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V/v hudng dan phuong hudng,
nhi¢m vu cdng téc van thu, luu trir
nim 2013 d6i vdi cac tinh, thanh
pho tryc thude trung wong

Kinh giri: Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh pho trye thude Trung wong

Thure hién chitc nang giup Bo trucrng B Noi vu quan ly nha nude vé cong
tac van thu, luu triv trong pham vi toan qudc; dé céc tinh, thanh phu truc thuge
Trung wong (ﬁau day goi chung la céc tinh) ¢6 cin cir xdy dung, 0 chirc thyc
hién va huéng dan cic co quan, to chirc trong tinh thuc hién ké hoach cong tic
van thu, luu trir ndm 2013, Cuc Van thu va Luu trir Nha nude dinh huéng mot
so nhiém vu trong tam céng tdc van thu, luu trir ndm 2013 nhu sau:

I. QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Tuyén truyén, phé bién phap luit vé cong tic vin thu, hru triv

Tang cuong thue hién viée tuyén truyén, phd bién Luat Luu tri, Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy djnh

chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luit Luu trir, cic quy dinh cia phdp ludt hién
hanh va vin ban hudéng dan nghiép vu vé vin thu, lwu trir.

2. Ban hanh van ban quan Iy, chi dao viin thw, lru triv

Can cir vao Ludt Luu trir, cdc van ban quy pham phép luit cua Nha nuéc,
céc van ban chi dao, vin ban hudng dan nghi¢p vy ciia B Noi vy, Cuc Vin thu
va Luu trir Nha nude, céc tinh chi dong xay dung, ban hanh céc van ban huing
dan trién khai thi hanh Luat Luu trit, cic viin ban vé cdng téc van thu, luu trir
cho phii hgp véi quy dinh ciia phép luét hién hanh; dong thei chi dao, huung dan
cdc co quan, t6 chirc trong tinh ra soét nhimg vin ban di ban hanh ve cong tac
vin thu, luu trit nhung khong con phu hop dé chinh sira, bd sung hodc thay thé,
trong tam la:

a) Ban hanh méi hodc sira d6i bd sung Quy ché cong tac van thu, luu trir;

b) Danh muc céc co quan, t6 chirc cip tinh va cdp huyén thude ngudn nop
luu vao Luu triz lich sir tinh;

¢) Danh muc thanh phan tai li¢u cia cdc co quan, to chire thude ngudn
nop luu tai liéu vao Luru trix lich sir tinh;

d) Hudng dan cac co quan, t6 chirc ¢ap huyén ndp luu tai liéu luu trit ¢6
gia tri lich sir vao Luu trir lich sir tinh;



e) Bang thoi han bao quan tai ligu;

g) Quy dinh vé t6 chire str dung tai liéu.

3. Kiém tra, hwdng din nghiép vu

Ting cudng td chire kiém tra, hudng dan nghiép vu déi véi céc co quan,
to chire thuéc pham vi quan ly, vé viéc trién khai thue hién céc quy dinh phap
ludt vé van thu, luu trir.

N6i dung kiém tra, huéng din chtl yéu tdp trung vao céc vin dé sau:

a) Pho bién céc vin ban quy pham phap luét, cdc van ban khéc cua Nha
nudce vé cong tac van thu, luu tri.

b) Ban hanh vin ban chi dao, quan ly, huéng din cong tac van thu, luu
trit.

¢) Thuc hién cac hoat dong nghiép vu vé cong tac van thu, luu trix.

d) Ung dung cong nghé théng tin vao cong tac van thu, huu trir.

e) Trién khai nghién ciru dé tai va to chirc img dung cac dé tai nghién ctru
khoa hoc vao cong tac van thu, luu tri.

g) Té chirc so két, téng két vé hoat dong van thu, luu trir.

4. T6 chire va cén b

a) Vé tb chirc

Tiép tuc kién toan 6 chirc by mdy lam cong tac van thu, luu trir tai tinh
theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2010/TT-BNV nga}' 28 thang 4 nam 2010 cua
B Noi vu hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va to chic cua m chtre

Van thu, Luu trlt B§, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu va Uy ban
nhén dan cac cap.

b) Vé bién ché

Tang cudng bo sung, sip xép bién ché 1am cbng tac vin thu, luu trit tai
cac co quan chuyén mén triue thuée UBND tinh va cac quén, huyén trong tinh
dap tmg tiéu chuin nghiép vu cia ngach coéng chire, vién chie van thu, lwu triv
theo quy dinh ctia phép ludt; tai cdc xd, phuong, thi tran can bo tri can bé lam
kiém nhiém cong tac van thu, luu trir.

c) Vé dao tao, boi dudng

T6 chiic cac 16p bdi dudng, tap hudn nghiép vu vin thu, luu triv doi voi
cong chire, vién chite lam cong tac vin thu, luu trir trong tinh; tao dieu kién cho
cong chure, vién chire lam vin thu, Iuu tr@ tham gia cédc 16p dao tao, boi dudng
nghiép vu vé van thu, luu trit & trong nude va nudc ngoai.

d) Thuc hién ché do tién luong va cac ché d6 phu cap trach nhiém, phu
cap ddc hai cho cong chirc, vién chirc 1am van thu, luu trir theo quy dmh cla
phap luat hién hanh.



