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Thure hién cong tac viin thir, luru trit nim 2015

Thyc hién cong vin s6 29/VTLTNN-NVDP ngay 16/01/2015 cia
Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéde vé viéc huéng dan phuong hudng, nhiém vu
cOng tac van thu, luu trit nim 2015 d6i voi céc tinh, thanh phd truc thude
Trung uwong; ny ban nhan dan tinh Bic Ninh xay dung Ké hoach thue hién
cong tac van thu, luu trir nim 2015 nhur sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:

- T6 chire thye hién nhiém vy cong tic van thy, lwu trir ndm 2015 dim
bao ding quy dinh, hiéu qua, g6p phan ning cao nhén thirc va trach nhiém cua
can b, céng chire, vién chitc vé cong téc vin thu, luu triy,

- Tirng bude hoan thi¢n cong téc van thu, luu trit nhim phuc vu ¢ong tdc
lanh dao, chi dao, di€u hanh véi chét lvgng ngay cang cao, dip tmg yéu ciu cai
cach hanh chinh va d6i méi, phat trién clia dia phuong.

2. Yéu cau:

Cac So, Ban, Nganh, cac co quan Trung wong dong trén dia ban tinh,
UBND cac huyén, thi x&, thanh phé can nghién ciru, quén triét dén can b, cong
chirc, vién chirc nhiing nhiém vu trong tAm vé cong tac vin thu, hru trir nim
2015 cia tinh. Trén co s& ké hoach nay, cic co quan, don vi cin cu thé héa
nhiém vu cong tac vin thu lru trit nim 2015; dé ra cac giai phdp, bién phap
nhim thue hién ¢6 hiéu qua céng tac van thu, luu trit,

1. CAC NHIEM VU TRONG TAM

1. Quin Iy nha nwée vé cong téc vin thir, hru trir

1.1. Tuyén truyén, phd bién phap luat vé cOng tic van thu, luu triy

Tang cudng thue hién viéc tuyén truyén, phd bién Luit Luu tri nim 201 I,
Nghi dinh so 01/2013/NB-CP nggy 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot s0 diéu cia Ludt Luu trir, Thong tu sb 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 cua B Noi vu huéng dan giao nép tai lidu luu trir vao Luwu trit lich
sir céc chp, Thong tu sb 17/2014/TT-BNV ngdy 20/11/2014 cia Bé Nai vu
hudng dan xéc dinh co quan, tb chire thude nguoén ndp luu tai liéu véo Luu trix
lich sit céc cép va céc quy dinh ctia phap Iuat hién hanh vé van thu, I triv.



1.2. Céng tac ) chire, nhéan su

- Tiép tuc kién toan én dinh t3 chirc bd mdy, bién ché cén bd, cong chiie,
vién chirc lam cong tdc vin thw, Ivu i & céc Sé&, Ban, nganh, cc co quan
Trung uong déng trén dia ban tinh theo quy dinh tai Thong tur s6 15/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 cua Bé Ngi vu huéng dan chirc ning, nhiém VU, quyén
han va co cu t6 chitc ctia S& Noi vu thuge UBND tinh, thénh pho trye thugc
Trung vong; Phong Néi vu thuéc UBND huyén, quén, thi x4, thanh pho thudc
tinh;

- Thue hién viée tuyén dung, s:ip Xép va b tri cong chire, vién chirc 1am
cong téc van thu, luu trir theo vi tri viéc lam, dim bdo tiéu chuén ngach céng
chirc theo ding quy dinh tai Théng tu so 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cta
Bo N6i vu quy dinh ma sé va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh Luu trit va Théng tu s 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua
B6 Noi vu quy dinh chirc danh, m3 sé ngach va tiéu chuan nghiép vu chuyén
mon cac ngach cong chire chuyén nganh van thur;

- Tang cudng dao tao, boi dudng nghiép vu cho céng chire, vién chirc Iim
cong téc vén thu, luu trir trong pham vi toan tinh;

- Thuc hién nghiém’tﬁ{: céc ché do phu cz’ip doc hai, bdi dudng hién vit,
bao ho lao déng va cdc ché dd khac cho cong chire, vién chirc lam céng tdc vin
thu, Iuu tri¥ theo quy dinh ctia phdp luat hién hanh.

