BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S0: 617 /KH-BNN-VP Ha Néi, ngay 27 thang 01ndam 2021
KE HOACH

Cong tac van thu, luu trir nam 2021

Cin cir vin ban s6 6679/BNV-VTLTNN ngay 18/12/2020 cua BO Noi vu v/v
phuong huéng nhiém vu cong tac van thu, luu trir ndm 2021; cac van ban cua Bg
trrong BO Nong nghi¢p va PTNT: s6 236/QD-BNN-VP ngay 23/01/2018 ban
hanh Ké hoach thuc hién Chi thi so 35/CT- “TTg ngay 07/9/2017 cia Thii tuéng
Chinh phu vé tang cuong cong tac lap hn SO va g1ao nop hé so, tai liéu vao Luu trir
co quan, Luu trr lich su; Ké hoach sn 2885/KH-BNN-VP ngay 28 thang 4 nam
2020 vé to chuc trién khai Nghj dinh 50 30/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu; Quyét dmh $0 2020/QD-BNN-VP ngay 04/6/2020 ban hanh
ké hoach t6 chirc thuc hién Quyet dinh s0 458/QD-TTg neay ()3/4/2020 cua Thu
tuong Chinh phu phé duyet Pé an luru tror dién tu cac co ques Lenh chiak 0aa nudce
giai doan 2020-2025; Ke hoach s6 4158/KH-BNN-VP ngay 14/6/2019 vé t6 chirc
trién khai quyét dinh s6 199/QD-TTg ngay 19/02/2019 cua Thu tuong Chinh phu
vé viéc ban hanh ké hoach trién khai thi hanh luat bao v¢ bi mat nha nudc, Bo
NOng nghi¢p va Phat trién nong thon ban hanh ké hoach va t6 chirc thuc hién cOng
tac van thu - luu trir nam 2021 véi nhirng nd1 dung sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tlep tuc tang cuong hoat dong quan ly vé cong tac van thu, luu trir; ndng cao
chat lugng ban hanh, quan 1y vin ban; day manh tmg dung cong ngh¢ thong tin; phat
huy hiéu qua gid tri cua tai lidu luu trir phuc vu quan ly, diéu hanh cia Bo va cac don
v1 truc thudc.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir theo dung quy dinh; cai tién nghiép vu
dap ung yéu cau thong tin van ban phuc vu chi dao, diéu hanh cua lanh dao B0 va
Thu truong cac don vi.

- Pé cao trich nhiém cuia ngudi dimg dau, trach nhiém ctia cong chirc, vién chirc
trong viéc thuc hién cong tac van thu, luu tr.

A A
2. Yéu cau

Bim sat ké hoach cdng tac van thu- luu trir cua B va chirc nang, nhi¢ém vu
cua co quan, don vi dé xay dung ke hoach chi tiét va to chuc trién khai thyc hign
cO hiéu qua cac nd1 dung cua K¢ hoach.

II. NOI DUNG

1. Cong tac quan ly, chi dao, hwéng dian va kiém tra céng tdc viin thuw,
luu triv
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a) Tang cudng tuyén truyén, pho bién trén cac phuong tién théng tin (cong thong
tin dién tu cua B, trang web cua don vi) cac quy dinh cua phap luat va van ban huong
dan nghiép vu v€ cong tac van thu, luu trir; cong tac bao v€ bi mat nha nuoc.

b) Ra sodt, stra doi, bd sung quy ché vé cong tac van thu, luu trir va hudng
dan nghiép vu vé€ van thu, luu trir dé phu hop vdi quy dinh cua phap luat hién hanh
va thuc té cua B9, cua don vi.

¢) Cong tic to chirc cdn b, tap huan, bdi dudng nghiép vu

- Sap xep to chirc bd may va bé tri cong chirc, vién chirc dam bao dap ung
yéu cau cong viéc; dam bao cong chirc, vién chue dap ung tiéu chuan ngach, chirc
danh nghé nghiép theo quy dinh cta phap luat.

