UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CA MAU Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: 6 é 9 /QP-UBND Ca Mau, ngay &?——fhdng Sndm 2014
QUYLT PINH

Ban hanh “K& hoach céng tac vin thw, lwu trit ndim 2014 cia tinh Ca Mau”

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén ngay 26 thang
11 niim 2013;

Cian cir Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mdt s6 didu clia Luat Luu tri;

Can cu Cong van §c"3 60/VILTNN-NVDP ngay 24/01/2014 cta Cuc Vin thu
va Luu trlr Nha nudc vé viéc hudng dén phuong hudng, nhiém vu cong tac vin
thu, luu telr ndm 2014 d6i véi cac tinh, thanh pho truc thude Trung vong;

Xét d& nghi clia Giam déc S& Noi vu tai T trinh s6 321/TTr-SNV ngay 26
thidng 4 nam 2014,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ké hoach cong tic vin thu,
uu trft nam 2014 cda tinh Ca Mau”.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh, Gidm doc 86 Noi vy, Thi
trrdng cac so, ban, nganh tinh va Chu tich Uy ban nhin dan huyén, thanh pho Ca
Mau chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhjn: KT. CHU TICH
- Nhu Dieu 3; PHO CHU TICH
- BO Noi vy, i *

- Cuc Van thir va Liru trit Nha nudc; g
- TT.Tinh 1y, TT. HDND tinh (b/c);
- Céng Thong tin dién tir tinh; 1O S5
- Chi cyc VT-LT tinh; V=it Ctig)
-NC (H); Y ‘
- Lau; VT, L04/5.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAMAU Doc lap - Tw do - Hanh phic

KE HOACH
Cong tac viin thw, lvu trit nim 2014 cia tinh Ca Mau

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 669 /QD-UBND ngay (thing 5 nam 20] 4
ciia Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Ca Mau)

Cin ¢t Céng vin s6 60/VTLTNN-NVDP ngay 24/01/2014 cta Cuc Van thu
va Luu trir Nha nudce vé viée hudng din phuong huéng, nhiém vu cdng tac vén thu,
luu trir ndm 2014 d6i véi cde tinh, thanh phé truc thude Trung uong; Uy ban nhan
dan tinh Ca Mau x4y dyng ké hoach cong tac van thu, hwu trif ndm 2014 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao vi tri, vai tro, tAm quan trong cua cOng tic van thu, Iuu trir va
phét huy gia trj cda tai liéu luu trit. Tao sy chuyén bién tich cuc dé dua cOng tac
vin thu, luu trir & cac co quan, don vi trén dia ban tinh di vao né nép va thuc hién
dang quy dinh cda phap luat.

- Thu trudng sd&, ban, nganh tinh; Cha tich Uy ban nhén dén huyén,
thanh phé Ca Mau cin < tinh hinh thuc té cta don vi minh, xay dung ké hoach
cdng tac van thu, luu trit nim 2014 va té chire trién khai thuc hién theo quy dinh.

_ I NQI DUNG, NHIEM VU QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC
VAN THU - LUU TRU

1. Té chirc tuyén truyén, phd bién Luit Luu triv va cic viin ban quy
pham phap luat vé cOng tic van thuw, lru triv

- Tiép tuc tuyén truyén, phd bién Luft Luu trit ngdy 11/11/2011; Nghi dinh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mét
sd diéu ciia Luat Luu trir va cac vin ban quy pham phép luat v& cong tac van thu,
lvu trir.

- Viéc tuyén truyén, phd bién Luét Luu trir té chic dudi moi hinh thirc
nhu: t& chirc héi nghi can bd, cong chirc, vién chirc, hdi nghi phd bién Luat,
tuyén truyén trén cac phuong tién thong tin, trang thong tin dién tir cla co quan,
don vi,...

