BONOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Pic lip - Ty do - Hanh phiic
NHA NUGC
S655 VTLTNN-NVDP Hé Néi, ngay P thang pf néim 2012

V/v huéng din phuong hudng, nhigm vy
cong tac van thr, luu trir ndm 2012 doi véi

¢tk thinh phé true thude Trung wrong
rTRUNG TAM TIN HO!

Kinh giri: Uy ban nhén dan cic tinh,
l thanh pho trye thude Trung vong

Thuc hién chire ndng gitp Bé truong B6 Noi vu quan Iy nha nude vé cong
tac véan thu, luu trir trong pham vi toan quéc; dé cdc tinh, thanh pho true thuge
Trung wong (sau ddy goi chung la cic tinh) cé cén cir xdy dyng ké hoach cong
thc van thu, lwu trir nam 2012, déng thai huéng din cde co quan, td chirc trong
tinh thue hién ké hoach, Cuc Vin thur va Luwu trir Nha nuée huéng dan phuong 5
huéng, nhiém vy cdng téc van thr, Iuu trir dja phuong ndm 2012 nhu sau:

I. CHI PAO NHUNG NHIEM VU THUONG XUYEN

1. V& cong téc tb chire va cin bd

Trong linh vye t& chirc va can bd, d& nghi Uy ban nhén dan céc tinh,
thanh pho trye thude Trung vong tp trung chi dao cée vin dé sau:

a) Kién toan td chirc van thu, huu trif cia cic co quan, ) chuc tai tAt ca
céc cép, cac nganh; chi rmng co quan quan Iy nha nude cua tinh vé cong tac van
thur, luu trit dé co quan nay hoan thanh t&t chirc nang, nhiém vu duge giao,

b) Tai cde co quan, t chirc trong tinh cin ting cudng bién ché cong chire,
vién chire l[am cdng tac van thu, luu trir dam bao tiéu chuan ngach cong chie,
vién chire vin thu, luu trit theo ding quy dinh cia Nha nude.

¢) Tang cudng dio tao, dio tao lai, t6 chire tap hmn boi dchrng nghiép vu
van thu, luu trit cho todn thé cdng chire, vién chire tir cdp tinh, cdp huyén dén
chp xa.

d) Thyre hién ché do tién Iuong va cac ché do phu cép trach nhiém, ddc
hai cho c¢éng chire, vién chire viin thu, luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. V& xdy dyng, ban hanh viin bin

a) Xy dung, ban hanh va sira ddi, bd sung van ban

Cin cir vao cdc vin ban quy pham phép ludt, céc vin ban chi dao cia B
Noi vu va céic VEJ.:[ ban hu’('mg din nghiép vu cua Cuc Van t!]u va L trit Nha
nude, cdc tinh trien khai xay dyng, ban hanh cac vén ban ve cong tac van thu,

luu tri phit hop véi cde quy dinh cia phdp ludt hién hanh dong thoi chi dao,
huéng din cdc co quan, to chic trong tinh ra soat nhitng van ban da ban hanh



nhung khéng con phi hop trong linh vyc cong téc van thu, hwu trit d chinh sira,
bd sung hoic thay thé.

b) Cic linh vye cin xay dymg vin ban méi hodic phéi sira déi, bd sung

- Soan thao va ban hanh viin bén;

- Danh muc hd so co quan;

- Danh myc thanh phn tai ligu ciia cic co quan, t chire thuge ngudn nop

luu tai liéu vao Chi cuc Van thu - Luu tri tinh (phan déu 100% céc co quan, té
chire thuge ngudn ndp hru tai liéu vao Chi cuc déu c6 Danh muc);

- Thai han bao quan tai ligu;

- Quy ché céng tac van thu, lwu trix (phén dAu 100% céc sé, ban, nganh,
huyén, thj déucé Quy ché);

- Hudng dan 13p hd so hién hanh va giao ndp hé so, tai lidu vio luu trir.

