BO NOI VU CONG HOA XA HOI-CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU - Ppclip - Ty do - Hanh phic
NHA NUGC _
S6: 440§ /VTLTNN-NVTW Ha N§i, ngdyJdi thdng 12 ndm 2016
V/v huéng dén phwong huéng, -

nhiém vu cong tic van thu,
luu trix nam 2017 dbi véi céc

€0 quan, td chirc trung vong
. Kinh gtri:
- C4c Bo, co quan ngang B§, co quan thugc Chinh phu
- Vin phong Quéc héi;
- Vén phong Chu tich nuée;

- Vién Klem sat nhan dan téi cao;
- Toa 4n nhén dan tdi cao;

‘ - Kiém toan nha nuéc;
- C4c Téng cong ty, Tép doan kinh te nha nudc.

' ‘Thyc hién chirc ning gitp B truong B) NQI vu quén ly nha nuée vé
cong tac van thu, luu trit trong pham vi toan quoc, dé cac B9, co quan ngang
g Bo co quan thude Chinh phu Vin phong Quoc hdi, Vin phong Chu tich nuée,
Kiém toan nha nuéce, Vién Kiém sat nhén dén t1 cao, Tda 4n nhan dan tbi cao,
céc Tong cdng ty, Tap doan kinh té nha nudc c6 can cir xay dung ké hoach va
huéng din céc co quan, don vi tryc thuge trién khai thyc hién ké hoach céng tic
vin thu, luu trit nim 2017, Cyc Vin thu va Luu trit nhd nuéc huéng din
- phuong hudng, nhiém vu c6ng tac van thu, luu trit ndm 2017 nhu sau:

I. QUANLY, CHI BAO NHIEM VU THU’O'NG XUYEN

1. Quén ly cong tic vén thw, Ivu tric- ~
a) Tuyen truyén, phd bién phap luat v& cong téc vin thu, luu trit

' Céc co quan, t§ chirc trung uong cin ting cudng t& chitc tuyén truyen,
phd bién cac quy dinh ciia phép luét hién hanh, vin ban quy pham phéap luét va
van ban huong din nghiép vu ciia nganh, co quan, tb chirc vé cdng tac vin thu
Iuru trir d6i véi céc co quan, don vi thude pham vi quén 1y. .

~ b) Céng téc td chirc, nhin sy
- Tiép tuc kién toan td chirc bd-méy vin thu, huu trit cia céc co quan, don

- B6 trf dily ¢ nhan sy dugc do tao ding chuyén nganh 1am cong tac

- vin thu, luu trit (d3c biét 12 nhan sy 1am cdng tic luu tri¥), trong téng sb bién
ché dugce giao theo vj tri viéc 1am va c6 di1 tidu chudn theo quy dinh tai Théng -
tur s6 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 ctia B Ndi vu quy dinh m4
s6 ngach va tiéu chudn chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu tri;



| Théng tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua BO Noi vu quy
dinh chitc danh, ma sé ngach va tiéu chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach
cong chirc chuyén nganh vén thu va cc vin ban khdc ¢6 lién quan.

- T8 chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu, ddng thoi tao diéu kién cho
ngudi lam cdng tac vén thu, luu trit (ddc biét & cac co quan, don vi trye thudce)
tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit.

- Thuc hién ché d6 t1en’ luong va cac ché d6 phu cip trach nhiém, doc
hai, bao ho lao déng va céc ché dd khac cho cdng chirc, vién chirc 1am cdng tac
vin thu, Iuu trit theo quy dinh cia phép luét hién hanh.

c) Xay dung, ban hanh vin ban quan ly, hudng dn vé cong tac vin thu,
luu trix

Xay dung, ban hanh méi hodc sira d6i, bd sung cac vin ban vé cong tac
vin thu, luu trir cho phu hop v6i quy dinh cta phap luat hién hanh va thuc té
cua nganh coO quan, td chire, cu thé 13: Quy ché cong tac van thu, luu trit; Danh
muc hd so; Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén nganh; cic quy dinh -
v& quan 1y vin ban di, dén va 1ap hd so trong médi trudng mang.

d) Kiém tra, huéng din nghiép vu

- Tang cuong klem tra, hudng dAn nghiép vu d6i véi céc co quan, don vi
thubc pham vi quan 1y v& viéc trién khai thuc hién cac quy dinh cia phap lugt
vé vin thu, luu trit. Trong nim 2017, c4c co quan, t6 chirc tip trung kiém tra,
huéng dan nghiép vu vé nhiing ni dung chinh nhu sau:

~ +Cong tac td chirc, nhan sy (v& t chirc; trinh d6 chuyen mon, nghiép vy;
ché d5, chinh sach ddi véi cong chirc, vién chirc 1am cong tdc vin thu, luu

trit...);
t Tinh hinh thuc hién cdng tac vén thu, dédc biét 1a chit lugng cong tac

1ap ho so vandp luu hd so vao Luu trit co quan, Luu trit lich si;

+ Tinh hinh thuc hién hoat ddng luu trit, ddc biét 1a cong tac chinh ly tai
lidu va cong tic bao quan an toan tai licu.