2. Cong tic to chirc va can b

- Tha trudng céc sé, ban, nganh tinh; Cha tich Uy ban nhan dan huyén,
thanh phé Ca Mau ti€p tuc kién toan lai to chirc lam cong tac véan thu, luu trit & co
quan, don vi minh quan ly; khi tuyén dung, bd tri cdng chirc, vién chirc lam cdng
tdc van thur, Juu trir phai ddm bao chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh.
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- Tiép tuc dao tao, bdi dudng, tap huin nghiép vu van thu, luu trir ddi véi
can by quan ly va céng chirc, vién chire truc tiép lam c6ng tac van thu, luu trix tai
cac co quan, don vi, dic biét quan tdm dén doi ngii can bd, céng chirc o x4,
phuong, thi tran.

- Thyc hién dang quy dinh cua phép luat vé ché d¢ chinh sach dbi véi cong
chirc, vién chire truc tiép 1am cdng tac van thu, luu tri.

3. Xay dung, ban hanh viin ban vé cdng tac vin thwr, hru triv

- Giam dbc S& Noi vu chi tri, phéi hop v6i Thu trudng cdc co quan, don vi ¢6
lién quan ra soét, dé xuét stra ddi, bd sung cac van ban hudng dan, chi dao cua Uy

ban nhén dén tinh, Cht tich Uy ban nhén dan tinh vé céng tac van thu, luu trlr cho
phit hop véi céc quy dinh cta Trung wong va tinh hinh thuc té cha tinh.

- Ciin cit vao cac vin ban huéng din, chi dao vé cOng tic vin thu, luu trix,
yéu cau Tha trudng cic s&, ban, nganh tinh; Chi tich Uy ban nhan dan huygn,
thanh phd Ca Mau tiép tuc ra so4t, sira ddi, bd sung hoic ban hanh méi cc vin ban
nhu sau:

+ Quy ché ¢dng tac van thu, hvu trif;

+ Danh muc hd so co quan;

+ Béng thot han bao quan tai liéu;

+ Danh muc thanh phan tai liéu nép luu vao Luu trit lich sir tinh;

+ Danh myc cic co quan, td chirc thude ngudn ndp luu véo Luu trir huyén,
thanh pho.

Khi ban hanh c4c van ban néu trén, yéu ciu cac don vi glri mét ban vé S& Nbi
vu {qua Chi cuc Van thu - Luu trit) dé theo doi, tdng hop va bao cdo Uy ban nhan
dan tinh.

4. Cong tic chi dao, hwdng din, kiém tra

Giao Gidm doc S& Ndi vu xay dung ké hoach va t6 chitc huéng din, kiém
tra cong tdc van thu, luu trit d6i vdi cac co quan, don vi. Theo d6, tép trung vao
céc ndi dung sau: :

- Trién khai cdc van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, cla tinh vé
cong tac van thu, luu trit;

- V& t6 chirc vén thu, luu trit, bién che, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu va
thue hién céc ché d§ chinh sach d6i voi can b, cong chire, vién chie lam cdng tac
van thu, luu trit;

- Kiém tra, huéng din viéc giai quyét cong van di, dén; cong tac soan thio
van ban; ban hanh va quan ly van ban,

- Cong tac 1dp ho so hién hanh va giao ndp hod so, tai liéu vao luu trir co
quan, Luu trit lich sir tinh;




- Tinh trang tai liéu luu trit; cdng tac chinh Iy tai lidu ton dong, tich déng; vide
x4c dinh gid trj tai liéu va tiéu hay tai liéu hét gid tri theo quy dinh cia phap luat;

- Kiém tra phong hodc kho luu trit va cic trang thiét bi bio quan tii liéuy,
cong tac phong, chong am, mdc, cdn trung, phong chong chdy, no va ché do vé
sinh dinh ky,...;

- Thyc hién ché d6 bao céo, théng ké co s vé cdng tc viin thu, luu triY; tng
dung cdng nghé thdng tin trong cdng tac vin thu, luu trit.

