8/2001\’6
quan ly va st dung con dau da duoc sura doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009;

+ Thong tu s6 21/2012/TT-BCA ngay 13/4/2012 cia Bo Céng an quy dinh
vé con dau cua cac co quan, to chire, chire danh nha nuée;

+ Chi thi s6 10/2010/CT-UBND ngdy 13/05/2010 cia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh vé viéc tang cuong chi dao, thyc hién cong tac van thu luu trir trong céac
co quan, don vi ;

+ Quyét dmh s6 35/2014/QD-UBND ngay 11/12/2014 ctia Uy ban nhan déan
tinh vé Quy ché cong tac vin thu luu trit cda tinh Hoa Binh:

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

Va cac van ban khac cta Trung wong, cta tinh vé cong tac van thu, luu trir.



2. Cong tac tuyén truycn pho bién phap ludt vé van thw, luu triv

- Té chirc tuyén truyeén, pho bién Luat Luu tri¥, cac vin ban quy pham phap
luat ctia Nha nude, cia tinh vé van thu, luu trir dén can bo, cong chirc, vién chire
ctia cac don vi, trudng hoc nham nang cao nhan thirc vé vai tro, tim quan trong cua
cOng tac van thu, luu trir va phat huy gia tri tai liéu luu trir,

3. Cong tac to chire can b

- Can cr vao vi tri, viéc lam, bién ché da duge phé duyét, bd tri can ba, cong
chire, vién chic chuyén trach hodc kiém nhiém lam cong téc van thu, luu trir du
theo bién ché, dung ngach bac, chuyén nganh dao tao dam bao vé chuyén mon
nghiép vu, ¢d tinh than trach nhi¢m trong cong viée, dap mg yéu cau nhiém vu
duoc giao.

- Quan tam boi dudng can bd truc tiép lam cong tac van thu, luu trit; cir can
bo van thu, luu trir tham gia cac 16p boi dudng nghiép vu vin thu, luu trir, tao diéu
kién de can bo duoc tham quan, hoc tap nang cao trinh do nghiép vu dap mg vai
yéu cau nhiém vu; thuc hién day du cac ché do boi dudng doc hai, bao h¢ lao dong
doi vGi can bo lam cong tac luu trir theo quy dinh hién hanh.

4. Cong tac xay dung va ban hanh vin ban

- Xay dung Ké hoach cong tac van thu, luu trir nim 2015;

- Xay dung Quyét dinh ban hanh bang Danh muc hd so va thoi han bao quan
hd so nam 2015;

- Xay dung Danh muc thanh phan hé so, tai liéu thuoe dién nop luu vao luu
trir lich su tinh;

- Xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit hodc da xay dung tu trude
nhung khong con phu hop phai kiém tra, ra soat dé ban hanh phu hop voi quy dinh
hién hanh theo hudng dan tai Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua
Bo Noi vu vé hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trit clia cac co
quan, to chirc va Quyét dinh s6 35/2014/QD-UBND ngdy 11/12/2014 ciia Uy ban
nhan dan tinh vé Quy ché cong tac van thu, luu trir tinh Hoa Binh;

- Huéng dan quan ly van ban di, van ban dén, lap ho so va nop luu ho so, taj
liéu vao luu trir co quan theo Thong tu 50 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua
B6 Noi vu hudng dan quan ly van ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu
trit co quan tdi toan thé can b0, cong chire, vién chie.

- Xay dung quy dinh vé t6 chuc st dung tai liéu luu trii; xay dung ndi quy
kho luu trit co quan.

- Xéy dung phuong an phong, chong li bio, phong chdng chay né bao quan
an toan kho luu trir tai liéu cua co quan, don vi.

5. Cong tac tap huin, boi dudng chuyén mon, nghiép vu

- X4y dung Ké hoach tap huan, boi dudng va té chirc tap huén, boi dudng
nghiép vu van thu, luu trir cho can bg lam cong tac van thu, luu trix, tap trung vao
cac ndi dung:

+ Trién khai, tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit va cac van ban huong dan
thi hanh Ludt luu tri; tap trung gidi thiéu cac van ban quy pham phép ludt moi vé
vén thu, Iuu trir ciia Trung wong va ctia Uy ban nhéan dan tinh:

+ Quan ly van thu, luu triv;



+ Nghiép vu vé van thu, luu tri.

6. Hoat dong nghiép vu van thw, luu triv

- Thuc hién cac quy trinh nghi¢p vu soan thio, ban hanh van ban ding the
thire, ding tham quyén va ky thuat trinh bay theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu.

