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Viv phuong hudng nhigm vu cong tac

van thir, Tuw trir ndm 2011 cla cic

co quan, 16 chire trung weng

TRUNG TAM TINHOC | Kinh gi:
- Cée Bo, co quan ngang Bo,
co quan thude Chinh phiy;
- Vin phong Quéc hoi:
- Win phong Cha tich nude;
- Vién Kiém sat nhin dan t6i cao;
- Toa dn nhin dan t8i cao;
- Kiém todn nha nudc;
- Céc Tép doén kinh & nha nuée va Téng cong ty $1.

Dé cac B, co quan ngang B, co quan thuge Chinh pht, Van phong Quoc
héi, Van phorm Chu tieh nude, Vién Kiém sat nhan dan t6i cao, Toa dn nhin dén
t6i cao, cac Tdp doan kinh & nha nude va Téng cong ty 91 (sau day gol chung la
cic co quan, to chie trung wong) c¢d can cir xdy dung va 16 chire thue hign ké
hoach cong tac vin thu, luw el nam 2011 va huong din cde co quan, don vi true
thude trién khai thue hién, Cuc Vian thur va Luu trir Nha nude hudng dan mot so
nhiém vu trong tdm cdng tac van thur, lou ol nim 2011 nhur sau:

I. QUAN LY, CHI DAO CONG TAC VAN TUU, LUU TRU
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1. Tuyén truyén, pho bién phap ludit vé comg tac vin thu, lou triv

Tang cudng td chire tuyén truyén, pho bién cée quy dinh ctia phép Tudt hién
hénh va vin ban hidng dan nghigp vu ve van thu, luu triv.

2. Th chire va ¢dn b

4) Tiép tuc kién toan td chirc va tang cudng cn bd duge dio tao dang
chuyén mon nghiép vu lam viin thu, lua trir,

b} Thudmg xuyén t& chire tip hndn nghiép vy, déng théi tao didu kién cho
can b van thu, luu trir (dace biét ¢ cae co quan. don vi true thude) tham gia cée lop
dao tao, boi dudng nghiép vu vé van thu, luu i & trong nude va nude ngodi.

3. Ban hanh van bin quéan 1y, chi dao vin thw, lou triv

Cac co quan, t6 chite lrung wong Lu.p tuc cu thé hod cée vin bin quan Iy
vé viin thi, luu trit cho phi hop thue té cha nganh, cua co quan, trong tim la:



) Ban hanh méi hofic stra dbi, bo sung Quy che cdng tde van thar, lou trit;

b) Huong din quan ly van ban @i, van bin dén va lap hé so trong moi
g mang;

¢) Ban hanh Danh muc hd so cia co quan va huéng dan 1ap ho so cong

d) Ban hanh Bang thii han bdo quéan tai lidgu chuyen mon, nghigp vu cia
nganh;

d) Quy dinh vE to chive sir dung tai ligu luu i,
4. Kiém tra, hwéng diin nghiép vu

Tang L.Ll(mg:, cée hinh thic kiém tra, hudng din nghigp vu dbi vl cac oo
quan, don vi thude pham vi quan ly. Noi dung kiém tra tp trung vao vide men
khai thie hién cac quy dinh phdp lugt vé& van thu, leu trit. 84 luong cée don vi
durare kiém tra trong niim 2011 phan du dat 50 - 70% trén tong 0 che dom vi.

1. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TR
1. Sogn thio vi ban hanh vin ban
Té chite huéng déin, kiém tra thue hign wec sogn thao, ban hanh vin ban

clia co quan, t6 chiic bio dam theo quy dinh v& hinh thire, thé thite va k§ thudt
trinh bay viin ban.

2. Quan 1y vin bin

a) Thue hién quéan 1y van bén di, vin bin dén cia co quan, tb chie theo
hwéng din eia Cye Van thir va Lua ot Nha nuée tai Cang van £6 425/VTLTNN-
NVTW ngdy 18 thing 7 nim 2005 vé vife quan Iy van bin di, van bin dén va
Cong vin s 139/VTLITNN-TTTLH ngay 4 thing 3 nam 2009 ve viée hudng din
quan ly viin bén di, van ban dén va lap ho so trong méi trivmg mang,

b) Hudng din, 16 chite thue hién vige lip hé so cong viée va ndp ey ho so,
tai lidu vio Luu (rif cla co quan, 10 chire dang théi han,

3. Quin 1§ va siv dyng con dilu

Quén 1y an toan, chit ¢hé, ding quy dinh otia Nhi nude vé quan Iy va sir
dung con diu trong Vin thu.