1.3. Cong tac x4y dung, ban hanh vin ban quan ly, huéng dan vé cOng tac
van thu, luu trir

a) So Noi vu giip UBND tinh thuc hién ra soat cdc vin ban hién hanh,
trinh UBND tinh stra dbi, bd sung hodc ban hanh méi cic vin ban quan ly vé
cong tdc vén thw, luu trif phi hop véi quy dinh ctia phap luit nhur:

- Quyét dinh chi dinh thu tai li¢u nim 2015 cia cic co quan, té chirc
thuéc Danh myc ngudn ndp lwu tai ligu vao Luru trit lich su;

- Quy hoach nganh Vin thw - Luy trit dén nam 2020, tAm nhin dén nim 2030;

- Quy ché cong tac vin thu, luu trir trén dia ban tinh;

- Danh muc céc co quan, t6 chirc thude ngudn ndp huu tai ligu vao L trir lich
st tinh (thay the Quyét dinh s6 375/QD-UBND ngay 25/5/2014 ctia UBND tinh),

- Huéng dan giao ndp tai licu huu trit vao Ly tri lich sir;

- Huéng dén céc co quan, don vi cap huyén nép luu tai liéu luu trir ¢6 gid
tri vinh vién dang bao quan tai luu trit cap huyén vao Luu trir lich sir tinh;

- Hudng dan céc co quan, don vj t§ chirc thyc hién D& dn “Chinh ly tai
ligu tich dong ctia cdc Sé, Ban, Nganh va UBND céc huyén, thi xd, thanh pho
giai doan 2013-2018” theo Quyeét dinh s6 331/QP-UBND ngay 10/9/2013 ciia
UBND tinh. ‘

b) Céc S&, Ban, Ngénh, cac Hai cia tinh va céc co quan Trung vong déng
trén dja ban tinh: Trén co s& cic vin ban quy pham phdp luit, ciac van ban
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huéng dén, chi dao ciia Trung uong va cia tinh Bic Ninh tiép tuc Xdy dung va
ban hanh cdc van ban quén 1y vin thu, Iwu trit phit hop véi chite nang, nhiém vu,
quyén han ciia cac co quan, don vi:

- Ban hanh hofic sira déi, bd sung Quy ché cong tic vin thyr, luu trif el
co quan, don vi theo Théng tir 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia Bé Noi vu
huéng dan xay dung quy ché céng tac van thu, hny trir cia cdc co quan, t6 chirc;

- Ban hanh Danh muyc hé so co quan va thoi han bao quan tai liéu theo
Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay ﬂ3z’6f2ﬂ111 cia BO No6i vu quy dinh vé thoi
han bio quin hé so, tai liéu hinh thinh phé bién trong hoat dong ciia cic co
quan, to chitc;

, - Hutng dén céc co quan, don vi quan Iy vén ban di, dén, quan 1y con diu.
1ap hé so hién hanh va giao nép hé so vao luu trit co quan.

c) Céc huyén, thi xa, thanh phé:

Tiép tuc ra sodt nhimg van ban d4 ban hanh trong Iinh virc van thu, hra
rlt khong con phit hop dé chinh sira, bé sung hodc thay thé theo diing quy dinh
cua Nh:ihnr.n:'rc; Trén co s& cdc vin ban phap quy ciia Nha nude, cic vin ba‘:;
huéng dan, chi dao cia Trung uong va ctia tinh, xay dung va ban hanh mét s6
van ban sau:

- Ban hanh Bang thai han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong
cua UBND cdp huyén trén co s Théng tu s6 13/2011/TT-BNV ngay
24/10/2011 cia BS Néi vu vé quy dinh thoi ‘han bao quan tai liéu hinh thanh
frong hoat dong ciia UBND céc tinh, thanh phé trye thude trung wong;

- Ban hanh quy dinh quan 1y hé so, tai lidu cua céc xa, phuong, thi trdn
theo Théng tur s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cia B Noi vu vé quy dinh
quan ly hé so, tai lidu hinh thanh trong hoat déng cuia Héi dbng nhan dan va Uy
ban nhan dén xa, phuong, thi trén:

- Ban hanh, chinh sira, b6 sung Quy ché cong tac vin thu, luu trir,

1.4. Céng téc dio tao, béi dudng

Té chitc céc lép tap hudn chuyén dé: “Ky néng lap ho so va giao ndp hd
50 vao luu trit co quan” cho céac dbi tuong 1a lanh dao cic S&, Ban, Nganh va
cac phong, ban chuyén mén va can bd van thw; 1anh dao va can b vin thu cac
phong chuyén mén thudc cap huyeén.