- T chirc tap huan, bodi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trir phu hop voi
timg d6i tuong cong chirc, vién chirc, trong d6 tip trung vao cac ndi dung: soan
thao, ky ban hanh van ban dién tu; quan ly van ban dién tu; 1ap, nop luu va quan ly
ho so gidy, ho so dién tu; quan ly tai liéu mat; sir dung thiét bi luu khoa bi mat
trong cong tac van thu, s6 hoa tai liéu lwu tri.

- Ra soat, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tac. W4¢ dwdre. ning
ngach, thing hang theo tiéu chuin cong chirc vin thu, chirc dani nglié nghiép vién
chuc chuyén nganh luu trir gin vé BO (qua Vin phong Bo) trude ngay 20/3/2021
dé tong hop gui Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc.

- Thuc hién cac ché do chinh sach tién lrong, phu cﬁp, bao ho lao dong va
cac ché do khac cho cong chirc, vién chuc lam cong tac van thu, luu trir theo dung
quy dinh cua phap luat.

d) T6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu
trir d61 vi cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly, trong dé tap trung vao cac
nd1 dung sau:

- Cong tac vin thu: soan thdao, ky ban hanh vin ban, quan 1y van ban, lap ho
so va ndp luu ho so, tai liu vao Luu trlr co quan, quan ly va su dung thiét bi luu
khoa bi mat, phan mém Hé thong quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac vin
thu (sau ddy goi 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Hoat dong nghiép vu hru trir: chinh 1y, bao quan va to chirc str dung tai liéu luu
trir, sO hoa tai liéu; tao 1ap va quan ly dir liéu thong tin dau vao cua tai liéu luu trix
dién tir va dir liéu dic ta cua tai liéu luu trir (bao gom dir liéu dic ta phong luu trir, ho
sO luu trr va van ban, tai li¢u) bao dam theo dung quy dinh tai Thong tu
s0 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B0 truong Bo N1 vu quy dinh

tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tur.

- T6 chure thuce hién Danh muc bi mat nha nudc linh vue Nong nghi¢p va phat
trién nong thon (theo quyét dinh s 988/QD-TTg ngay 09/7/2020 cua Thu tudng
Chinh phu); viéc ap dung biéu mau st dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc
va cac quy dinh caa phép luat vé bao vé BMNN c¢6 lién quan.
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d) Nghién ctru, dé xuat va trién khai thuc hién cac dé an, dé tai nghién ciru
khoa hoc vé€ van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat.

2. Thuc hién nghiép vu van thw, luru trir co’ quan
a) Vé cong tac Vin thu:

- Thyc hién nghiép vu quan ly vin ban theo quy dinh tai Nghj dinh s6 30/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

- Huong dan cong chuc, vién chue 1ap ho so cong viéc va thuc hién ké hoach
thu thap tai licu vao Luu trir co quan;

- Huong dan su dung, ap dung biéu mau su dung trong cdng tac bao vé bi
mat nha nudc; to chirc thuc hién Danh muc bi mat nha nudce linh vuec Nong nghiép
va phat trién nong thon va cac nganh, linh vuc ¢6 1ién quan.

b) Vé cong tac Luu trir:

- Tiép tuc hudng dan cac co quan, to chirc thudc nguon ndp luu chuan bi ho
so, tai ligu dé giao nop vao Luu trtr co quan, luu trur lich su.

- Thuc hién chinh 1y tai liéu theo yéu cau cua Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07
thang 9 ndam 2017 cua Thu tudng Chinh phi vé viée ting cudng cong tac lap ho so
va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan, luu trir lich sir (sau day goi la Chi
thi s6 35/CT-TTg).

