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TINH PAK LAK DPéoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:4658 /KH-UBND Ddik Lik, ngay 04 thang % ndm 2019
KE HOACH

Thye hién nhiém vu cong tac vin thw, luu trir nam 2019

Cin ctr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh sé 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Luat Luu tri;

Thuc hién Cong vin s6 297/BNV-VTLTNN ngay 18/01/2019 ctia B6 Noi
vu vé viéc phuwong huéng, nhiém vu cdng tac vin thu, luu trit nam 2019;

UBND tinh yéu cau Thi truong cac co quan, don vi trén dia ban tinh trién
khai thyuc hién mdt s6 nhiém vu trong tdm vé cong tac van thu, luu trir ndm 2019
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Tiép tuc nang cao hidu qua quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu, luu triy;
phat huy vai tro cia cong tac vén thu, luu trit trong hoat dong cua cac co quan,
to chuc trén dia ban tinh.

Néng cao trach nhiém cua nguoi ding dau, trach nhiém cua cong chire,
vién chirc trong viéc thuc hién cong tac vén thu, luu trit.

Thuc hién cbng tac vin thu, luu trir theo ding quy dinh; ning cao chét
luong, hidu qua gidi quyét cong viée, ddp Umg yéu cdu cong tac cai cach hanh
chinh hién nay.

2. Yéu cau’

Thu trudong cac sd, ban, nganh; cac don vi sy nghi§¢p cong ldp thudc
UBND tinh; céc co quan, td chirc true thudc Trung uong dong trén dia ban tinh;
cac doanh nghiép nha nudc cap tinh; cac t6 chirc chinh tri, x& hoi, nghé nghiép;
Chu tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phé (sau day goi tit 1a co quan, don v1)

cin cit K& hoach cta tinh va tinh hinh thuc t& ciia co quan, don vi xdy dung Ké
hoach va trién khai thuc hi€n cd hiéu qua céng tac van thu, luu tri.

Céc co quan, don vi trién khai day du cac ndi dung K€ hoach; dua noi
dung thuc hién céc quy dinh vé cong tac vén thu, luu trir thanh mét trong cac
tiéu chi danh gia mac d§ hoan thanh nhiém vu dugc giao doi véi cong chirc,



vién chuc; dénh gia, xép loai két qué cdng téc van thu, luu trit cla céc co quan,
don vi trén dia ban tinh theo Quyét dinh s6 3945/QD-UBND, ngay 26/12/2018
cia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh tiu chi, dénh gia, xép loai két qua
thire hién cong téc vin thu, luu trir d6i véi cac co quan, don vi trén dia ban tinh
Dik Lik.

II. NHIEM VU CHUNG

1. Tang cudng cdng tac tuyen truyén, phd bién cac quy dinh cua phap
luat, vin ban hudng din nghiép vu vé cdng tac vin thu, luu trit dén céc co quan,
don vi, cdn b, cong chirc, vién chitc qua cac phuong tién théng tin dai chung,
Céng thong tin dién tit tinh, Trang thong tin dién tir cua cdc co quan, don vi,
thdng qua tip hudn, trién khai hdi nghi so két, tdng két, cude hop giao ban.

2. Tiép tuc quan triét, td chic thuc hlen nghiém Chi thi sé 35/CT- -TTg
ngay 07/9/2017 cta Tha tudng chinh phi vé ting cudng cdng tac lap ho SO va
giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trir co quan, Luu trLr lich str; Chi thj s6 20/CT-
UBND ngay 21/12/2017 cia UBND tinh Pik Lk vé tang cuong céng tac vin
thu, luu trir trén dia ban tinh Bak Lik va Quyét dinh s6 3945/Qb-UBND ngay
26/12/2018 cia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu chi, d4nh gia, xép
loai két qua thyc hién cong tac van thu, lwu trir di véi céc co quan, don vi trén
dia ban tinh Pak Lak

