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KE HOACH

Cong tac van thw, lru trivt nAm 2017 cda tinh Ca Mau

Thyc hién Cong vén s 1313/VTLTNN-NVDP ngay 01/12/2016 cta Cuc Vin
thu va Luu trf nha nuée ve viéc phuong hudng nhi€ém vu céng tac van thu, luu trix
ndm 2017 do6i véi céc tinh, thanh pho truc thugc Trung wong. Uy ban nhén déan tinh
ban hanh Ké hoach cong tac vén thu, Iuu trlt ndm 2017 cua tinh Ca Mau nhu sau:

I. MUC DiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néang cao nhdn thirc ctia can bd, cong chuc, vién chiic vé vi tri, vai tro, tAm
quan trong cta céng tadc van thu, luu trit trong hoat dong cua co quan, t6 chic, dia
phuong, cling nhu gia tri tai liéu luwu trit; dong thoi thong nhat trong chi dao va thuc
hién nhiém vu cong tac van thu, luu trlt ndm 2017.

- Tang cudng hoat dong quan 1y nha nudc vé cong tac van thw, luu triy, dua
cdng tac van thu, Iuu trit cuia céc co quan, t0 chirc di vao hoat ddng c6 nén nép, khoa
hoc, dap ung yé€u céu cai cach hanh chinh nha nuéc va thuc hién ding quy dinh cta
phap luat vé cong tac vén thu, luvu tri.

2. Yéu cau

Thu trudng cac co quan, tb chirc, dia phuong cin cir vao ndi dung K& hoach
nay va tinh hinh thuc té€ cu thé cta dia phuong d€ xay dung Ké hoach cong tac van
thu, luu trit ndm 2017 va to chire thuc hién nghiém tic, hiéu qua.

II. NOI DUNG KE HOACH

1. Nhiém vu thuong xuyén

1.1. Quén Iy nha nwée vé cong tac vin thw, lru triv

a) Tuyén truyén, phd bién phép luat vé cong tac vin thu, luu trit

Tang cudng tuyén truyén, phd bién t6t Luat Luu trit va cac van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé cdng tac van thu, luu tri trén
cac phuong tién thong tin dai chung, Cong Thong tin dién ti,...

b) X4y dung ban hanh vin ban huéng dan vé cbng tac van thu, luu trit

- Cén cir cac quy dinh cta phap luat vé cdng tac van thu, luu trlr, S& Noi vu chi tri
phbi hop véi cac co quan, td chitc c6 lién quan tién hanh ra soat va tham muu Uy ban



nhan dén tinh stra ddi, b sung hodc ban hanh méi cac vin ban quan ly, chi dao vé
cong tac van thu, luu trit d8 ban hanh khong con phu hgp.

- Giao S& Nbi vu hudng dan céac co quan, t6 chitc xay dung Danh muc hé so
cia co quan; Danh muc thanh phan ho so, tai li€u ndp luu vao luu trlt co quan va
luu trit lich st tinh.

c) Cong tac té chic can b, tap huén, bdi dudng nghiép vu

- Thu trudéng cic sd, ban, nganh tinh; Cha tich Uy ban nhén dén huyén,
thanh pho Ca Mau ti€p tuc kién toan t6 chitc bd mdy, nhan su lam cong tac van
thu, luu trit tai co quan, don vi minh quan ly dé di vao nén nép, 6n dinh.

- V& tuyén dung va bd tri bién ché: Trong téng sb bién ché dugc giao hang
nam, cac co quan, td chirc can ctr vao vi tri viéc lam tuyén dung, bo tri vién chic
lam cdng tac van thu, luu trit phai dam bao chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh
cua phap luat.

- Nham timg buéc nang cao nang lyc quan ly nha nude va nghiép vu vé cong
tac van thu, luu trit, cac co quan, t chtic cin ci vao ké hoach va diéu kién cia mdi
don vi, tién hanh td chtic tap huén, bdi dudng nghiép vu dbi véi can bé quan Ly va
cong chirc, vién chite truc tiép lam céng tac van thu, luu trlt, dac biét quan tam dén
doi ngil can bd, cong chuirc ¢ x&, phuong, thi tran. Tap trung vao cac ndi dung: Lap
ho6 so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly van ban di, van ban
den va lap h6 so trong mdi trudng mang; chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu bao
quan.

d) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ciia phap luat v& van thu,
luu tri

- Giao S& Nbi vu xdy dung ké hoach thanh tra, kiém tra, huéng dan cac co
quan, té chirc trén dia ban tinh thuc hién théng nhét cac ndi dung quan ly cong tac
van thu, luu trit. Cac co quan, t chirc ¢6 trach nhiém tang cudng kiém tra dbi véi
cac co quan, t5 chirc truc thudce trén dia ban tinh tap trung thuc hién ndi dung sau:

+ Tinh hinh thuc hién cdc quy dinh cta phap luat vé tiéu chudn chirc danh
céng chirc, vién chirc [am cdng tac van thu, luu trit.

+ Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y vin ban di, van ban dén; lap hd so,
giao nop ho so vao luu trit co quan; quan ly va sir dung con dau.

+ Thu thap hé so, tai liéu vao luu trit co quan; chinh 1y tai liéu ton dong, tich
d6ng; xac dinh gi tri tai lidu luu trit; bao vé, bao quan an toan tai lidu luu tri¥; tb
chirc khai thac va st dung tai liéu luu tri; ché db phu cap doc hai, nguy hiém dbi
vl cong chirc, vién chirc lam cdng tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phép
luét.

- Thuc hién ché d6 béo céo thdng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu
trit; cac che d6 phu cap trach nhiém, doc hai cho céng chirc, vién chirc van thu, luu
trit theo quy dinh hién hanh.




1.2. Quan ly tai liéu tai Trung tAm Luwu trir lich si tinh

Giao Trung tdm Luu trir lich sir thude Chi cyc Vén thu - Luu trir quan 1y tai
liéu luu trit lich st tinh theo quy dinh va to chirc thuc hién:

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thu nhén hd so, tai liéu c6 thoi han bao
quan vinh vieén tai cac co quan, to chic thudc ngudn ndp luu vao luu trit lich sir
tinh.

- Tiép tuc cdng tac trao tra ho so, ky vét can b di B.

- Tiép tuc trién khai thuc hién Dé 4n chinh ly hd so, tai liéu tdn dong, tich
dong giai doan 2015 — 2020 d& dugc Chu tich Uy ban nhan dén tinh phé duyét tai
Quyet dinh so 1238/Qb-UBND ngay 07/8/2014.

- Ung dung coéng nghé thong tin xay dung co s& dir lidu luu trit vao viée
thong ké, bao quan va phuc vu khai thac sir dung tai liéu Iuu trit.

1.3. Hién dai hoa cong tac vian thw, lwu triv

- S& NO6i vu phéi hop voi S& Thong tin va Truyén thong trién khai thuc hién
Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cia Cyc Van thu va Luu trit
nha nudc hudng dan quan ,1)'/ van ban di, van ban dén va 14p h0 so trong moéi
truong mang; Hudéng dan s6 169/HD-VILTNN ngay 10/3/2010 cua Cuc Vén thu
va Luu trir nha nudc hudng din vé xay dung co s& dir liéu luu tri. Tang cuong
phdi hop véi Vin phong Uy ban nhin dan tinh, S& Thong tin va Truyén thong
trong viéc hudng fian nghiép vu vin thu, lwu trit d6i v6i quan ly tai lidu dién tir va
ung dung phan mém quan ly van ban va di€u hanh (VIC) ¢6 hi€u qua.

- Xay dung co s& dit li€u phuc vu quan ly va khai thac str dung tai liéu tai
Luu trit lich st tinh.

- Céc co quan, td chirc tiép tuc trién khai su dung c6 hi¢u qua phin mém
VIC quén ly vdn ban di, vdn ban dén va quan ly hd so cong viéc.

- S& Nbi vu phdi hop véi S& Thong tin va Truyén théng trién khai thuc hién
thi diém s6 hda tai li€u luu trlit cia Uy ban nhdn dén tinh va S& Noi vu theo quy
dinh.

- Nghién ciru, d& xuét va trién khai thuc hién cac dé tai nghién circ khoa
hoc vé cong tac van thu, luu trit.

1.4. B tri kinh phi dé thwc hién cdng tic viin thw, hoat dong lwu trir

- Céc co quan, t§ chitc thuong xuyén tang cudng b() tri kinh phi cho hoat
d6ng van thu, lwu trit hing nim theo quy dinh, trong d6 cén tép trung: Diu tu co
s& vat chit, xdy dung mdi hodc cai tao, sira chita (phong) kho luu trit, mua sim
cic trang thiét bi bao quan tai liéu, phong chéng chay nd, dio tao, bdi dudng
cOng chure, vién chic lam cong tac van thu, Iuu trit.

- S& Tai chinh tham mwu Uy ban nhén dan tinh b6 tri kinh phi thuc hién céc
nhiém vu vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.




2. Nhiém vu trong tim

Trong nim 2017, cac co quan, t6 chirc trén dia ban tinh tap trung quéan ly, chi
dao thuc hién cac nhiém vu trong tdm sau:

2.1. Cong tac thanh tra, kiém tra

- S& Nbi vu xay dung ké hoach va tang cuodng, day manh cong tac thanh tra,
kiém tra, huéng dan nghiép vu cbng tac van thu, luu trit vé cac ndi dung sau:

+ Lap hd so cong viéc va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, néng cao
cl}ét luong cOng tac 14p hé so céng viéce, han ché tinh trang tai liéu ton dong, tich
dong, b6 goi.