4. Thu thip ti lifu vAo lwu trir elia co quan, {6 chire; chinh 1y, giao np
tai lidu vio Trung tim Luo tri quoc gia

a) Xdy dung ké hoach va & chtre thye hién viée thu thiip hd so, tai lidu di
giai quy &t xong tirnam 2009 v trude vio Luu trif cita co quan, t0 chiic.

b) Tiép tuc t& chire thue hién vige chinh Iy @i lidu dé gidi quyét tinh trang
tai ligu chua duge 1dp hé so clia co quan vi cia nganh.,

¢) Thire hign viée tiéu huy tai liéu hét gid i theo ding quy dinh cia phip
ludt hién hanh.
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d) Céc co quan, 1o chire thude dién ndp luu hd sa, tai liéu vao Trung tam
Luu iy qude gia tién hinh lya chon hé so, i lidu va (6 chire giao ngp ho so, tai
ligu theo ding ndi dung va thoi han quy dinh.

5. Bao vé, bio quin tai li¢u

a) Bé tri kho luu trit ¢6 di dién tich va bio dam yeu Cau kg thudt dé bao
quan an toan ta licu luw tde theo hudng mn tai Théng tu 56 052667/ TT-BNV
ngiy 26 thang 11 ndm 2007 cua B Noi vu v& kho luu trir chuyén dyng.

b) Trang bj ddy du cdc phuong tén thiét yéu dé bio vé, bao quan an toan Lai
li¢u nhu: phuging tién bdo chay, chita chay; phuong tién bao vé; gia, hop, cip dung
tai ligu; bia hﬁ 50,

c) ll‘u,PL hién ché do vé sinh dinh ky kho tang, tai liéu va cae bién phip khdc
& bao quan tai ligu theo quy dinh.

6. T6 chire sir dung tai liéu

a) Ta chue phuc vy viée khai thie tai liéu cho cac doi tugng déc gia nham
tao thudn loi cho nhiéu ngwdi dén khai thac, nghién ety tai lidu.

;i dung tai licu.

b) B& tri phong doc da didu kién cho dic gia khai thae,

¢) Tiép e xdy dung va hoin thién céc cong cu tra clru thiét yéu nhu muc
Tue hé so; co sé dit lidu quan 1§ v tra tim tai 1idu luu trir; 56 sach quan ¥ vige khai
thac str dung tai lidu va doc gia.

dj Chu dong cong hd, gidri thidu i ligu luu trif dudi moi hinh thite (thdng
béo, xufit ban sach, viét bai gidi thiéu, trung bay trién lam...) nhim phat huy gia
tri cua tai ligu Ly trit.

IIL NHUNG NHIEM VU CU THE KHAC

1. Hién dai hed cong tac vin thu, luvu triv

a) Ung dung céng nghé thang tin vao vige quan ly vin ban va quan ly tai
liéu Juu trir clia co quan, 16 chire.

b) Nghién etru 4p dung hé théng quan 1y chit lugng theo Tiéu chudn ISO
9001: 2000 vao cdng tac van thu, luu tri.

2. Théng ké, bdo cio va sor kit tf‘mg két chng tic vin thu, lwu trie

a) Thue hién Quyét dinh sb 13/2005/QD-BNV va Quyét dinh sb
14/2005/QD-BNV ngay 01 thang 02 ndm 2005 cua B Noi vu v& ché db bao cao
théng ké tong hop, théng ké co so cong tic van thu, luu v va bao cdo chuyén dé
theo yéu ciu etia Cyc Vin thu va Luu trir Nha nurde.

b) Xay dung béo céo v& tham du Hoi nghi tng két 10 nam thi hanh Phap
lénh Luu trlr quoe gia do Cuc Vin thu va Luu trir Nhi nude (6 chie.

3. Thue hién ché a9 dai ngd ddi voi can bo vin thu, lueu triv

a) Thue hién ché do béi duding dge hai va ché dd boi duiing béng hién vt
cho nguii lam luu trir theo quy dinh hign hanh.
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b) T6 chie ngay Luu trir Viét Nam 03 thang 01 trang trong, tiét kiém nhim
déng vién tinh thin cia can bd lam van thu, luou trl cua nganh, cia co quan.

Trong qué trinh thye hién, néu 6 kho khan, virdng mae, dé nghi céc oo
quan, 16 chire phan énh hang van ban vé Cuc Van thw va Luu trir Nha nude theo
dia chi: 86 12 phd Dio Tén, Ba Dinh, Ha N§i hodc trao déi qua dign thoai st
0438327008, 04.37665864 vi 04.37669022 dé cing rJhol hop giai quyét./, it

Nai nhin:

- N trén;

- B4 Nai vy (ble):

1h dao Cue (03);

dc don vi: VP, KHTC, TCCR,
TTe; TTKHCN, TCVTLTVN;

~Trung tim LTQG 11, 1L 1V,
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