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Viv phwong hudng, nhiém vu
cong thc vin thu, luu trit ndm 2013
cia cic co quan, t6 chire trung wong

- Céc b, co quan ngang bJ, cg:quﬁ’fﬁiéém pht;

- Van phong Quoc hdi;

- Vin phong Chi tich nuéc;

- Vién Kiém sét nhén dén t5i cao;

- Tda 4n nhén dan tdi cao;

- Kiém to4n nha nudc;

- Céc tap doan kinh té nha nuéc va tong cong ty 91.

Kinh giri:

Thye hién chitc ning gitip B truéng Bo Noi vu quan Iy nha nude vé
cong tic vin thu, luu trir; dé céc bd, co quan ngang bj, co quan thudc Chinh
phit, Vin phdng Qudc hoi, Vin phong Chi tich nuéc, Vién Kiém st nhan dén
tdi cao, Tda 4n nhén dan tbi cao, céc tap doan kinh té nha nudc va tdng cong ty
91 (sau day goi chung 1a céc co quan, td chitc trung wong) cé cin cir t chic
thyre hién va huéng din cac co quan, don vi trye thudc trién khai ké hoach cong
tac vin thu, Iuu trit ndm 2013, Cyc Vin thu va Luu trit Nha nu6c dinh huéng
mét s6 nhiém vu trong tdm cbng tdc van thu, luu trir déi véi céc co quan, td
chirc trung wong ném 2013 nhr sau:

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

1. Tuyén truyn, phd bién phép luit vé cong téc viin th, lru triv

Cac b, nganh ting cuong thyc hi¢n vige tuyén truyén, phd bién Luét hru
trit, Nghi dinh s& 01/2013/ND-CP ngay 03 théng 01 n&m 2013 cia Chinh pha
quy dinh chi tiét thi hanh m¢t s6 diéu cua Luét luu trit, cic quy dinh cia phép
ludt hién hanh va vin ban huéng d&n nghiép v v& vin thu, Iuu trir.

2. T4 chirc va cin bd -

a) Tiép tuc kién toan td chirc, bién ché; diy manh viéc thyc hién nhiém
vu, quyén han cia td chic vin thu, luu trit theo quy dinh tai Thong tu s
02/2010/TT-BNV ngiy 28 thing 4 nim 2010 cua By Noi vu hudng din chirc
ning, nhiém vy, quyén han va td chic clia td chirc Vian thu, Luu trit B, co
quan ngang B, co quan thudc Chinh phi va Uy ban nhén dan céc cép.



b) Thudng xuyén td chirc tap huén nghiép vu, ddng thdi tao diéu kién cho
c4n bd vin thu, luu tri (d3c biét & céc co quan, don vi trre thuc) tham gia céc
16p ddo tao, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, Ivu trit & trong nude va nudc
ngoat.

3. Ban hanh vin ban quan I, chi dao van thw, luu triv

Cin cir Cong vin s6 2959/BNV-VTLTNN ngay 17 thang 8 nam 2012 clia
Bo N6i vu huéng din trin khai thi hanh Luft luu trit, cdc co quan, to chic
trung wong tiép tyc ra soat, cu thé hoa céc vin ban quén Iy vé vin thu, luu trir
theo quy dinh cia phép ludt hién hanh va phtt hop thuc té ciia nganh, clia co
quan, trong tam Ja: _

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

b) Ban hanh Béng thdi han b4o quan tai ligu chuyén mén, nghi€p vu cia
nganh;

¢) Quy dinh v& tb chirc sit dung tai liéu luu trir,

4. Kiém tra, hwéng dan nghiép vu

Céc co quan, t& chic trung wong ting cudng céc hioh thirc kiém tra,
hwéng din nghiép vu di véi cée co quan, don vi thude pham vi quén Iy vé viée
trién Khai thuc hién céc quy dinh phép ludt vé véan thu, luu trir.

IL. HOAT PONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TRU

1. Soan thio va ban hanh vin bin

Té chirc huéng din, kiém tra thyc hién viéc soan thao, ban hanh vén ban
cita co quan, td chize bio dam theo quy dinh vé thém quyén, hinh thirc, thé thic
va ky thudt trinh bay vén ban theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thing 01 nam 2011 clia B4 N¢i vy huéng din thé thire va k§ thudt trinh
bay vin ban hanh chinh.

2. Quén Iy viin ban va 18p hd so

Thue hién viéc quén 1f van ban di, van ban dén va huéng dan, té chire 14p
hd so cong viéc, ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, td chirc theo
Théng tr s 07/2011/TT-BNV ngdy 22 thang 11 nim 2012 cda B Noi vy
huéng din quén Iy vin ban, 14p hd so v ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trif co

quan.