[I. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU

1. Soan thao va ban hanh vin ban

Té6 chirc huéng dan, kiém tra viéc thuc hién soan thio, ban hanh vin ban
clia co quan, t6 chirc bao dam ding thé thirc va k¥ thuat trinh by vin ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia Bo
N&i vu, huéng dan thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban hanh chinh.

2. Quin Iy viin bin, lip ho so va njp luru ho so tai liéu vao Luwu trir co
quan

Thyc hig¢n viéc quan ly vén ban di, véan ban dén va hudng dan, t6 chirc lap
hé so cong viée, nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, t6 chirc theo Thong

tu s6 07/2012/TT-BNV nga},f 22 thang 11 nam 2012 cua B§ N§1 vu huong dén
quén ly van ban, lap hé so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3. Quan ly va sir dung con dau

Quan ly an toan, chat chg, ding quy dinh cta Nha nudc vé quan ly va sir
dung con dau trong cong tac van thu.

4. Thu-thap va giao ngp tai liéu vao luu triv

Hudng dan, t6 chitc thuc hién viéc thu thap hé so, tai lidu vao luu trit co
quan theo dung quy dinh.

Tu chire thu thap, tmp nhan tai liéu luu trix cha céc co quan, to chirc cp
tinh, cap huyén thudc ngudn nop lwu vao Luu trit lich s tinh theo ding quy
dinh cua Nha nudc.

5. Chinh 1y tai liéu va tiéu huay tai liéu hét gia tri

a) Tiép tuc o chite thuc hién viéc chinh ly tai lidu dé giai quyét dat diém
tinh trang tai li§u ton dong chua dugc chinh ly.

b) Thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo ding quy dinh cua phap
luédt hién hanh.

6. Bao vé, bao quan tai liéu

a) Xay moi hodc cai tao kho luu trit chuyén dung bao dam yéu cau ky
thut dé bao quan an toan tai liéu luu trir theo hudng dan tai Thong tu so

09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nam 2007 cia B6 Noi vu vé kho lwu trix
chuyén dung.

b) Trang bj day du cac phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quan an toan
tai liéu nhu: phong chay, chira chay; phuong tién bao vé; gia, hop, cap dung tai
l1éu; bia ho so ...

¢) Thuc hign ché do vé sinh dinh ky kho tang, tai liéu va cac bién phap
khac dé bao quan tai li¢u theo quy dinh.

7. Té chire sir dung tai ligu

a) B6 tri phong doc du diéu kién, tao diéu kién thuén lgi dé doc gia dén
khai thac, sir dung tai ligu.



b) Tiép tuc xay dung va hoan thién céc cong cu tra ctru nhu: Muc luc hd
so; co so dir liéu quan ly va tra tim tai liéu luu trir; s6 sach quan ly viéc khai thac
sir dung tai liéu va doc gia.

¢) Chu déng cong b, gidi thigu tai li¢u hvu trir dudi nhiéu hinh thirc
(théng bao, xuat ban sach, viét bai gigi thiéu, trung bay trién 1m ...) nham phéat
huy gia tri cia tai liéu huau trit.

8. Tiép tuc xAy dung va to chire thye hién cic du dn, dé 4n vé viin thu,
luu trir

- Bé an x4y dung kho luu trit chuyén dung;

- Bé an chinh 1y tai lidu ton dong;

- Pé 4n suu tam tai liéu quy hiém;

- Pé an quy hoach nganh.

1. NHIEM VU KHAC

1. Ung dung cong nghé thong tin vao viéc quan ly van ban va quan 1y tai
liéu luu trir cua co quan, to chirc; nghién ciru ap dung hé thong quan ly chat
lugng theo Tiéu chuan ISO 9001:2000 vao cong tac van thu, luu trit.

2. Thue hién ché db béo cdo thong ké tong hop, thong ké co sé cong tac
van thu, Iuu trir dinh ky; bao céo chuyén dé theo yéu cau cta Cuc Van thu va
Luu trir Nha nude va to chue viée so ket, tong két cong tac van thu, luu trir hang
nam.

3. Td 6 chirc ngay Luu trir Viét Nam 03 thang 01 nam 2014 trang trong, tiét

kiém nham dong vién tinh than can b, cong chire, vién chie lam vin thu, luu
trir trong toan tinh.

Can ca hm:mg dan nay va tinh hinh thuc té cia dia phuong, cic tinh xdy
dung ké hoach cong tac van thu, hru trir nam 2013 cua tinh cho phu hgp voi dicu
kién cua dia phuong minh va tnﬂn khai thuc hién. Trong qua trinh t6 chirc lhuc
hién néu c6 khoé khan, vuéng mic, dé nghi céc tinh lién hé véi Cuc Van thu va
Luu trir Nha nuoc theo dia chi: Cuc Van thu va Luu trit Nha nude, s 12 phn
Péo Tan, Ba Dinh, Ha Néi hoac theo sb dién thoai 04. 38327007 dé ciing phoi

hop giai quyét./, 4=
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