BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 6679 /BNV-VTLTNN Ha Néi, ngay 18 thang 12 nam 2020
VIV phuong hudng, nhiém vu
cong tac van thu, luu trir nam 2021

Kinh guri:
- Van phong Chu tich nudc;
- Vian phong Quéc hoi;
- Toa 4n nhan dan tdi cao;
- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;
- Kiém toan nha nudc;
- B, co quan ngang B9, co quan thuc Chinh phu;
- Tong cong ty, Tap doan kinh té nha nudc;
- Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thudc trung uong.

Thuc hi¢n chirc nang quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit, B
Noi vu hudng din cac co quan, t6 chic ¢ trung wong, Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thudc trung wong, xay dung ké hoach cong tac van thu, luu triv
ndm 2021 nhu sau:

I. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, hwéng din cong tac vin thwr, luwu triv

a) Tang cuong tuyén truyén, phd bién trén cac phuong tién thong tin dai
chtng, cong théng tin dién tir cac quy dinh ctia phap luat va vin ban huéng dan
nghiép vu ctia nganh, co quan, to chirc vé cong tac vin thu, luu trir ddi véi cac
co quan, don vi thudc pham vi quan ly.

b) Xay dung, sira doi, bo sung va ban hanh méi theo ding thAm quyén céc
vin ban quan 1y va vian ban huéng din nghiép vu vé vin thu, luu trit bao dam
pht hop voi quy dinh ctia phap luat hién hanh, gom: Quy ché van thu, luu trix
cua co quan, t6 chirc; Danh muc hd so cia co quan, td chirc; Béang thoi han bao
quan tai liéu chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau cau cua Khoan 2 Diéu 15
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Luu trir; Ké hoach trién khai thuc
hién Quyét dinh sb 458/QD-TTg ngay 03 thiang 4 nim 2020 cta Thu tudng
Chinh phu phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tr ciia cac co quan nha nudc
giai doan 2020-2025” (sau day goi 1a Quyét dinh sd 458/QD-TTg).



¢) Cong tac to chirc can bo, tap huan, boi dudng nghiép vu

- Sip xép to chirc bd may va bd tri cong chirc, vién chirc dam bao dap tng
yeéu ciu cong viéc, dac bi€t 1a cong tac van thu, luu trir dién tr va quan ly tai li¢u
lwu trir lich sir cdp tinh; dam bao cong chirc, vién chirc dap ung tiéu chudn
ngach, chirc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

- T chirc tap huin, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trir phu hop véi
tirng d6i tugng cong chic, vién chirc, trong d6 tip trung vao cac ndi dung: Soan
thdo, ky ban hanh van ban dién tir; quan 1y van ban dié¢n tr; 1ap, ndp luu va quan
ly hd so giéy, ho so dién tir; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van
thu, s6 hod tai lidu luu tri,

- Ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tao, boi dudng, nang
ngach, thing hang theo tiéu chuin cong chitc vin thu, chirc danh nghé nghiép
vién chitc chuyén nganh luu trit giri vé Cuc Vin thu va Luu trir nha nude trude
ngay 30 thang 3 nam 2021.

- Thuc hién cac ché do chinh sach tién luong, phu cép, bao hd lao dong va
cac ché do khac cho coéng chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir theo
ding quy dinh cua phép luat.

d) T6 chirc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé van thu, luu trir ddi véi cac co quan, don vi thuoc pham vi quan ly, trong dé
tap trung vao cac ndi dung sau:

- Cong tac van thu: soan thao, Ky ban hanh van ban, quan ly van ban, lap
hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, quan 1y va sit dung thiét bi
lru khoa bi mat, phadn mém Hé théng quan 1y tai liéu dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé cong
tac van thu (sau day goi 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Hoat dong nghiép vu Iuu trit: chinh 1y, bdo quan va td chuc st dung tai
liéu luu trit, s6 hod tai liéu; tao 1ap va quan 1y dir liéu thong tin dau vao cua tai
liéu luu trir di€n ti va dir licu dac ta cua tai li€u luu trit (bao gém dir liéu dac ta
phong luu trir, hd so luu trir va vin ban, tai liéu) bao dam theo ding quy dinh tai
Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cta BO trudng Bo
Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin diu vao va yéu cau bao quan tai
liéu luu trir dién tur.

d) Nghién ciru, dé xudt va trién khai thuc hién céc dé an, dé tai nghién ctru
khoa hoc vé vin thu, Iuu trit theo quy dinh ctia phéap lut.