3. V& chi dao, kiém tra cic hoat dfng viin th, lru tri

Tang cudng o chire kiém tra, huéng din cic hoat déng vin thu, hru trix
dbi voi céc co quan, t6 chire trong tinh. Noi dung kiém tra, huéng dan chu yéu
tdp trung véo cic van dé sau:

a) Phd bién cic van ban cia Nha nuéc vé cong tac van thu, luu trix

- Té chirc tap hun Théng tu 6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 coa B§ Noi vu humlg dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay vdn ban hinh
chinh va Quyét dinh 56 3662/QD-BNV ngay 13 thdng 10 nim 2011 cia B
truéng Bo Noi vu té chire trién khai 4p dung phin mém chuén hoa thé thirc v
k¥ thudt trinh bay vén ban hanh chinh theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV déi
Vi tét ca cén b, cdng chire, vién chire trong toan tinh;

- Pho bién Théng tu 56 13/2011/TT-BNV ngdy 24 thang 10 ndm 2011 cia
Bg Noi vu quy dinh thoi han bzo quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia
Uy ban nhén dén cép tinh va hu’(mg din UBND cép huyén xdy dung Bang thoi
han bao quan tai liéu ciia UBND cép huyén;

- Théng tu s 14/2011/TT-BNV ngay 08 thing 11 nim 2011 cia B Noi
vu quy dinh quan 1y hé so, tii liéu hinh thanh trong hoat déng cia Hji ddng
nhan dan va Uy ban nhan dan x3, phudng, thi trén;

b) Cong téc td chire, cén bd (ve t chir van thy, lwu trir; bién ché, trinh do
cdn bg; vige thyc hién cdc ché dé ddi voi can bg, cong chire, vién chire 1am cong
te van thu, luu trir theo quy dinh cia Nha nuée).

¢) Ban hanh van ban chi dao, quén ly.

d) Thyc hién nghidp vu e¢bng tac vin thur:

- Soan thio va ban hanh viin bén;

- Quan 1y van ban di - dén;



- Lép hé so hién hanh va giao nép hé so, tii ligu vao hm tri;

- Quan 1y vi sir dung con déu.

d) Thue hién nghiép vu cong tac luu trix:

- Thu thap, chinh 1y tai lidu: Chi dao céc co quan, td chitc trong todn tinh
1ap ké hoach vé td chitc thuc hién ké hoach thu hd so, tai lidu da giai quyét xong
vao luu trit co quan ding thq1 han va tha tuc duge ]"{ha nuée quy dinh; lap ké
hoach '{a‘i to chite thue hién ké hoach thu tai lidu d dén han ndp luu cla cac co
quan, t6 chire (thude dién ndp lwu vao Luu trik lich sit) vdo Chi cue Van thu -
Luu tri tinh, Luu tr huyén;

- Bao quan tai lidu;

- Cong bd, st dung tai lidu.

¢) Ung dung céng nghé théng tin vio céng tac vin thu, Iuu trir.

g) Trién khai c4c d2 tai nghién ctu khoa hoc.

h) Péu tu xdy dung méi, céi tao, ning cp kho Iy trif thanh kho luu triy.
chuyén dyng va mua sém trang thiét bj phuc vu bdo quén tai lidu.

i) T4 chire céc doan di hoc tap, tham gia khéo sat cong tac vin thu, luu trit
& cdc co quan trong nudc va ngoai nudc,

II. CHi PAO THU'C HIEN NHUNG NHIEM VU TRONG TAM

1. T6 chire tuyén truyén, pho bién Luit Luu trit

Ngay 11 thang 11 ndm 2011, K3 hop thir 2, Quéc héi Khéa XIIT da théng
qua Ludt Luu trit, vi vy, nhiém vu trong tdm trong n&m 2012 dugc dit ra la
tuyén truyn, phd bién Ludt Luu trlt dén céc co quan, t6 chiic trong todn tinh
nham néng cao hon nira nhin thirc vé vai rd, tam quan trong ciia cdng tac vin
thur, Iuru trit va gid tri tai lidu luu trit.

