BONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU' Déc lap - Ty do - Hanh phiic
NHA NUGC
S6:49/ IVTLTNN-NVTW Ha Ngi, ngay=¢S"thang 12 nam 2008

V/v phuong huéng nhiém vy cong tac
vin thu, luu trir ndm 2009 cia cac
co quan, t6 chirc trung wong

Kinh gri:
- Céac Bg, co quan ngang Bé,
ca quan thude Chinh phu;
- Van phong Quéc héi;
- Vian phong Chu tich nuéc;
- Vién Kiém sét nhén dan t6i cao;
- Toa 4n nhan dén tdi cao;
- Kiém toan nha nuoc;
- Céc Tap doan kinh té nha nuée va Tng cong ty 91.

Dé céc Bb, co quan ngang B, co quan thudc Chinh pht, Vin phong Québc
héi, Van phong Chu tich nude, Vién Kiém sat nhan dan téi cao, Toa an nhan dan
tdi cao, cac Tap doan kinh té nha nude va Téng cdng ty 91 (sau day goi chung la
céc co quan, to chirc trung wong) ¢6 can cir xiy dung va td chic thuc hién ké
hoach céng téc van thu, Iuu trir ndm 2009 va huéng dén cac co quan, don vi truc
thuge trién khai thuc hién, Cuc Vin thir va Lira trr nha nude huéng din mét sb
nhiém vu trong tdm céng tic van thu, luu trir ndm 2009 nhu sau:

L QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU'

1. Tuyén truyén, phd bién phép luit vé cong tic viin thw, Iru triv

Tiép tuc t& chire tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phap luat va
van ban huéng din nghiép vu do cc co quan nha nude ¢6 thim quyén ban hanh
trong thoi gian gan day, nhim ning cao nhan thie va thue hién ding quy dinh cia
Nha nudce vé vin thu, luu trir.

2. T chire va can bd

a) Tiép tuc kién toan t6 chirc va ting cudng cén bd ¢6 trinh d6 chuyén mén
nghiép vu lam vin thr, huu trir.

b) Téng cudng dio tao, bdi dudng nghiép vu va tao diéu kién cho can b
van thu, luu trir, déc biét 14 ¢ cdc co quan, don vi truc thuée tham gia cac 16p dao
tao, boi dudng nghiép vu van thu, wu trit.



3. Ban hanh vin ban quién 1y, chi dao céng tic vin thu, lru triv

Céc co quan, t6 chirc trung wong nep tuc cu thé hoa céc van ban quan ly
cong tdc vin thu, huu trir cho phi hop véi thuc té ciia co quan, ciia nganh, trong
tam la:

a) Ban hanh méi hojc sira dbi, bb sung Quy ché cong téc van thu, lwu trir:

b) Ban hanh Béang thoi han bao quan tai liéu clia nganh, cia co quan;

c) Huéng din 14p hd so cdng viéc;

d) Quy dinh vé t6 chire sir dung tai liéu luu tri¥ tai phong doc;

d) Huéng dén quan 1y vén ban di, dén va 1ap hd so trong mdi truong mang.

4. Kiém tra, huéng dén nghiép vu

Ting cudng kiém tra, hwéng din ng}uep vu dbi véi cac co quan, don vi
thuéc pham vi quan 1y, néi dung tip [trung vao vige trién khai thue hién céc quy

dinh phap ludt vé van thu, luu trit, Sé luong céc don vi dugce kiém tra trong nim
2009 phén d4u dat 50 - 70% trén tbng sb cac dom vi thude pham vi quan ly.

II. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU

1. Soan thao va ban hanh vin ban

Thue hién ding céc quy dinh vé soan thao va ban hanh vin ban; thé thirc va
k¥ thuét trinh bay vin ban.

2. Quan Iy van ban

a) Thyc hién quan 1y vén ban di, vin ban dén ciia co quan, td chic theo

huéng dén tai Cong vin sb 425NTLTNN NVTW ngay 18 thang 7 ndm 2005 cia
Cuc Vin thu va Luu trir nha nuée.

b) Thuc hién viée lap hé so cong viéc va té chire nép luu hd so, tai liéu vao
luru tri¥ cta co quan, t6 chire diing thoi han.

3. Quén Iy va sir dung con diu

Quén 1y an toan, chit ch&, ding quy dinh clia Nha nude vé quén 1y va sir
dung con déu trong vn thu.

4. Thu thip tai liéu vao luu trir cia co quan, td chire; chinh Iy, giao ndp
tai lidu vio Trung tim Liru trir Quéc gia

a) Xay dung ké hoach va tb chire thue hién vide thu thép hd so, tai liéu da
giai quyét xong tir n&m 2007 vé trude vao luu trit cia co quan, t6 chire.

b) Tiép tuc t& chire thyc hién viée chinh ly tai ligu dé dén nam 2010 co ban
giai quyét xong tinh trang tai lidu tich dbng, chua duoc 1ap hd so.