5. Bo tri kinh phi dé thuc hién cong tac viin thw, hoat ddng liru trir

Thi truéng cac s&, ban, nganh tinh; Cht tich Uy ban nhan dan huyén, thanh
phé Ca Mau bé tri kinh phi cho hoat dong cong tac van thu, luu trir phtt hop vai
kha ning va diéu kién thuc t& ciia don vi minh. Kinh phi thuc hién cdc nhiém vy
cong tdc van thu, luu trir duge bo tri trong dyu to4n ngén sich hang ndm cua co
quan, t6 chic theo quy dinh tai Didu 39 Luit Luru trit ndm 2011.

IFL. THU'C HIEN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Yéu céu Thi truéng cic s, ban, nganh tinh va Chd tich Uy ban nhan dén
huyé€n, thanh ph6 Ca Mau tép trung thuc hi€n t6t cac cong viéc sau:

1. V& cong tac Vin thu

- Thye hi¢n vigc soan thao va ban hanh vén ban hanh chinh theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B trudng B Noi vu hudng
dan ve thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Quan ly vin ban di, vin ban dén;

- Quan ly va sir dung con déu;

- Ban hanh Danh muyc hé so hang nim cia co quan, don vi;

- Lap h so hién hanh va giao ndp hd so, tai liéu vao kho luu trit theo quy dinh.

2. Vé cong tac Luu triv

a) Thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu:

Giam dbc S& Noi vu chi dao Chi cuc Vin thu - Luu trir tinh thuc hién cac
cong viéc sau:

+ Ra soat, chinh ly tai liéu &3 dugce giao ndp vao Luu trir lich st tinh;

+ T chirc tét viée khai thdc, sao y ban chinh va sir dung tai liéu luu trix;

+ Thuong Xuyén kiém tra viéc béo tri, sira chira hoic thay thé méi cac thiét
bi, phuong tién thiét yéu dé bao v&, bao quan an toan tai ligu trong kho luu trir nhu:

hé théng bao chay tu dong, van hanh mdy bom nuéc, may didu hoa nhiét do,
phong chéng médi, mot, gia, k&, hdp, cap tai litu,...

+ T6 chue vé sinh kho theo dinh ky, duy tri d(_) 4m phi hop véi ting loai tai
liéu luu trix;

+ Xac dinh gia tri tai liéu dé tién hanh céc tha tuc hiy tai liéu hét gia tri theo
quy dinh;
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+ Thyc hién ché d bao cdo, thdng ké co s& vé cdng tac van thu, luu trit; Ung
dung c6ng nghé thong tin trong cong tac van thur, hru trix.

b) Céc sd, ban, nganh tinh va Uy ban nhan dan huyén, thanh phé Ca Mau:

- Bb tri phong hodc kho hru trit, trang bi ti, k& dung hd so tai liéu cho phu
hop va phai dam bao thong thoang, duy tri nhiét do, tuyét di an toan trong cong

tac phong chdng chay, nd; thudng xuyén vé sinh kho, khir tring phong, chéng méi,
mot theo dinh ky; .

- Thye hién viéc thu thap va chinh 1y tai liéu hi¢n hanh trong don vi dé chuén
bi giao ndp vé Luru trit lich sir tinh, Luu trit huyén theo quy dinh;

- Thuc hién ché d@b kidm keé, théng ké tai liéu va bao céo dinh ky vé cong téc
vin thir, luu trit theo ding quy dinb;

- T4 chirc xac dinh gia tri tai liéu, tidu hiy tai ligu hét gia tri theo Luat Luu tri¥;

- Ung dung cong nghé théng tin trong cong tac van thu, luu tri.

3. X4y dung va thuc hién Pé 4n

a) Chinh 1y tai liéu tén dong trén dia ban tinh Ca Mau

~ Giao Giam dbc S& Nbi vu xdy dung D& 4n chinh 1y tai ligu ton dong, tich

dong tinh Ca Mau giai doan 2015 - 2020 trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh xem
xét, phé duyét.

b) Quy hoach nganh van thu, Ivu trir

- Giao S& N6i vu phdi hop voi Thu trudng cac so, ban, nganh tinh; Chu tich
Uy ban nhéan dén huy€n, thanh pho Ca Mau cén cr vao tinh hinh thyc té clia tinh xay
_ dlmg P2 4n (hoac K& hoach) trién khai cu thé héa va trién khai thue hién Quyet dinh

s0 579/QD-BNV ngay 27/6/2012 cua B9 trudng B Noi vu ve viéc phé duyét “Dé
an quy hoach nganh vin thu, hru trit ¢én nam 2020, tim nhin dén nam 2030”.

