VIEN HAN LAM KHOA HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA CONG NGHE VIET NAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:292 IVHL-VP Ha No¢i, ngay 01 thang 3 nam 2021

VIv phuong hudng, nhiém vu
cong tac van thu, luu trlt nam 2021

TRUNG TAM THONG TIN TU LIEU

BEN Ngay3§/03/2021 Kinh gui: Cac don vi truc thude

Thuc hién Cong van s6 6679/BNV-VTLTNN ngay 18/12/2020 ciia B
Noi vu vé phuong hudng, nhiém vu cong tac van thu, luu trlr nam 2021, Vién
Han 1am Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (sau day goi tat 1 Vién Han 1am)
xay dung phuong hudéng, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit ndm 2021 nhu sau:

I. QUAN LY, CHI PAO NHIEM VU THUONG XUYEN
1. Quan ly, chi dao, hudng dan cong tac vin thu, luu trit

- Tang cudng tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ctia phap luat hién
hanh, van ban quy pham phap luét va van ban hudng dan nghiép vu ctia nganh,
cua Vién Han lam vé cong tac van thu, luu trir dbi v&i cac don vi truc thude qua
hinh thtrc sao guri van ban, dang tai trén cong thong tin dién tir ciia Vién Han 1am
va cac don vi;

- Xay dung, stra doi, b sung va ban hanh méi cac vin ban hudéng dan vé
nghiép vu van thu, luu trit @& phu hop véi quy dinh cta phap luat va thuc té tai
Vién Han 1am, trong d6 tap trung xay dung Danh muc hd so tai don vi dé tién
hanh 1ap hd so gidy va hd so dién tir trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh;

- Tiép tuc kién toan t6 chirc bd may theo hudng tinh gon, bd tri ngudi 1am
cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, to6 chuc thudc pham vi quan 1y, bao
dam tiéu chuan theo dung quy dinh ctia phap luat;

- T6 chire tap hudn, cr can bo tham céc 16p dao tao, boi dudng nghiép vu
vé van thu, luu trit trong d6 tap trung vao cac ndi dung vé 1ap hd so va giao ndp
hoé so trong mdi trudng mang; sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu, s6 hoa tai liéu luu trix; chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan tai
liéu; huong dan viéc lya chon tai lidu co gia tri dé sb hoa phuc vu quan 1y va tra
tim nhanh chong, hi¢u qua, tranh s6 hod tran lan tai liéu luu trix;

- Ra so4t, danh gia thuc trang, tong hop nhu cau dao tao, boi dudng, nang
ngach, thing hang theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh van thu, luu trir.

- Thuc hién cac ché do, chinh sach tién lvong, phu cép, bdo hd lao dong
va cac ché do khac cho vién chirc 1am cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh.
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- Nang cép Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh; thudng xuyén sao luu
dir liéu, ddm bdo luu trlr an toan tai li¢u dién tir, cap nhat phién ban chir ky $6
theo yéu cau ctia Ban Co yéu Chinh phu.

- R4 so0at, cap nhat ma dinh danh don vi truc thuéc dén 4 cap caa Vién
Han 1am, cac don vi truc thudc theo quy dinh tai Théng tu sd 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/04/2016 cua Bo TTTT quy chuan k§ thuat qudc gia vé cau tric
ma dinh danh va dinh dang dix liéu goi tin phuc vu két néi cac h¢ théng quan ly
van ban va diéu hanh, phuc vu viéc gai nhan vian ban & ca 4 cap chinh quyén.

- Trién khai thuc hién viéc xu Iy hd so cong viée trén méi trudong dién tir
bao dam hoan thanh chi tiéu dugc giao tai Nghi quyét sé6 01/NQ-CP ngay
01/01/2020 cta Chinh pht; 100% vin ban dién tir duwoc giri, nhan & ca 4 cap
chinh quyén dap tng yéu cau vé noi dung, tham quyeén, thé thuc, ky so va xac
thuc theo quy dinh.

- T6 chuc kiém tra viéc thyc hién quy dinh ctia phéap luat, cuia Vién Han
lam v€ cong tac van thu, luu trit dé1 véi cac don vi truc thudc, trong dé tap trung
vao cac ndi dung:

- Cong tac van thu: Soan thdo, ky ban hanh van ban, quan 1y van ban (ca
van ban mat), 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly
va sir dung thiét bi luu khoa bi mat, Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh
theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac
van thu.