3. Tiép tuc-kién toan t& chitc, b mdy theo hudng tinh gon, bé tri bién ché
chuyén trach, dam bao tiéu chuin ngach cdng chirc, vién chirc van thu, luu trit
tai cac co quan, don vj theo ding quy dinh tai Théng tu sé 13/2014/TT-BNV
ngdy 31/10/2014 cia B Noi vu vé quy dinh mi sé va chirc danh nghé nghiép
vién chic chuyén nganh Luu trit; Thong tu sb 14/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 ctia B Noi vu quy dinh chirc danh, ma sé ngach va tiéu chudn
nghi€p vu chuyén mén cac ngach cdng chitc chuyén nganh vin thu.

4. X4y dung ké hoach tap huin, bdi dudng nghiép vu, ddng thdi tao didu
kién cho ngum lam cong tac van thu, luu trit (d3c biét ¢ cic co quan, don Vl truc
thude, cip huyen cdp x4) tham gia cac 16p dao tao, bdi ducmg nghiép vu vé vin
thu, Iuu trit. Tiép tuc tap trung vao cc ndi dung vé lap hd so va glao ndp hd so,
tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly vin ban di, dén va lap hé so trong méi
truong mang; chinh 1y, xdc dinh gié trj tai liéu, bao quan; huéng dan viéc lua
chon tai lleu c6 gid tri dé sb hoa phyc vu quan ly va tra tim nhanh chéng, hiéu
qua, tranh s6 hoa tran lan tai liéu luu trir.

5. Thyuc hién day du cac ché do phu cép trach nhiém, doc hai, bao ho lao
dong va cic ché do khac cho cong chire, vién chirc lam cong tac vin thu, lwu trit
theo ding quy dinh cta phéap luat.



6. Bé tri kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai
Diéu 39 ctia Luat Luu trit; kinh phi thuc hién céi tao, ning cip mé rong kho luu
trir d& du dién tich va cac diéu kién bao quan an toan tai liéu theo quy dinh tai
Khoan 3 muc III cia Théng tu sé 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia Bo
Nbi vu vé hudng vé kho luu trit chuyén dung.

7. Py manh ‘mg dung cong nghé thdng tin; céc phdn mém quan ly vin
ban va diéu hanh, xay dung co s& dit lidu phuc vu quan ly va khai thac sir dung
tai liéu luu trit trong cong tac vin thu, luwu trit clia co quan, td chic.

1. NHIEM VU CU THE
1. Poi véi S& Noi vu
a) Quan ly cong tac van thu, luu trit

- Tham muu UBND tinh trién khai cc vin ban ctia Trung wong vé cong
tdc vén thu, luu trir; xdy dung, ban hanh céc vin ban chi dao, huéng dan nghiép
vu vé cong tac vin thu, luu trit phit hop véi quy dinh hién hanh;

- Huéng din cic co quan, don vi tiép tuc thuc hién Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu vé hudng din quan 1y vin
ban, 1ap hd so va ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; Chi thi sé 35/CT-TTg
ngdy 07/9/2017 ctia Thii tuéng Chinh phii vé ting cudng cdng tac 14p hd so va
giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trt lich str; Thong tu )
03/2018/TT-BNV ngay 06/03/2018 ctia B6 Noi vu vé quy dinh ché do béo cdo
théng ké nganh Noi vu; Chi thi sb 20/CT-UBND ngay 21/12/2017 cia UBND
tinh Pak Lk vé ting cudong cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Dék Lk
va Quyét dinh s6 3945/QD-UBND ngay 26/12/2018 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh Quy dinh tiéu chi, danh gi4, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu,
luru trit d6i v6i céc co quan, don vi trén dia ban tinh Dk Lik;

- T4 chirc tap hudn, bdi dudng nghiép vu cho cong chire, vién chuc, nhan
vién 1am cong tac vén thu, luu trit clia céc co quan, don vi thuée ngudn ndp luu
tai li€u vao Luu tri¥ lich st tinh;

