UBND TINH QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO DPéc 1ap- Tu do- Hanh phc

S6: 880 /SGDDT-VP Qudng Ninh, ngay2 thang,3nam 2024
V/v huéng dan phuong hudng, nhiém
Vu cong tac van thu, luu trit ndm 2024

Kinh gui:
- Cac Phong Giéo duc va Pao tao;
- C4c don vi thuoc va truc thuoc So Giao duc va DPao tao;

Thuc hién nhiém vu nam 2024, S& Gido duc va Pao tao (GDDT) huéng dan
phuong huéng, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trir nam 2024, cu thé nhu sau:

1. Cong tac lanh dao, chi dao, tuyén truyén nang cao nhan thac veé
cong tac van thw, lwu triv

a) Tuyén truyén, pho bién phap luat vé cong tac vin thu, luu trit

Tang cuong tuyén truyén, phd bién Luat Luu trit (ndm 2011); Luat Bao vé
bi mat nha nude (ndm 2018); Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac véan thu; Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tuong Chinh phu vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liu
vao Luu trlt co quan, Luu trit lich su; C&c van ban chi dao cia S¢ GDDT ve cong
tac van thu, luu trit! dén cac don vi thudc va truc thudc.

b) Xay dung, ban hanh van ban trién khai thuc hién cong tac van thu, luu triv

- Tap trung ra soat, stra d6i bo sung, ban hanh cac vin ban vé cong tac van
thu, luu trir theo quy dinh hién hanh, phu hop voi tinh hinh thyc t€ cua co
quan, don vi nhu: K& hoach cong tac vin thu, luu trir; Quy ché cong tac van
thu, luu trir; Danh muc hd so cua co quan; thuc hién lap ho s0, giao nop hd so vao
Luu trlt co quan, lya chon, thong ké ho so tai liéu vinh vién ndp luu vao Luu triv
lich str.

- Cin ct Thong tu s6 10/2022/TT-BNV cua B Nbi vu vé viéc Quy dinh
thdi han bao quan tai liéu va Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT cua B6 GDDT
v€ viéc quy dinh thoi han bao quan tai li€u chuyén mén nghiép vu cua nganh
Gido duc dé xay dung Bang thoi han bdo quan ho so, tai liéu l[am co sd, can cu
xac dinh thoi han bao quan tai li€u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, don
Vi.

¢) Cong tac t6 chuc, can bo, tap huén, boi dudng nghi¢p vu van thu, luu trir

1 Cong vin s 146/SGDBT-VP ngay 18/01/2017 vé& viéc trién khai thuc hién Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT
ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao tao vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu caa
nganh Gido duc; Cong vin s 2784/SGDBT -VP ngay 16/10/2017 Vé viéc ting cudng cong tac 1ap hd so va giao
nop hd so, tai lidu va Luu trir co quan, Luu trit lich sir; Quyét dinh s6 888/QB-SGDDT ngay 03/6/2020 vé viéc
Ban hanh quy ché cong tac, van thu luu trit ciia S6 GDDT.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/chi-thi-35-ct-ttg-2017-tang-cuong-cong-tac-lap-giao-nop-ho-so-tai-lieu-luu-tru-co-quan-lich-su-360948.aspx
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B4 tri vién chic lam céng tac van thu, luwu trir dam bao du tiéu chuan, trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu. To chac tap huan, huéng dan nghiép vu cong tac van
thu, luu trit. Thuc hién ché d6 phu cap doc hai, boi dudng bang hién vat cho
vién chirc lam cong tac luu trit theo hudng dan?.

d) Ung dung c6ng nghé thdng tin, tich cuc, chu dong chuyén d6i s, dam
bao an ninh, an toan trong cong tac van thu, luu trir

- Tiép tuc tang cuong khai thac va st dung hiéu qua phan mém Quan ly
van ban trong giai quyét cong viéc noi bo cua tirng don vi thuoc So; Trong viéc
gui, nhan, quan ly, xir ly van ban c6 noi dung khéng chaa bi mat nha nudc, ap
dung chimg thu so, chir Ky so, 1ap ho so dién tir, so hoa tai liéu, xay dung, khai
thac, sur dung hiéu qua cac co s dir liéu tai liéu luu trir va kho luu trir dién tu.