2. Quan ly tai li¢u tai Luu trir co quan, Luu trir lich sir cap tinh

a) Hudng din cong chirc, vién chuc 1ap hd so cong viée va thuc hién ké
hoach thu thap tai li€¢u vao Luu trit co quan.

b) Hudng dan cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu chuan bi hd so,
tai liéu dé giao ndp vao Luu trit lich sir cap tinh.

¢) Thuc hién chinh 1y tai liéu theo yéu cau ctia Chi thi s6 35/CT-TTg ngay
07 thang 9 ndm 2017 cta Thi tudng Chinh phu vé viée ting cudng cong tac lap
hd so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich st (sau day goi
1a Chi thi s 35/CT-TTQ).

d) Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ctia phap luat.

d) Thuc hién s ho4 tai liéu Iuu trit sau khi d3 1ap ho so hoan chinh va xay
dung dir li€u dac ta; uu ti€én lya chon nhiing ho so, tai liéu c6 mot trong nhitng
dic diém sau: tai liéu co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu co tan sudt khai thac
st dung cao, tai li€u bi hu hong ning hodc cé nguy co bi hu hong nang (mun,
rach...), tai liéu bi mo chir nhung hinh anh con doc dugc tuong ddi day di thong
tin.

e) B4 tri kho luu trit va trang thiét bi ddp tng yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai li€u luu trir.

Déi véi cac tinh, thanh phé tryc thudc trung wong bi anh hudng ctia mua
b&o, I lut trong nam 2020 can ra soat, thé)ng ké, bao cdo gui Cuc Van thu va
Luu trit nha nude trude ngay 30 thang 3 ndm 2021 vé tinh hinh thiét hai (néu co)
va thyc hién cac bién phap xt 1y, phuc hoi dbi véi tai liéu bi hu hai.

g) Cong bd, gi6i thiéu vé tai lidu lvu trix tai Luu trir co quan, Luu trit lich
su cép tinh v&i cac hinh thirc nhu trung bay, trién 1dm, viét bai, xuit ban sach
gidi thi¢u tai li€u luu trir... trén bao, tap chi, trang thong tin dién ti, cac phuong
tién truyén thong xa hoi.

3. B tri kinh phi dé thuc hién cong tic viin thw, hoat dong luwu trir

Céc co quan, to chirc ting cudng bb tri kinh phi cho cong tic vin thu va
hoat dong Iuu trit theo quy dinh ctia phap luat, dic biét 1a Kinh phi dau tu thiét bi
phuc vu quan 1y tai liéu dién tr va kinh phi chinh 1y dé giai quyét dut diém tai
liéu luu trir b goi, ton dong, tich ddng hinh thanh tir ndim 2015 tré vé trude theo
yéu cau ctia Chi thi sd 35/CT-TTg; khong bd tri kinh phi chinh Iy d6i véi tai liéu
duoc hinh thanh sau nam 2015.



I1. CHI PAO THUC HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Niam 2021 cac Bg, nganh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong, Tong cong ty, Tap doan kinh té nha nudc can tap trung quan 1y, chi
dao thuc hién cac nhiém vu trong tim sau day:

1. Sap xép t6 chirc bd may vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua
phap luat.

2. Hoan thién Hé théng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghj
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cta phap ludt c6 lién quan, bao
dam lap hd so dién tir trén hé théng va ndp hd so dién tir vao Hé théng quan ly
tai licu luu trir dién tir.

3. Xay dyng, hoan thién Hé théng quan 1y tai liéu luwu trir dién tir tai co
quan, dia phuong dam bao thuc hién nhiém vu luu tri, t6 churc sir dung ho so
dién tir trén hé thong va giai phap tich hop, két ndi lién théng dé trich xuat nop
luu ho so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich str.

4. Thyuc hién sb hoa tai liéu luu trit, nop luu tai liéu va tich hop dir liéu
theo 16 trinh quy dinh tai Quyét dinh sé 458/QD-TTg.

5. Pao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc theo ti€u chuén chuc danh, vi
tri viéc lam dap Gmg yéu cau quan 1y va thuc hién cac nghiép vu vé van thu, luu
trit dién tir clia cac co quan, to chire Khi trién khai, xay dyng va phat trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu sé.

C4c co quan, t6 chirc ¢ trung wong, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong cin ct vin ban ndy xiy dung ké hoach va trién khai thyc hién
cong tac van thu, luu trlt nam 2021 phu hop vaéi tinh hinh thuc té tai co quan, t0
chirc, dia phuong./. -
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- Van phong Bo;

- Céng thong tin dién tor Bo Noi vy;
- Luu: VT, VTLTNN.

Nguyén Duy Thing
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