2. Quan ly tai liéu tai Luu trir Vién Han 1am, Luu trit cac don vi truc thude
- Hudng dan vién chic 1ap hd so cong viéc;
- Hoat dong nghi€p vu luu trir: Thu thép, chinh 1y, bao quan va t6 chirc str

dung tai liéu Iuu trit, sO hoa tai liéu (theo Thong tu so 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B truéng Bo Noi vu);

- Xay dyng ké hoach thu thap tai liéu va hudng dan cac don vi chuyén
mon gitup viéc Chu tich Vién, cac don vi truc thuéc Van phong ndp luu vao Luu
trir;

- B6 phan luu trit tai cdc don vi truc thudc tiép tuc thu thap tai liu va
hudng dan cac phong chuyén mon ndp luu tai liéu vao Kho luu trir cia don vi;

- Thyce hién chinh ly tai liéu theo yéu cau cta Chi thi s6 35/CT- -TTg ngay
07/9/2017 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viée ting cudng cong tac 1ap hd so va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich str;

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phép luat;

- Thyc hién sb hoa tai liéu luu trit sau khi 1ap hd so hoan chinh; vu tién
lga chon nhitng ho so, tai li€u co6 tan suat khai thac sir dung cao, tai li¢u bi hu
hong ndng hodc cé nguy co bi hu hdng nang (mun, rach...), tai liu bi mo chir
nhung hinh anh con doc dugc twong doi day da thong tin;
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- B4 tri kho luu trit va céac trang thiét bi dap ung yéu cau bao vé&, bao quan
an toan dé phuc vu cho viéc thu thap, bao quan, td chic va sir dung tai liéu luu
trir.

3. B4 tri kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, hoat dong luu triv

Céc don vi ting cudng bd tri kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit theo
quy dinh tai Diéu 39 ctia Luét Luu tri¥, ddc biét kinh phi dau tur thiét bi phuc vy
quan ly tai liéu dién tir va kinh phi chinh Iy dé giai quyét dut diém tai liéu luu
trir b goi, ton dong, tich déng hinh thanh tir ndm 2015 trd vé trude theo yéu cau
ctia Chi thi s 35/CT-TTg; khong bb tri kinh phi chinh 1y ddi voi tai liéu duoc
hinh thanh sau ndm 2015.

II. CHI PAO THUC HIEN NHIEM VU TRONG TAM

1. Hoan thién Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP va cac quy dinh khac vé van thu, luu trir, bao dam
lap ho so dién tir trén hé thong va ndp ho so dién tir vao Hé thong quan 1y tai
liéu dién tir.

2. Xay dung Hé thong quan 1y tai lidu luu trit dién tir tai Vién Han 1am dé
dam bao thue hién nhiém vu luu trit, to chirc sir dung ho so dién tur.

3. TO chitc Hoi nghi pho bién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va cac van ban huéng dan.

4. Thyc hién s hoa tai liéu luu trit, ndp luu tai liu va tich hop dir li¢u
theo 16 trinh quy dinh tai Quyét dinh sd 458/QD-TTg va Quyét dinh sb
1052/Qb-VHL ngay 30/6/2020 cua Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va Cong
ngh¢ Viét Nam ban hanh K& hoach thuc hién “Luu trir tai liéu dién tir cua Vién
Han 1am Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam”.

5. Pao tao, bdi dudng can bd, vién chirc theo tiéu chuan chirc danh, vj tri
viéc lam dap ung y€u cau quan 1y va thuc hién cac nghiép vu vé van thu, luu trix
dién tu cua Vién Han lam trong viéc trién khai, xay dung va phat trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu so.

6. Tiép tuc dau tu kinh phi cho danh gia, phan loai, chinh 1y tai liéu trong
kho luu trir.

7. Chi1 dong gidi thiéu tai lidu luu trit ¢ gia tri phan 4nh lich sir phat trién
cua Vién Han 1am, cidc cong trinh nghién ctru khoa hoc va cong nghé trén cac
phuong tién thong tin dai chiing.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong 1a dau méi don déc, giam sat qua trinh thuc hién phuong
hudng, nhi€ém vu cong tac van thu, luu trit, tong hop bdo cdo Chu tich Vién khi
can thiét.