1.5. Kiém tra, huéng din cong tac van thu, luu triv

Téng cuomg kiém tra, hudéng din viéc thue hién cong tic vin thu, luu triy
tai cdc co quan, don vj trén dja ban tinh

Déi voi cong tdc van thu: Thu truong céc S0, Ban, Nganh ctia tinh, cic co
quan Trung wvong déng trén dja ban tinh va Chil tich UBND cic huyén, thj xa,
thanh phé chi dao to chire thuc hién nghiém tic theo céc quy dinh tai: Nghj dinh
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phu vé cong téc vén thu; Nghi dinh
09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phi vé viéc sira doi, bo sung mét sé
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didu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP; Thong tu sd 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ctia B& Néi vu huéng dan the thirc va ky thudt trinh bay vén ban hanh
chinh: Théng tu s& 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu hudng dén
quén Iy van ban, 1p hd so va nép luu ho so, tai ligu vao Luu trir co quan.

Dbi véi cong tac Iuu trir: Thu trudng cdc So, Ban, Nganh cua tinh, cac co
quan Trung wong dong trén dia ban tinh va Chu tich UBND cdc huyén, thi x&,
thanh pho chi dao t6 chire thuc hién nghiém tiic theo cac quy dinh tai: Luét Luu
trir va Nghi dinh s6 01 /2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Luat Luu trif vé cdc van ban hudng déan, chi dao
khac ctia B6 Noi vy, Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée, UBND tinh Bac Ninh.
Thyc hién nghiém tic viéc thu thap, chinh Iy tai liéu ton dong, tich dong, giao ndp
ho so, tai liéu tir cac phong, ban vao luu trd hién hanh va Luu trit lich st tinh..

Cac S&, Ban, Nganh chi dong xéy dyng ké hoach kiém tra, huéng dén
nghiép vu cong téc vin thu, luu trl ddi voi cac co quan, don vi truc thude.

_ UBND céc huyén, thi x4, thanh phé xdy dung ké hoach kiém tra, huéng
dan céng tdc vin thu, luu trir dbi v&i cac phong, ban, don vi truc thude va
UBND céc x4, phudng, thi tran.

- Cong tac thanh tra, kiém tra:

Giao S& N§i vu thuc hién thanh tra, kiém tra theo K& hoach da dugc phé
duyét vé td chirc kiém tra thuong xuyén céng tac van thu, luu trit doi véi cac S0,
Ban, Nganh, UBND céac huyén, thi xa thanh pho nham t6 chirc thuc hién tot
nhidm vu quan 1y nha nuée vé van th, luu trir.

- N6i dung thanh tra, kiém tra, huéng dan:

+ Phé bién, gidi thidu cac van ban quy pham phap lut ctia Nha nuéc vé
cOng tac van thu, luu trix;

. Qﬁng tac td chitc, bién ché {té chire; trinh d6 chuyén mon, nghiép vu;
ché do dbi véi céng chire, vién chic lam cong téc vin thu, luou trir.. )

+ Ban hanh vin ban chi dao, quan 1y, huéng dan vé cng téc van thu, luu trik;

+ Thyc hién hoat dong nghié¢p vy vén thu: Soan thao, ban hanh vén ban;
Quan 1y viin ban di, vin ban dén; Lap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai ligu
vao luu trit co quan; Quan ly va sir dung con dau;

+ Thue hién hoat déng nghiép vy hru tri¥: Thu thap, giao nop ho so, tai
liéu, chinh ly tai liéu; Bao vé, bao quan an toan tai lidu; Khai thac va sir dung co
hiéu qua tai li€u luu trit;

+ Thue hién ché d6 bdo céo thdng ké vin thu, luu tri.

2. Quaén ly tai liéu lwu trir tai Trung tdm Luwu trir lich swr

- Céng tdc thu tai lieu: Thye hién nghiém tic viéc thu thép tai liéu vé Luu
tri lich sit theo Quyét dinh thu tii liéu clia cdc co quan, don vi néri 2015, Ke
hoach s6 2416/KH-UBND ngay 03/11/2011 cia UBND tinh vé vi¢c thu np tai
liéu vao luu trif lich sir giai doan 5 nam (2012-2016).
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- Chinh ly, xdc dinh gid tri tai lifu: Cic S¢, Ban, Nganh, UBND cac
huyén, thj x4, thanh phd thuc hién nghiém tiic Pé 4n “Chinh 1y tai liéu tich déng
cia cdc 8@, Ban, Nganh va UBND céc huyén, thanh phd, thj xa glﬂ.l doan 2013-
2018”. Té chirc xé4c dinh gid tri tai liéu va tiéu huy tai liéu hét gia trj theo quy
dinh cua phap luat.