¢) Thye hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri va tai liéu hét thoi han bao
quan theo ding quy dinh ctia phap ludt hién hanh.



d) Céc co quan, t6 chire thude dién ndp luu hd s, tai liéu vao Trung tim
Luru trir Quéc gla tién hanh lua chon hé so, tai lidu va td chire giao nép hé so, tai
ligu theo diing néi dung va thoi han quy dinh.

5. Bao vé, bao quan tai liéu

a) Xy méi hodc cai tao, ning cép kho huu trit theo huéng dan tai Thong tu
s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 cia B Néi vu vé kho luwu trir
chuyén dung nhim bé trf kho lwu trir ¢6 du dién tich va bio dam yéu cau ky thuat
d& bao quén an toan tai lidu luu tri.

b) Trang bj day du cac phuong tién thiét yéu dé bao vé, bio quan an toan tai
liéu nhur: phupng tién béo chay, chita chay; phuong tién bao vé; gid, hop, cip dung
tai liéu; bia ho so..

¢) Thuc hién nghiém tic ché db vé sinh dinh ky kho tang, tai liéu va céc
bién phép khac dé bao quan tdi liéu theo quy dinh.

6. Té chire sir dung tai liéu

a) Té chirc phuc vu viéc khai théc tai liéu cho cac dbi twong dbc gia nhim
tao thudn loi cho nhidu ngudi dén khai thic, nghién ciru tai liéu,

b) B4 tri phong doc dit didu kién cho ddc gia khai thac, sir dung tai liéu.

¢) Tiép tuc x&y dung v& hoan thién céc cong cu tra ciru thiét yéu nhwr muc
luc hd so0; co & dir lidu quan 1y va tra tim tai liéu luu trir; sb shch quan ly viéc khai
thac sir dung tai liéu va doc gia.

d) Chu dong cong bé, gidi thiéu tai lidu luu trir dudi moi hinh thice (thong
béo, xuat ban sach, viét bai gisi thidu, tnmg bay trién 13m...) nhim phat huy gia
tri cua tai liéu luu tri,

ITI. NHUNG NHIEM VU CU THE KHAC

1. Hién dai hod cong tac vin thu, luu trir

a) Ung dung cong nghe thong tin vao viéc quan ly vin ban va quén 1y tai
liéu Iuru trir clia co quan, t0 chire.

b) Tlep tuc nghién ctru va trién khai 4 dp dung hé thong quén 1y chét luong
theo Tiéu chudn TCVN ISO 9001: 2000 vao cong tac van thir, luu trix.

2. Thong ké, bao cao va so ket tong két cong tac vin thw, lru triv

a) Thue hién bio céo théng ké theo. Quyét dinh sb 13/2005/QD-BNV va
Quyet dinh s 14/2005/QD-BNV ngay 01 thing 02 n&m 2005 cia B6 Néi vu vé
ché d6 béo cdo thong ké tong hop, théng ké co s& cong tac van thu, luu trir va béo
céo chuyén dé theo yéu cu ciia Cuc Vin thu va Luru trit nha nuée.

b) Té chirc kiém tra chéo gifta cic co quan, td chirc v6i tinh thin hoc tap,
trao ddi kinh nghiém, tiét kiém va hidu qué theo huéng din ctia Cuc Van thu va
Liru trir nha nude.



3. Thue hién ché d dii ngd ddi véi cin b vin thw, lwu triv

a) Thuyc hién ché @5 bbi du’cng dbc hai va ché db bdi dudng bang hién vat
cho ngudi lam luu trir, ché do phu cap cong tic cho ngudi 1am vin thy theo quy
dinh hién hanh.

b) T6 chirc ngay Luu trit Viét Nam 03 théng 01 tiét kiém, lich sy nhim
déng vién tinh than cda cén b 1am cong tac vin thu, luu trir.

Trong qua trinh thue hién, néu c6 khé khin, vuéng mic, dé nghi céc co
quan, t6 chire phan 4nh bang van ban vé Cuc Van thu va Luu trit nha nuée theo
dia chi: S6 12 phé Pao Tén, Ba Dinh, Ha Nbi hodc trao déi qua dién thoai 56
04.38327008, 04.37665864 va 04.37669022 dé ciing phéi hop giai quyét./, e

Noi nhin:

- Nhu trén;

- B Ngi vu (b/c);

- Lanh dao Cuyc (03);

- Cac don vi: VP, KHTC, TCCB,
TTr, TCVTLTVN;

- Trung tdm LTQG II, I, IV;

- Website: luutruvn.gov.vn;

- Luu: VT, NVTW (07)./&__

Vii Thi Minh Huwong
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