2. Trung tdm Tin hoc va Tinh toan
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- Phéi hop véi Vin phong hoan thién Hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac vé
van thu, luu trit, bao dam lap ho so dién tir trén hé théng va nop ho so dién tu
vao Hé thong quan 1y tai liéu dién tur;

- Phéi hop v6i Van phong cai dat va tap huin st dung bd ky s6 2.0 trén
Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua Vién Han 1am;

- Phéi hop véi Vin phong va cac don vi truc thuoc ra soat, cap nhat ma
dinh danh don vi truc thuéc dén 4 cip cua Vién Han 1am, cac don vi truc thudc
theo quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/04/2016 cua Bo
TTTT quy chuan ky thuat quoc gia vé cau tric ma dinh danh va dinh dang di
ligu goi tin phuc vu két ndi cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh, phuc vu
viéc giri nhan van ban ¢ ca 4 cap chinh quyén.

3. Ban T6 chuc - Can bo

Ra soat, danh gia thyuc trang, tong hop nhu cau dio tao, boi dudng, nang
ngach, thang hang theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh van thu, luu trr va bdo cdo Lanh dao Vién Han lam trwéc ngay
10/3/2021.

4. Ban K& hoach - Tai chinh

7 Hudng dan cac don vi xay dung kinh phi cho coéng tac van thu, luu trit,
tong hop kinh Chu tich Vién phé duyét.

5. Thu truéng cac don vi cin clr vao vin ban huéng dan nay va tinh hinh
thuc té dé xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir
nam 2021 tai don vi1./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Lanh dao Vién;

- Lanh dao Van phong;

- Ban TCCB (dé thuc hién);

- TT Tin hoc va Tinh toan (dé thuc hién);
- Luu: VT, VP (HCLT).

. KT.CHU TICH



PHU LUC

Phuwong huéng, nhi€ém vu cong tac van thw, luu trir nam 2021 cia Vién Han 1Aam Khoa hgc va Cong nghé Viét Nam

(Kém theo Cong van sé

/VHL-VP ngay

thang 3 nam 2021 cua Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé VN)

A o n . z Pon vi .. Thoi gian | Ghi
NOi dung/Nhiém vu Hoat dong/San pham chit tri Don vi phoi hgp thue hién chi
|. QUAN LY, CHI PAO, HUONG DAN CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Xay dung, ban hanh phuong | Phuong hudéng, nhiém vy cong tic van Van phong Cac dO’nAVi truc Théng
hudong, nhi€ém vu cong tac van | thu, luu trit ndm 2021 cta Vién thudce 12/2020-
thu luu trir nam 2021 cua Vién. 212021
2. To chuc trién khai nhiém vu |5 1. Xay dung phuong huéng, nhiém vu | Cac don vi truc thude Céc don vi truc Thang
cong tac van thu, luu trir. cua cac don vi truc thudc Vién. thudc 02/2021
2.2. Theo ddi, dén ddc tinh hinh trién Van phong Céac don vi truc Quy I-
khai va két qua thuc hién nhiém vu cong thudc 1V/2021
tac van thu, luu trir cua Vién va cua cac
don vi truc thudc Vién.
3. f?é}’ Amz{nh c’éngwtéc tuyén | Long ghép cong tac tuyén truyén cong Van phong Céac don vi truc Quy I-
truyén veé cong tac van thu, luu | tac van thu, luu trir vao cong tac tuyén thudc 1V/2021
trir cua Vién. truyén, pho bién giao duc phap luat theo
quy dinh cua Luat Pho bién, gido duc
phap luat.
4. Xay dung quy ché cong tac | Ban hanh kém theo Quyét dinh quy ché Vin phong Cac don vitryc | Quy 11/2021