Viée tuyén tfuycn phd bién Lugt Lwu trit c6 thé duge thye hién dwdi

nhiéu hinh thitc nhur: TS chirc Hi nghi phd bién Luat; tuycn truy®n trén cde
phuong tién théng tin dal ching; trén trang tin dién tir ctia tinh .

2. XAy dung P2 an chinh Iy t3i lidu tdn dong

Hién nay khéi luong tai lidu Juu trir ton dong chua duge chinh ly clia cdc
co quan, t6 chirc trong timg tinh con rat 16m, d bao quan an toan va st dung c6
hidu qua tai lidu luu trlt, nhidm vu cép bach hién nay cta Luu trit tinh la phai
chinh 1y xong toan bé tai hiéu luu trii d3 duge hinh thinh trong giai doan vira
qua. .

Viée chinh 1y tai lidu luu trit tbn dong tai cic co quan, t6 chitc 13 vén d&
khéng thé giai quyei néu chi dya vao ngudn kinh phi hanh chinh thudmg xuyén
ma doi hoi phai ¢6 sy hd trg kinh phi tir Ngén sich nha nuéce. Vi vy, vige xéy
dyng D8 &n chinh Iy (i ligu ton dong trd thanh mot nhiém vu céip béch cla nim
2012 va nhitng nam tiép theo.

(%)



3. T8 chire thu tai lidu luu trir lich sir tir cAp huyén v& Luu trir cAp
tinh
_ Song song véi viq‘:c xdy dung Dé an chinh ly tai li¢u luu trir lf’)n dong va
trién khai thuc hién Pé én tai cdc co quan, td chirc trong toan tinh, cin hudng
dén L trir cép huyén chuén bj hé so, tai lidu dé giao ndp vao L trix tinh.

Danh muc thanh phan tai ligu ndp luu vao Luu trir tinh duge thyc hién
theo hudng din tai Cong vin sb 316/LTNN-NVDP ngay 24 thing 6 nim 1999
ctia Cuc Luru trir Nha nuée (nay la Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc) vé viée
ban hanh Danh muc méu thanh phin tai lidu ndp hru vio Tmng tam Luu trix
tinh.

Vige giao ndp tai lidu lwu trit lich sir tir cip huyén vé cdp tinh thye hién
theo hudng din tai Cong van sb 319/VTLTNN-NVTW ngiy 01 thing 6 nim
2004 ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée vé viée huéng din thirc hién giao
nop tai ligu hwu trix vao Luu trit lich sir cdc cép.

4. Té chire thuc hién DE 4n “HS trg xAy dung kho luru trii chuyén
dung cic tinh, thanh pho trie thuje trung wong”

bay la mét trong nhimg nhiém vu trong tdm ctia ndm 2012 va nhimng nam
t1ep theo. béi véi cdc tinh chua Idp Dy én diu tr xfly dyng kho luu trit chuyén
dung cin khén trrong tién hanh trién khai céc thi tuc cin thiét va phéi hop chit
ch& véi Cyc Van thu va Luu trit Nha nuée @ hoan thanh Dy 4n trinh cép c¢6
thim quyen phé duyét.

Can ¢t vao hudng din ndy va tinh hinh thue té cia dia phuong, cac tinh
xdy dung ké hoach cong tac van thu, luu trir ndm 2012 cva tinh cho phtt hop véi
dicu kién cua dia phuong minh va men khai thye hién. Trong qua trinh t& chirc
thue hién néu c6 khé khin, vudng méc, dé nghi céc tinh lién hé véi Cuc Vin thu
va Luu trlt Nha nuée theo dla chi: Cyc Vin thu va Luu trir Nha nude, 56 12 phn
Pao Tan, Ba Dinh, Ha N§i hodc theo sb dién thoai 04.38327007 dé& cung phm
hop giai quyet/ y ]

Noi nhdn:

- Nhur trén;

- Thir trréng Van Tét Thu (dé ble);
- S& N§i vy cdc tinh (de phoi hop);
- Lanh dao Cuc (3b);

- Website Cuc VTLTNN;

- Luu: VT, NVDP (08b). 14
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