- Thuc hién tiéu huy tai li¢u hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién sb hoa tai liéu luu trir sau khi da 1ap ho s Foar chirk 4 xay
dung dir liéu dac ta; wu tién lua chon nhing ho s0, tai liéu €0 110t Lrong nnang dac
diém sau: tai liu c6 gia tri bao quan vinh vién, tai liéu cé tan suat khai thac st
dung cao, tai lieu b1 hu hong nang hoac co nguy co b1 hu hong nang (mun, rach..),
tai liéu bi md chir nhung hinh anh con doc duoc tuong doi day du thong tin.

- B6 tri kho luu trir va trang thiét bi dap ung yéu cau bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir.
3. Cac nhiém vu trong tam

- Ti€ép tuc t0 chirc pho bién, tuyén truyén cac van ban, chi dao moi vé cong
tac van thu- luu tror va cong tac bao v¢ bi mat nha nuoc.

- Hoan thién Hé thong quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién quan, bao dam lap
ho so dién tir trén hé thong va ndp ho so dién tir vao Hé thong quan 1y tai liéu luu
trir dién tu.

- Xay dung, hoan thién Hé thong quan ly tai li¢u luu trir di€n tu tai co quan,
dam bao thyuc hién nhi€ém vu luu trir, to6 chirc s dung ho so dién tir trén hé thong
va giai phap tich hop, két ndi lién thong dé trich xuat ndp luu ho so, tai lidu co thoi
han bao quan vinh vién vao Luu trir lich su.

- Tiép tuc xay dung, trinh B6 ban hanh Danh muc ho so va thdi han bao quan
ho so, tai liéu chuyén mon nghi€p vu chuyén nganh (hoan thanh trong nam 2021).
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- Thuc hién s6 hﬂ:ﬁ tai liéq [uru trir, nOp Iuu tar 1iéu va tich hgp dir ligu theo 10
trinh quy dinh ta1 Quyét dinh s0 458/QD-TTg .

- Dao tao, boi dudng cong chire, vién chuc theo tiéu chuén chirc danh, vi tri
viéc lam dap u'ng y€u cau quan ly va thuc hién cac nghiép vu vé van thu, luu trir
dién tu cua cac co quan, to chuc khi trién khai, xdy dung va phat trién Chinh phu
dién tu, Chinh phu so0.

- Tiép tuc thuc hién céac diéu khoan chuén tiép cua luat Bao vé BMNN theo
K€ hoach s6 4158 /KH-BNN-VP ngay 14 thang 6 nam 2019 cua B§ Nong nghiép
va PTNT (tho1 gian hoan thanh trong quy 11/2021).

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Thu truwong cac co quan, don vi truc thugc Bo:

- X4y dung, ban hanh ké hoach chi tiét va phm hop trién khai day du céc ndi
dung thudc chirc ning, nhiém vu va tham quyen cua don vi.

- Trong qua trinh trlen khai néu c6 kho khan, vudng mic can phan dnh vé Bo
(qua Vin phong Bo) dé tong hop, bao céo Lanh dao Bo.

2. Vu Tai chinh

Tong hop, dé xuat ngudn kinh phi dau tu xay dung hé thénc quan IV, o trr
dién tu va cac nhiém vu khac co lién quan dé thuc hién ké hoaca van thu- lau trir
cua BO va cac don vi.

3. Van phong Bo:

- Can cir vao ké hoach van thu, luu trir cua Bo, xay dung ké hoach, chu dong
t6 chure trién khai cac nhiém vu do don vi minh chu tri va phoi hop chat ché vol
cac don vi co lién quan theo k€ hoach.

- Thuc hién che d6 tong hop, bido cdo theo quy dinh cua nha nudc va bao céo
chuyén dé, dot xuat vai lanh dao B dé xur 1y nhitng vudng mac phét sinh trong
qua trinh thuc hién./.

Noi nhan: KT. BO TRU'GNG
- B0 truong (dé blc);

- Céc don vi thudc Bo (dé t/hién):;
- Bd N vu (dé p/hop);

- Luu VT, VP.
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