- Séqluc_m’g céc don vi duge kiém tra trong nim 2017 phén du dat 50 -
70% trén tong so céc don Vi.

2. Hoat dong nghiép vu vin thw, luwu trir

a) Nghiép vu van thu

- T chitc huéng dan thue hién viéc soan thao, ban hanh vin ban dam béo
quy trinh, ding quy dinh vé hinh thtrc, thé thirc va k§ thuit trinh bay van ban.

- Thuc_fue_:n vigc ding ky va quan ly van ban di, van ban dén, vin ban
mat, quan Iy so sach, co s¢ dit liéu vé vin ban theo quy dinh.

- Xéy dung Danh muc hd so clia co quan, t6 chirc va hudng din thue hién
viéc 1ap hd so cbng viéc va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- Quan ly va sir dung con déu theo ding quy dinh ctia phap luét.



b) Nghiép vu luu trit

- Xay dung k& hoach va t chirc thuc hién viée thu thép hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan ding thoi han.

- Phén loai, chinh Iy, xdc dinh gi4 tri tai liéu luu trit va thue hién viée ti€u
huy tai liéu hét gid tri theo ding quy dinh cta phép luét hién hanh.

- Céc co quan, t6 chirc thudc nguén nop Iwu hd so, tai liu vao Luu trit
lich str phéi horp Vi cac Trung tAm luu trit quéc gia lya chon ho so, tai lidu c6
gia tri vinh vién va td chirc giao ndp hd 50, tai ligu dang thanh phan, tiéu chuin
va thoi han theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thing 11
ndm 2014 cia B6 Noi vu huéng dan giao, nhén tai liéu vao Luu trit lich st céc
cap.

- Thyc hién ché d6 bao vé, bao quan an todn tai liéu luu trik: b6 trf kho
luu trlt du dién tich, trang thiét bi va cac bién phép k¥ thuédt bado quén tai ligu.
Thuc hién ché do6 vé sinh dinh ky kho tang, tai liéu.

- T6 chirc st dung tai liéu luu trit hiéu qua, bao dam gitr gln bi mat tai
lidu luu trit theo quy dinh. B tri phong doc du didu kién cho doc gia khai théc,
str dung tai lidu. X4y dung va hoan thién céc cong cy tra ciru phuc vu khai thac,
str dyng tai liéu nhw muc Iuc hd so, co s& dif lidu quan 1y va tra tim tai liéu luu
trit; s6 sach quan 1y viéc khai thac sir dung tai liéu cia doc gia.

3. Hién dai hoa cong tac van thw, lru triv

a) Téng cudng ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu, luu
trit clla co quan, t6 chire. X4y dung co s& dit liéu d8 quan ly tai liéu luu trit va
phuc vu khai théc tai liéu.

b) Trién khai cac 2 tai nghién ctru khoa hoc va tmg dung két qua nghién
ctru khoa hoc vé van thu, luu trir.

1. CHi PAO THUC HIEN NHIEM VU TRONG TAM

Trong nam 2017, cac co quan, t8 chirc cln tap trung chi dao thuc hién
cac nhiém vy trong tdm sau:

1. Tang cudng klern tra, hudng dan nghiép vu dbi véi cac co quan, don vi
thugc pham vi quan ly vé vide trién khai thwe hién cac quy dinh cta phap luat
v& van thu, luu trit; chi dao xir 1y, giai quyét kip thoi céc van dé vuéng mic, sai
pham trong cong tac vén thu, luu trir.

2. B6 tri kinh phi, chinh Iy tai liéu dam bao chét lwong, gidl quyét dit
diém tinh trang tai liéu con ton dong.

3. Thuc hién nghiém ché d6 giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich sk
ddi véi cc co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu.

4. Tang cudng hoat dong Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac
vin thu, Iuu trit; hoan thién he thong quy dinh, quy ché quan ly vén ban, tai liéu
dién tir; st dung hiéu qua hé théng mang, trang thong tin dién t, cbng théng tin
dién tr trong quan ly van ban va giai quyét céng viée clia co quan, td chirc.



Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vudng méc, dé nghi cc co
quan, to chirc phéan anh bang van ban vé Cuc Van thu va Luu trit nha nude theo
dia chi: $6 12 phd Pao Tén, Ba Dinh, Ha Noi hoic trao d8i qua dién thoai sb:
04.38327008, 04.37669963 d& ciing phdi hop giai quyét. I

Noi nhan: CUC TRUUNG
- Nhu trén; :

- TTrg. Triéu Vin Cudng (dé b/c);
- Cuc trudng;

- PCT P4 Vin Thuén;

- Trang Théng tin dién tir ctia Cuc;
- Luu: VT, NVTW (08),,