van thu tai Vién Han lam

cong tac van thu tai Vién Han l1am

thudc




A o n . Z Pon vi e Thoi gian | Ghi
NOi dung/Nhiém vu Hoat dong/San pham chit tri Don vi phoi hop thue hién ch
5. Xay dung KH thu thap tai liéu | KH thu thap tai lidu luu trit tai cdc don vi Vin phong Cac don vi Quy 1/2021
luu trir tai cac don vi chuyén | chuyén mén giup viéc Chu tich Vién va
mon giup viéc Chu tich Vién tién hanh thu thap
6. Xay dung KH thu thdp tai liéu | KH thu thap tai liéu luu tri¥ tai cac don vi | Céc don vi tryc thude | Céc phong chuyén | Quy 1/2021
I trir tai cac don vi truc thude | tryc thuge mon
7. To chite Hoi nghi pho bien | Hoi nghi tap huén Van phong Céc don vi trge | QuY 111/2021
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP thudc
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu
ve€ cong tac van thu va cac van
ban hudng dan
8. Kiém tra cong tac van thu, | - Van phong kiém tra cong tac van thu, Vin phong Céc don vi truc Quy I,
luu triy trit khoang 10 don vi truc thudc Vién thudc 111/2021
Han lam
- Céc don vi truc thudc tu kiém tra, ra
soat nghié€p vu van thu, luu trit tai don vi
9. Cai dat va tap huan su dung | C4c don vi st dung bd ky s6 2.0 trén | Trung tdm Tin hoc va | Van phong va cac Quy 11/2021
bo ky s6 2.0 trén He thong | He théng quan 1y van ban va diéu Tinh toan don vi truc thudc
quan ly van ban va di€u hanh | hanh cua Vién Han 1am Vién
cua Vién Han lam
10. Ra soat, cap nhat ma dinh | - Danh myuc m dinh danh cac don vi truc Van phong cac don vi truc Quy 11/2021

danh don vi truc thuoc dén 4
cap cua Vién Han 1am, cac don
vi truc thuoc theo quy dinh tai
Thong tu s6 10/2016/TT-

thudc Vién Han lam
- Vién Han 1am va cac don vi guri, nhan
van béan dién tir & ca 4 cap chinh quyén

Trung tdm Tin hoc
va Tinh toan

thudc Vién




Noi dung/Nhiém vu Hoat dong/San phim ?h(::in t:": Pon vi phoi hop rfhhl:: lglig;l Shhlﬁ:
BTTTT ngay 01/04/2016 cua
Bo TTTT quy chuan k¥ thuat
quoc gia vé cau truc ma dinh
danh va dinh dang dir liéu goi
tin phuc vu két noi cac hé
thong quan Iy van ban va dicu
hanh, phuc vu viéc gui nhan
van ban ¢ ca 4 cap chinh
guyen
II. QUAN LY TAI LIEU
1. Thu thap té‘i ligu EU—’U tr‘ff tai 0_3:10 Tién hanh thu thap tai liéu theo quy trinh Vin phong Céc don vi chuyén | Quy Il 11,
don vi chuyén mon gilp viéc | nghiép vu mon giup viéc Chu 1V/2021
Chau tich Vién tich Vién
2. Thu thap tai licu lwu trix tai cac | Tién hanh thu thap tai liéu theo quy trinh | Céc don vi tryc thudc | Cac phong chuyén | Quy 11,111,
don vi tryc thude nghiép vu mén 1V/2021
3. Lap ho so cong viée Céc hd so theo ddi cong viée B0 phan vin thu, luu | Cac chuyén vién | C4nim 2021
trir don vi theo doi cong viéc
I1l. CONG TAC CAN BQ LAM CONG TAC VAN THU, LUU TRU
1. Ra soat, danh gi4 thuc trang, | BC: Ra soat, danh gia thyc trang, tong Ban T$ chirc - Cacdon vitrue | Quy 1/2021

téng hop nhu cau dao tao, boi
dudng, nang ngach, thang

hop nhu cau dao tao, bdi dudng, nang
ngach, thang hang theo ti€u chuéan
chitc danh nghé nghi€p vién chic

can bd

thudc




A o n . Z Pon vi . e Thoi gian | Ghi
Noi dung/Nhiém vu Hoat dong/San pham chit tri Don vi phoi hgp thue lglién ch
hang theo tiéu chuin chic | chuyén nganh van thu, luu trit giri Bo
danh nghé nghiép vién chic | Noi vu
chuyén nganh van thu, luu triv
IV. KINH PHI PAU TU CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Huéng din cac don vi lap du | Bang tong hop du toan trinh Chu tich | Ban Ké hoach - Tai Céc don vi truc Quy 1/2021

toan ngan sach cho cong tac van
thu, Iuu trir

Vién phé duyét

chinh

thudc
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