- X4y dung ké hoach va t§ chirc thanh tra, kidm tra cong tic vin thu,
luu trit d6i véi cac co quan, don vi thude ngué“m ndp luu tai liéu vao Luu tri
lich sir tinh;

- Phéi hop- v6i S& Thong tin va Truyén thong trong viéc hudng dan
nghi€p vu van thu, luu trir doi véi quan ly tai liéu dién tir va ing dung céc phan
mém quén 1y van ban, dic biét cong tac 1ap hd so trong méi trudng mang;

- Cép chung chi hanh nghé luu trir va thyc hién viéc quan ly, giam sat
chét lugng hoat dong dich vu van thu, luu trit trén dia ban tinh theo ding quy
dinh ctia phap luat vé luu trix;



- Thdm dinh tai liéu hét gid tri clia cac co quan, don vi khi c6 yéu cau;
b) Quan ly tai liéu Luu trit lich str tinh

- Tiép tuc thuc hién Dé 4n xdy dung Kho Luu trit chuyén dung cta tinh da
duge Thu twéng Chinh phi phé duyét tai Quyét dinh s§ 1784/QD-TTg ngay
24/09/2010;

- Chu tri, ph01 hop v&i S& Tai chinh hoan thién Ké hoach chinh ly tai
ligu tich déng dén nim 2015 trén dia ban tinh trinh UBND tinh xem xét, ky
ban hanh;

- Xay dyng Ké hoach va té chirc suu tm tai liéu quy hiém ctia tinh Dk Lék;

-T6 chuc thyc hién chinh ly tai liéu tich ddng dang bao quan tai Kho Luu
tri lich st va s6 hoa tai lidu luu tri.

2. P6i véi cic co quan, don vi
a) Quan ly cong tac vén thu, luu trit

- Tép trung ra sodt, sira d6i bd sung va ban hanh c4c vin ban méi theo quy
dinh hi¢n hanh va phi hop véi tinh hinh thyc té cua co quan, don vi nhu: Ké
hoach céng tac van thu, luu trit ndm 2019; ké hoach kiém tra; quy ché cong tac
van thu, lvu trit; danh muc hé so hang nim cua co quan, don vi; huéng din lap
hé so cong viéc va ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; bang thoi han bao
quan hd so, tai lidu cta céc co quan, don vi;

- Thyc hién tuyen truyén, phd bién céc quy dinh cta phap luét, van ban
huéng dan nghiép vy vé cong tac van thu, luu trit téi toan thé can b, cong chure,
vién churce cua co quan, don vi. Dong thoi xay dung ké hoach t chuc tap huén,
bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit phu hop véi tu'ng ddi tuong cong chire,
vién chirc, trong d6 tdp trung vao cac ndi dung: Lap hd so va giao ndp hd so, tai
ligu vao Luu trit co quan, Luu tri¥ lich stt; quan 1y vin ban di, vin ban dén va lap
hd so trong méi truong mang; chinh ly, xac dinh gid trj tai liéu, bdo quan tai liéu
luu trix;

- Thyc hién'cong tac vén thu, luu trit bao gdm:

+ Cong tdc soan thao va ban hanh vin ban (the thirc, ky thuét trinh bay
véin ban); quan ly vin ban; 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co quan va
Luu trit lich sir; quan ly vin bén, tai liéu dién tir:

+ Quan ly st dung con déu diing quy dinh ctia phap luat;

+ Cong tdc'gilr gin bi mat tai liéu, bido mat thong tin cua co quan ding
quy dinh.

b) Quan ly tai liéu Luu trit co quan



- T6 chure chinh ly tai lidu ton dong, tich ddng; t§ chic tiéu huay tai liéu
hét gia trj va s6 héa tai liéu luu trir gidy theo quy dinh hién hanh;

- B4 tri phong, kho du dién tich va trang thiét bi phu trg dé bao quan tai
liéu luu trit, tranh tinh trang hu hong tai liéu do céac yéu t6 moi truong, con trung
pha hoai;