- T chirc xay dung va trién khai thyc hién Pé an sb hoéa tai lidu nhim
day manh hoat déng quan Iy, khai thac sir dung théng tin, tai liéu luru trit bing
phin mém, ...

¢) Stru tAm tai liéu quy, hiém

- Giam S& Noi vu phdi hop v6i Thu trudng cac sd, ban, nganh tinh;, Chi tich
Uy ban nhén dan huyén, thanh pho Ca Mau trién khai thuc hién Quyet dinh sb
664/QD-TTg ngay 31/5/2012 cia Thu tudng Chinh phu vé viée phé duyét ndi dung
dé an “Suu tam tai liéu quy, hiém ctia Viét Nam va vé Viét Nam”, tién hanh ra soat,
thdng ké nhiing tai liéu quy, hiém hién ¢6 trén dia ban tinh Ca Mau theo quy dinh.

4. Xay dung kho lwu trit chuyén dung tinh va céi tao kho lwu trit

- Giam dbc S& Nbi vu ph01 hop v6i Ban Quan 1y Dur an cong trinh xay dung
tinh Ca Mau (Chu ddu tu) khin trirong thirc hién Quyet dinh s6 1564/QD-UBND
ngay 31/10/2012 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét Dy an dau
tir xdy dung cong trinh Kho luru trit chuyén dung tinh Ca Mau.




- Yéu cau Thi trucmg cac sor ban, nganh tinh quan tim b6 tri dién tich thich
hop hodc stra chita, cai tao, ning cép phong hodc kho d bao quan tai ligu huu trit.
Cht tich Uy ban nhén dan huyén, thanh phé Ca Mau lap ké hoach xay dung moi
hodc cai tao, nang cép, stra chita kho Iuu trir dam bao d0 dién tich va cac trang thiét
bi bao quan, ddng thoi chi dao Uy ban nhén déan céc x3, phuong, thi tran b tri kho
lvu trir theo quy dinh tai Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo
Nbi vu vé kho luu trit chuyén dung.

5. Lap hd so va giao np ho so

Yéu cdu Thil trudng cdc s&, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan
huyén, thanh phd Ca Mau ting cudng chi dao cong tac 1ap ho so, tai lidu vao luu
trit co quan, dong théi dua ra nhimg giai phap cu thé d nang cao chét lugng cong
tac 1ap hd so, han ché tinh trang tai lidu bé goi, déng thing,...

Chi dao lya chon nhiing tai liu c6 gia tri bao quan vinh vién ctia cédc ¢co quan,
td chirc cép tinh; cAp huyén dé giao ndp vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu truéng cic so, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhén dan huyén,
thanh pho Ca Mau can cir ndi dung K& hoach nay, xdy dung ké hoach dé cu thé
hoa va trién khai thuc hién & co quan, don vi minh; béo cdo dinh ky két qua thyuc
hién ¢dng tac vin thu, luu trir dén Uy ban nhan dén tinh (qua S& N6i vy).

2. Giao Giam dbc S& Noi vu hudng dan, kiém tra, don déc viée thyc hién Ké
hoach nay, téng hop tinh hinh, bao céo két qua thyc hign dinh k quy, 6 théng va nim
den Uy ban nhén dén tinh va Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéce - Bé N1 vu.

Trong qua trinh thyc hién, neu c6 khé khin, vudng méc, yéu cau Thu trudng

‘céc s6, ban, nganh tinh, Cht tich Uy ban nhan dan huyén, thanh pho Ca Mau phan
4nh dén S& Noi vu dé duge xem xét, hudéng dan thuc hién./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
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