- Tung budc hién dai hda viéc quan ly, sir dung va khai thac hd so, tai liéu
tai luu trir cua co quan, don vi. Tang cuong cac giai phap bao dam an ninh
mang, bao mat thong tin; dé cao canh giac, khong dé mat, dé 16 bi mat nha nudc,
bi mat cong tac trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc, trong soan thao,
ban hanh, quan 1y va luu gilr van ban.

e) Kiém tra cong tac van thu, luu trix

Cac don vi thudng xuyén ty kiém tra cong tac van thu, luu trir cta don vi
minh, dong thoi tang cuong to chirc Kiém tra doi vaoi cac don vi thugc pham vi
quan ly, trong do tap trung vao cac ndi dung: Ban hanh van ban chi dao vé cong
tac van thu, Iuu trir; thé thirc van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va nop luu ho
so, tai liéu vao Luu trir co quan; quan ly va stir dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat; cong tac thu thap tai liéu vao Iuu trir co quan, xac dinh gia tri tai liéu luu
trir; chinh ly tai liéu luu trir; bao quan va khai thac sir dung tai liéu Iuu trir.

2. Thuc hién hoat dong nghi€p vu van thw, lvu triv

Céc Phong GDDT, cac don vi thudc va truc thudc so tap trung thuc hién
cac nghi¢p vu vé cong tac van thu, luu trir sau:

- Soan thao va ban hanh vian ban; quan 1y vin ban dén, van ban di; xay
dung Danh muc ho so; 1ap ho so va np luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan;
quan ly va st dung con dau. Pay manh tng dung H¢ thong quan ly van ban
trong vi¢c tiép nhan, xu ly, phat hanh van ban.

- Pbi v6i cong tac 1ap ho so dién tir theo chirc ning ctia Hé théng, ca nhan lap
ho so can luu y d€ dam bao yéu cau vé 1ap ho so cong viée: moi cong viée giai
quyét dugc lap riéng mot ho so va chi cap nhat (thu thdp) nhimg van ban, tai liéu

lién quan dén mot viéc do vao hd so dién tir; nhap Tén ho so phai 13 rang, cu the
du thong tin; tén hd so phai phan anh khai quéat noi dung cong viée dugc giai quyét

2 Cong vin sd 2939/BNV-TL ngay 04/10/2005 ciia B6 Noi vu va Cong vin sb 947/VTLTNN-TCCB ngay
11/9/2019 cta Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuéce.
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theo ‘Chl‘fl'C nang, nhiém vu dugc giao, ddm bao phuc vu khai thac, tim kiém thong
tin vé ho so duoc nhanh, chinh xac3.

- Nghiém tuc thue hién day du cac quy dinh cta phap luat Ve quan ly va su
dung con dau. Khi c6 quyét dinh ctia co quan c6 thdm quyen vé viéc thay doi to
chire, d6i tén..., cac don vi lién quan dang str dung con dau phai nop lai con dau
kém theo Gidy chimg nhan dang ky mau con dau ct d¢ dang ky cap, sir dung con
dau moi. Con~d€1u dang st dung bi bién dang, mon, héng...phai thuc hién thu tuc
ddng ky lai mau con dau theo quy dinh*.

- Thu thap, xac dinh gia tri tai liéu, théng k&, bao quan, khai thac sir dung
tai liéu luu trir; to chuc hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh®.