- Quén ly van ban, lap ho so va nop luu ho so tai lidu vao luu trir co quan.
Thuc hién viéc quan ly vin ban di, van ban dén va hudng dan, t6 chirc lap hd so
cong viée, nop luu ho so tai liéu vao luu trix co quan theo hudng dan tai Thong tu
s0 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu.

- Quan ly va sir dung con dau cua co quan, don vi theo dung quy dinh.

- Cong tac thu thap, giao ndp ho so tai liéu vao luu trir: Thuc hién viée thu
thap ho so, tai li¢u cua cac phong, ban, don vi truc thude vao luu trir co quan theo
ding quy dinh.

- Tiép tuc khao sat, thdng ké s luong tai liéu hién con ton dong chua chinh
ly, xay dung ké hoach thu thap, kinh phi chinh ly va bao quan an toan tai liéu luu
trir. TO chire chinh ly tai liéu va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan, Luu
trir lich sur cua tinh theo quy dinh.

- Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri theo dung quy dinh cua phap luat
hién hanh.

- Bao v¢, bdo quan tai li¢u va to chire sur dung tai liéu: Xay mai kho luu triv
dam bao cac yéu cau ky thuat dé bao quan an toan tai liéu. Trang b day du cac
phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u theo yéu cau cua nganh,
Thuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu, khu trung tai li¢u phong chong médi mot theo
dung quy dinh. B tri phong doc dam bao diéu kién thuan loi cho doc gia dén khai
thac str dung tai liéu. Hoan thién cdc cong cu tra cliru; mé so theo doi viée khai thac
sir dung tai liéu, chu dong cong b, gidi thiéu tai liéu dudi nhidu hinh thirc nham
phat huy gia trj tai li¢u.

- Ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac vin thu, luu tri; phian mém
quan ly van ban di, vin ban dén, chuyén giao vin ban va tra tim tai liéu trén may vi
tinh. Thuc hién t6t phan mém Van phong dién tu tai co quan So.

7. Cong tac kiém tra

Thuc hién kiém tra, huong dan céc don vi vé nghiép vu cong tac van thu,
luu trir. NOI dung kiém tra tap trung vao cac van dé sau:

- Viéc trién khai thyuc hién cac van ban quy pham phap ludt, céc véan ban chi
dao, hudng dan cia Trung uong, ctia tinh vé cong tac van thu luu trir nhu Ludt Luu
trd, cac Nghi dinh, Thong tu, Quy ché van thu, luu trir..

- Str dung can bo 1am vién thu, luu trir dam bao quy dinh (ve to chirc van thu,
luu trit; bién ché, trinh d6 dao tao; viée thue hién cdc ché do déi vai can b, cong
chug, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua Nha nuoc).

- Cong tac van thu: Cong tac soan thao va ban hanh van ban, s6 ding ky
cong van di, dén, quy trinh quan ly van ban, quan ly con dau, viéc quan ly, xu 1y,
theo doi cong van mat... ‘

- Cong tac lap ho so cong viée va thu thap, ndp ho so vao kho luu trir co
quan;



- Viée bd tri kho, trang thiét bi bao quan tai li¢u luu trit co quan;
- Viée khai thac, t6 chic st dung hé so tai liéu luu trit;
- Viéc img dung cong nghé thong tin vao cong téc van thu, luu tri,

8. Kinh phi cho ¢ong tac van thw, luu triv

Chui dong bé tri du kinh phi cho cong tac van thu, luu trir tap trung vao
nhitng ndi dung sau:

- T chire trién khai, phé bién cac van ban méi ban hanh vé cOng tac van
thur, Iuu trir.

- Xy mdi, stra chira, cai tao kho luu trit, mua sim trang thiét bi, phuong tién
k§ thuat de quan ly va bao quan tai liéu nhu May tinh, may scan, gid, hop, bia ho
s0 theo tiéu chuan quy dinh cua Cuc Vin thu va Luu trir nha nude, thiét bi phong
chdy, chira chay.

- Chinh ly tai liéu luu trir con ton dong, tich dong tai Kho luu trit co quan,
lura chon ho so tai liéu co gia tri lich s, giao np vao Luu trit lich sur cua tinh.

- T6 chie so két, tong két vé hoat dong van thu, luu trir.

1. TO CHUC THY'C HIEN

- Cac don vi cén cir vao ké hoach cua nganh, chu dong xay dung ké hoach
cu thé cia don vi va t6 chire thuc hién tét cac noi dung trong ké hoach.

- Giao Van phong S¢ theo ddi, hudng dan, kiém tra, don doc cac phong chuc
ning, chuyén moén, nghiép vu S¢, cac don vi thuc hién ké hoach, tong hop bao céo
Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach cong tac van thu, luu tri ndm 2015 ctia SO Gido duc
va Dao tao Hoa Binh./. }f),
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