- Thnng ké, Sap xép, bao quan tai liéu: Luu trix lich sir thue hién nghiém tic
che d6 bao quan dbi voi timg loai tai liéu, vé sinh kho Iuu trir, duy tri nhiét dg, do
im theo quy dinh; théng ke bdo céo vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh;
trang bi day du cac trang thiét bi chuyén nganh dé biao quén t6t tai liéu luu trix.

- Khai théc, sir dung tai liéu: Bé tri phong doc, ban hanh Quy ché khai
thac, sir dung tai li¢u; xdy dymg va hoan thién cdc cdng cu tra ctu (muc luc ho
s, thé tra tim tai liéu...) phuc vu nhu cau khai thac, sir dung tdi lidu cia céc to

chire, cd nhan.

- Tién hanh xé4c dinh lai gi trj ctia tai liéu dang bao quan tai Kho luu trix
lich sir.

3. Hién dai héa cdng tic vin thw, luu triv

- Ung dung cbng nghé thdng tin vao cbng tac vén thu, luu trir; thue hién
quén ly van ban di, vin ban dén trén mdy tinh; nhén va giri vdn ban qua hom thu
dién tir.

- Nghién ctru 4p dung hé théng quan 1y chit lugng theo Tiéu chuin ISO
9001: 2008 vao cong tac van thu, luu tri.

- Xay dung cac Pé tai nghién ciru khoa hoc vé vian thu, lwu trix

4. B6 tri kinh phi dé thwe hién cong tiac van thw, hoat dong lwu triv

Cén cir tinh hinh thue té,‘céc co quan, don vi chii dong xay dung du todn
kinh phi trinh cdp ¢6 thdm quyén tham dinh, phé duyét kinh phi cho hoat dong
vén thw, Iuu trir theo quy dinh ctia Ludt Luu trif; trong do tép trung dau tu vao
cac noi dung chu yéu sau:

- Déu tir cai tao, ning c-f;p kho luu trir;

- Chinh ly tai liéu tén dong, tich déng tai cic co quan, t6 chiic;

- Suu tam, phuc ché, bao quan tai liéu luu trir;

- Tb chirc tip huan, bdi dudng nghiép vu cho cén b, cong chire, vién
chirc 1am cdng tac vin thu, luu trir;

- Ung dung céng nghé théng tin trong cong téc van thu, luu tri;

- Uy ban nhan din céac huyén, thanh phé, thi xa chii déng bé tri ngén sach
cap minh cho cong téc van thu, huu trit.

S& Noi vu chi tri, ph6i hop véi S¢ Tai chinh théng ké va xdy dung dyr toan
kinh phi thu thép, chinh ly tai ligu ton dong, tich dong ciia cac S&, Ban, Nganh ciia
tinh dé tiép tuc thue hién P& 4n “Chinh ly tai liéu t6n dong, tich déng cla cic So,
Ban, Nganh va UBND cac huyén, thanh phd, thi x3 giai doan 2013-2018”.



1. TO CHUC THUC HIEN

Trén co s& Ké hoach thyc hién nhiém vu cong téc van thu, luu trlt ndm 2015;
Chi tich UBND tinh yéu cau Thu truéng cic S&, Ban, Nganh, cic co quan
Trung wong déng trén dia ban tinh va UBND céc huyén, thi x4, thanh phb
xéy dung K€ hoach thuc hién nhiém vy cong tdc vén thu, luu trir ndm 2015 cua

co quan, don vi.

S& Néi vu c6 trach nhigm dén doc, huéng dan, kiém tra céc S6, Ban,
Nganh, cdc co quan Trung wong déng trén dia ban tinh va UBND céc huyén, thj
x4, thanh pho trong viéc thyrc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2015.

Trong qua trinh td chuc thuc hién néu cn kho kha:n, vudng mac,
cdc co quan, don vi phan dnh vé S& Ni vu tinh Béc Ninh dé téng hop bdo cdo
Chu tich UBND tinh xem xét, giai quyet I3

Noi nhn TM. UY BAN NHAN DAN

- Cuec Vin thir va Luru trir Nha e (b/c); KT. CHU TICH
- Chi tich va c4c PCT.UBND tink; I’Hﬁ CHU TICH
- Vin phéng Boan BBOH va HBEND tinh; £
- Céc S&, ban, nganh, Hi ciia tinh;

- UBND céc huyén, thj xd, thanh phr‘f};

- Cée eo quan Trung vong dong trén dia ban tinh;
- Luvu: VT, NC, CVP.

Nguy%n Tir Quynh