- Thyc hién chinh ly tai li¢u tdn dong cua co quan, don vi, dam bdo tai li¢u
Iwu trit trong kho duoc 1ap hd so va chinh 1y hoan chinh theo nghiép vu luu trir®;
S& GDPT thuc hién giao ndp tai liéu gidy vao Luu trit lich sir theo Quyét dinh
cua co quan co tham quyén7. Déng thot lya chon, 1ap Danh muyc tai li¢u can so
hoa (wu tién lya chon cac ho so, tai lidu co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu c6
tan suat sir dung cao, tai liéu bi hu héng ndng hodc c6 nguy co bi hu héng
nang (5 vang, mun, rdch...), tai li¢u bi md chit nhung hinh anh con doc duoc
tuong ddi day du thong tin) dé thuc hién sé hoa sau khi Phan mém cta Tinh dap
mg yéu cau nham day manh cong tic chuyén doi s6 trong linh vuc luu trit.

- B) tri phong, kho luu trir va trang thiét bi (gid/tu bao quan tai liéu; binh
chita chay; may diéu hoa nhiét dé;...) dam bao yéu cau bao quan an toan va khai
thac, st dung ho so, tai liéu.

- Thyc hién ché do bao cio dinh ky dam bao chit luong, thoi gian.

3. B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac vin thw, lru triv

Cac don vi bd tri kinh phi dé trang sam thiét bi, hién dai hoa va thuc hién
cac nhiém vu vin thu, luu trit hang nam theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac vin thu va Piéu 39
cua Luat Luu trir, trong d6 chu trong vao cac ndi dung sau: Chinh ly tai liéu; xay

3Huéng dan sb 885/HD-SNV ngay 16/5/2017 vé viée huéng dan Quan 1y vin ban di, vin ban dén, 14p hd so trong méi
truong mang va xay dung co so dir liéu luu trir.

“Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 cia Chinh phu vé quan Iy va sir dung con dau; Nghi dinh s
56/2023/ND-CP, ngay 24/7/2023 cua Chinh phu stra doi, bo sung mot s6 dieu cua Nghi dinh s6 96/2016/ND-CP,
Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP, Nghi dinh so6 137/2020/ND—CP va Thong tu s6 44/2017/T]'-BCA, ngay
20/10/2017 cua B¢ truong Bo Cong an quy dinh ve con dau cua co quan, to chirc; Thong tu so 45/2017/TT-
BCA, ngay 20/10/2017 cua B trudng Bo cong an quy dinh ve trinh ty dang ky mau con dau, thu hoi va huy con
dau, huy gia tri st dung con dau, kiém tra viéc quan ly va st dung con dau.

5Céng vin s6 1015/SGDBT-VP cia S& GDDT ngay 28/4/2020 vé viéc hudng dan hay tai liéu hét gia tri coa So
GDDT.

8Cong van sb 4592/UBND-TH2 ngay 17/8/2022 cua UBND tinh Quang Ninh V& viéc ting cuong thuc hién
nhiém vu van thu, luu trir.

"Quyét dinh s6 4133/QD- UBND ngay 23/11/2021 cua UBND tinh Quang Ninh vé viéc Ban hanh Danh muc céc
co quan, t6 chirc thuéc ngudn ndp luu hd so, tai liéu vao Trung tm Luu trit lich sir tinh Quang Ninh.
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dung, cai tao kho luu trir; mua sam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu
viéc sur dung tai liéu luu trir. ...

Cian cir husng dan nay, cac Phong GDBT, cac don vi thudc, truc thudc
trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trit ndm 2024 phu hop véi tinh hinh
thuc té tai co quan, don vi. Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khin, vuéng
méc cac don vi lién hé vé S6 GDPT gip Bo phan van thu, luu trir (ddng chi
Tran Thi Tinh) Van phong Sé theo sb dién thoai 02033.825.325 dé trao d6i, giai

quyét./.
N{\)I';nhén: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; s A A
b on s PHO GIAM POC

- Céac don vi thuoc S¢;
- Cac TT GDNN-GDTX;
- Luvu: VT, VP.
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