+ Tinh hinh thuc hién cdc quy dinh cia phép luat vé tiéu chudn chitc danh céng
chtrc, vién chire 1am cong tac van thu, luu trit.

+ Thyc hién hoat dong nghiép vu van thu: Cong tac soan thdo va ban hanh van
ban; quan ly van ban di, van ban dén; 1ap ho so, giao nop hé so vao huu trir co ‘quan (theo
Danh muc hd so, tinh hinh xay dung Danh muc hd so); quéan Iy st dung con déu.

+ Thuc hién hoat dong nghiép vu luu trir: Thu thap hd so, tai liéu vao luu trit co
quan; chinh ly tai liéu ton dong, tich df)ng; xac dinh gia tri tai liéu; thue hién bdo quan,
khai thac str dung va tiéu hiiy tai li€u hét gia tri theo diing quy dinh ctia phép luat.

+ Thuc hién ché db bdo céo théng ké cong tac van thu, luu trlt va tai liéu luu
trit theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B9 Noi vu.

- Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phé Ca Mau chi dao Phong Noi vu t8 chirc
kiém tra, huéng dan cong tac vén thu, luu trir doi voi phong, ban chuyén mén va Uy
ban nhan dén céc xa, phuodng, thi tran.

Thuyc hién cic ché d6 phu cép trach nhiém, ddc hai cho cong chuc, vién chirc
van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

2.2. Kho Liru trir lich sir tinh

Ban Quén 1y dy 4n cong trinh x4y dung tinh Ca Mau tiép tuc phéi hop v&i céc
nganh c6 lién quan trong viéc xay dung Du &n Kho Luu trit chuyén dung cla tinh da
duoc phé duyét tai Quyet dinh s6 1564/QD-UBND ngay 31/10/2012 cua Chi tich Uy
ban nhéan dan tinh va dugc dua vao ké hoach dau tu cong trung han giai doan 2016 -
2020, theo do Ban Quan ly du an cong trinh xdy dyng tiép tuc trién khai thyc hién
budc tiép theo d¢ day nhanh tien d6 thyc hién cac goi thau xay lap.

- B6i v6i cac s&, ban, nganh tinh cin stra chita, ning cip, mé& rong phong, kho
luu trit du dién tich va mua sam trang thiét bi phuc vu bao quén an toan tai liéu luu
trit. D01 v6i nhing co quan, t4 chirc chua b tri phong, kho, khin truong cha dong | bd
tri, sép xep phong, kho Iuu trit tai liéu dam béo tinh khoa hoc, k¥ thuét va mua sim
trang thiét bi bao v&, bao quéan an toan tai lidu.

- D6i Uy ban nhén dén céc huyén, thanh ph6 Ca Mau: Lap ké hoach xdy dung
moi hodce cai tao, nang cap kho luu trit dam bao du dién tich va bo tri day d cac trang
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thiét bi bao v&, bao quén an toan tai liéu luu trir, ddng thoi chi dao Uy ban nhan dan cép
xa bb tri phong, kho luu trit tai lidu tai tru s& 1am viéc dé bao quan tai lidu trong qua
trinh hoat dong ctia dia phuwong va mua sim trang thiét bi dé bao vé, bio quan an toan
tai liéu luu trir. Chdm dirt tinh trang céc s, ban, nganh tinh, Uy ban nh4n dan céc
huyén, thanh phd Ca Mau khéng cé phong (kho) bao vé, bdo quéan an toan tai liéu luu
tri.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Can clr vao ndi dung K& hoach nay va tinh hinh thuc té ctia co quan, don Vi,
Thu trudng céc s&, ban, nganh tinh; Chi tich Uy ban nhan dén huyén, thanh phé Ca
Mau x4y dung ké hoach cu thé dé trién khai thuc hién truéc ngay 15/02/2017; tong
két dénh gi4 viéc thuc hién, bdo cao két qua vé Uy ban nhan dan tinh (qua S& Néi vu)
trudc ngay 15/12/2017.

2. Giao Gidm dbc S& Noi vu chi dao Chi cuc Vin thu - Luu trit ¢6 trach nhiém
theo ddi, hudng dan, don doc, ki€ém tra viéc thuc hién Ké hoach nay; ti€n hanh tong
két, danh gia két qua thuc hién K& hoach va béo céo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

3. Céc don vi dugc giao nhi€ém vu chi tri, phéi hop voi cac don vi lién quan trién khai
thuc hién Ké hoach dam bdo tién do, yéu cau dé ra.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng mic, kip thoi bdo céo Uy
ban nhan din tinh (thong qua S& Ni vu) d€ xem xét, gidi quyet./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- BO Noi vy,

- Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc;
- TT. Tinh iy, TT. HPND tinh (b/c);
- Céc s0, ban, nganh tinh;

- UBND céac huyén, TP. Ca Mau;

- Céng Théng tin dién tir tinh;

- Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh;
-NC (b);

- Luu: VT, Tu03.