- Tang cudng cong tac phong chdy, chita chdy tai cac kho Luu trit tai liéu
cua co quan, don vi;

- Thuc hién ché d¢ bao cdo dinh ky, bdo céo dot xuét, bao cdo théng ké vé
cong téc van thu, luu trir va tai liéu luu trit duge quy dinh tai Théng tu sé
03/2018/TT-BNV ngay 06/03/2018 ctia B Noi vu vé quy dinh ché do bao cdo
thong ké nganh Noi vu;

- Tang cudng tmg dung cdng nghé, thong tin vao cdng tac van thu, luu trir;

- T6 chirc khai thac va sir dung hiéu qua tai liéu luu tr.

3. Kinh phi cho hoat dong van thw, luu trir

a) Cac co quan, don vi

Xay dung ké hoach ngan séch trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét kinh phi
cho hoat dong van thu, luu trit duge quy dinh tai Piéu 39 ctia Luét Luu trit va
Diéu 4 Quyét dinh sé 05/2015/QD-UBND ngay 16/01/2015 ctia UBND tinh vé
ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Dk Lk, trong d6
can tap trung cac nhiém vu sau:

- Péo tao, boi dudng nghiép vu cho can bg, cong chirc, vién chirc, nhan
vién lam cong tac van thu, luu tri;

- Cai tao, néng cap hoiic xdy méi phong (Kho) Luu trif;

- Mua sam trang thiét bj phuc vy hoat dong luu tru va bao quan tai liéu luu
trir; b tri kinh phi thyc hién chinh ly tai liéu ton dong, s hoa tai liéu lwu trit gidy;

Ung dung cdng nghé thong tin; cong bd gidi thidu va khai théc sir dung
tai lidu nham phat huy gié trj tai liéu luu trir.

b) S& Tai chinh

- C6 trach nhiém tham mwu UBND tinh c4n déi ngudn kinh phi dé bé
tri cho cac co quan, don vi trong tinh thyc hién cong tac vin thu, luu trit ding
quy dinh.

- Phéi hop véi S& Noi vu hoan thién Ké hoach chinh ly tai liu tich déng
dén nam 2015 trén dia ban tinh.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truéng cac co quan, don vi ¢ trach nhiém trién khai nhiém vu
cong tac van thu, luu trit ndm 2019 dén cac don vi truc thudc thuc hién tot
nhiém vu trén.

Pinh ky béo cdo két qua cong tac van thu, luu trit vé S& Noi vu (qua Chi
cuc Van thu - Luu tri, s6 54 Mac Thi Budi, TP. Buén Ma Thuét); bao céo 6
thang dau ndm trudc ngay 15/6/2019; bdo céo ndm trude ngdy 15/12/2019 hodc
béo céo dot xuat dé kip thoi thao g& nhimg vudng méc trong qua trinh trién khai
thuc hién.

2. Giao Giam dbc S& Noi vu xdy dung @& cuong bio céo két qua cong
tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Nghi dinh s6 09/2019/ND-CP ngay
24/01/2019 cua Chinh phu gui céc co quan, don vi dé trién khai thuc hién;
ddng thoi, theo doi, kiém tra, dén ddc cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu
cong tac van thu, luu trt ndm 2019 va téng hop két qua thyc hién bédo céo
UBND tinh./”

Noi nh,{i%)

- Cuc Van thu va Luu trit nha nudc (b/c);
- CT, cac PCT UBND tinh;

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Céc s0, ban, nganh;

- UBND céc huyén, thi x3, thanh phé;

- Céc don vi sy nghiép cong lap thude
UBND tinh;

- Céc co quan, t6 chirc truc thudc Trung
wong dong trén dia ban tinh;

- Céc doanh nghiép nha nudc cép tinh;

- Céc td chirc, chinh tri, xa hoi, nghé nghiép
trén dia ban tinh;

- Luu: VT, TH (BUC 120).