3. Quin Iy va sir dung con déu

Quén Iy an toan, chit ché, ding quy dinh clia Nha nudc vé quéan ly va st
dung con déu trong cong tic vin thu.

4. Thu thép tai lidu vao lwu trir clia co quan, té chirc, chinh Iy, giao
ngp tai liéu vao Trung tAm Luu trit quic gia

a) X4y dimg ké hoach va tb chirc thuc hién viéc thu thap hd so, tai lidu da
gi&i quyét xong tir niim 2011 vé trudc vao Luu trit cla co quan, té chirc.

b) Tiép tuc td chirc thyrc hién viéc chinh 1y tai liéu dé giai quyét tinh trang
tai liéu ton dong chwra duoc 13p hd so cla co quan va clia nganh,

¢ Thuc hién viéc tiéu hiy tai ligu hét gia trj theo quy dinh cia phép ludt

hién hanh, |

d) C4c co quan, td chirc thude dién ndp huu hd so, tai lidu vio Trung tim
Luu trit qubc gia tién hanh lya chon hé so, tai liéu va t chirc giao ndp hd so, tai
liéu theo diing ndi dung va théi han quy dinh.

5. Bao vé, bio quan tai liéu

a) B6 tri kho hru trit c6 di dién tich va bao dam yéu céu k¥ thuét dé bao
quan an toan tai liéu lwu trit theo huéng din tai Théng tu sé 09/2007/TT-BNV
ngiy 26 théang 11 niim 2007 ciia B4 N&i vu vé kho hru trit chuyén dung.

" b) Trang bi ddy du céc phuong tién thiét yéu dé bao vé, bao quin an todn
tai liéu nhu: phuong tién béo chay, chita chay; phuong tién bio vé; gid, hop, cip
dung tai liéu; biahd so ...

¢) Thuc hién ché d6 vé sinh dinh ky kho tang, tai liéu va céc bién phép
khéc dé bao quén tai liéu theo quy dinh.

6. T4 chirc sit dung tai liéu

a) TS chitc phuc vu viéc khai thac tai liéu cho céc dbi twgng ddc gia nhim
tao thudn l¢i cho nhidu ngudi dén khai théc, nghién ciru tai lidu.

b) B6 tri phong doc du didu kién cho ddc gia khai thae, sir dung tai lidu.

c) Tie"‘p tuc xay dyng va hoan thi¢n cdc cdng cu tra ciru nhu muc luc hd
so; co s¢ dit liéu quan ly va tra tim tai liéu luu tri; s sdch quan ly viéc khai
thac sir dung tai liéu va dgc gia.

d) Chu dong cong bb, gii thiéu tai liéu hru trit dudi nhitu hinh thic
(thdng bio, xult ban sich, viét bai gigi thiéu, tnmg bay trién 1m ...) nhim phat
huy gia tri cta tai liu luu trix.



1. NHUNG NHIEM VU CUY THE KHAC

1. Hién dai héa cOng tic viin thw, luu triv

a) Ung dung cong nghé théng tin vao viéc quan ly vén ban va quan ly tai
liéu hru trit cva co quan, td chirc.

b) Nghién ciru 4p dung h¢ théng quén ly chét luong theo Tiéu chuin ISO
9001:2000 vao cdng tic vin thu, hru trir.

2. Théng ke, bio cdo va so két, tong két cong tac viin thw, Iru trir

Thl,rd hién ché d6 béo c4o théng ké téng hop, théng ké co s& cong tic vin
thu, lru trit dinh ky, béo c4o chuyén de theo yéu cdu ciia Cuc Van thu va Luu
trit Nha nudc va td chirc vige so két, tng két cong tac vin thu, Iwu trit hing
nam.

3. Thyc hién ché d d3i ngd déi véi cin bd viin thw, luu trir

a) Thuc hién ché 46 bdi dudng doc hai va ché do bdi dudng biing hién vit
cho ngudi 1am huu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

b) T4 chirc ngdy Luru trit Viét Nam 03 thang 01 ndm 2014 trang trong,
tiét kiém nhim dong vién tinh thin ctia cén b 1am vin thu, hru trit cia nganh,
cua co quan.

Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 kho khan, vuéng mic, dé nghi céc co
quan, t& chirc phan 4nh bing vin bén vé Cyc Vin thu va Luu trit Nha nude theo
dia chi: S6 12 phé Dao Tén, Ba Dinh, Ha Noi hofic trao ddi qua dién thoai s&
04.38327008, 04 37665864 vi 04.37669022 dé cliing phéi hop gidi quyét./,
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