HO NOI VU CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Dic ljp - Ty do - Hanh phic
NHANUGC
% l? 'Vll. l?\N*NV[“‘ Hd'l -".(;I'.r "gﬂ'_l'# r,"m"nx n'f riaam 201)0)
Viv phuong huong nhi¢m vy ¢oag tac

vin thu, Juw i ndm 20140 ¢un céc
co quan, 16 chire trung vong

Kinh gin:
- Céc Bd. co quan ngang BJ,
¢o quan thude Chinh phi;
- Vin phong Quéc hdi;
- Van phong Chu tich nudc:
- Vién Kidm sat nhin din 15i cao;
- Tod &n nhin din 16 cao;
- Kiém todn nha nudc:
- Cac Tép dodn kinh té nha nude va Tong cong tv 91

D¢ cic B, co quan ngang B, co quan thude Chinb phi. Van phong Quog
hgi, Van phong Chu tich nuée, Vién Kiém sit nhin din 8l cao, Toa an nhin dun“‘
t0i coo, cic THp dodn kinh té nha nude va Téng cdng ty 91 (sau diy goi chung (3
cic ¢O quan, 16 chire trung wong) <6 cin ¢ xiy dl,rng via & chie thye hign ké
hogch cong ta¢ van thu, luu trir ndm 2010 va huong dan ¢ac <o quan, dom vj truc
thude tridn khai thyc hign, Cuc Van thu va Luu tiy Nha nude hisdng din mét s
nhi¢m vy trong tam <ong tac van thu, fuu tnd nam 2010 nhu ssu;

L QUAN LY, CHiI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TR{/

1. Tuyén truyén, phd bién phdp lujt vé cdng tac vin ther, luw triv

Tang curdng 16 chirc tuyén truyén, phd bién cic quy dinh cua phip lugt hi¢n
hanh va viin ban hudémg din nghiép vu vé van thu, luu trir,

2. T6 chure va cén b

a) Ticp e kién toan 13 chic va ting cudng cén 53 duge dio o ding
chuy€én mon nghiép vy lim viin the, huu tnd,

b) Thudng xuyén 16 chire tip huiin nghiép vi. ddng thiv 130 dicu kign cho
cén bd vin thy, luu trir (dc bit @ cac co quan, dom vij tnre thude) tham gia cic lop
diio a0, bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trid & trong nude va nide ngodi.

3. Ban hiinh vin ban quan Iy, chi 890 viin ther, luu tric

Cac co quan, 16 chirc trung éb tiép tyc cu thé hoi cac van ban quan Iy
vé van th, luu teik cho phit hep thire (¢ ciia co quan, cia nginh, trong tm la;

a) Ban hinh mdi hode sua ddi, bd sung Quy ché cong tac van th, luu 1ri;
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b) Ban hanh Bang thoi han bso quan tal 13¢u cua nganh, cua cor quan;

¢) Hudny din 13p ho sa cong viec;

d) Quy dinh v¢é 16 chire sir dung 1ai liéu luu

d) Huong din quan |y vin ban di, vin ban dén va Iap hd so trong méi
truimg mang,

4, Kiém tra, huéng din nghifp vy

Tang cudng cac hinh thite kidm tra, huimg dan nghiép vu 661 v6i cée co
quan, don vi thubc pham vi quan ly. N§i dung ki¢m tra tdp tmng Vio vige tnén

khai thue hi¢n cic quy dinh phn? Iua: vé van thy, lvu k. S6 g cac don vi
duoc kiém tra trong ndm 2010 phan diu da1 50 - 70%6 trén tdng sb cac don vi.

Il. HOAT DONG NGHIEP VU VAN THU, LUU TROS

1. Soam thao va ban hanh vin ban

TO chirc huong din, kiém tra thye hién viée sogn thao, ban hanh van han
- clia co quan, 1 chire bao diam theo quy dinh ve hinh thae. thé thirc va kO thudt
trinh bay van ban.

2. Quan ly vin ban

a) Thuc hién quan ly vin ban di, van ban dén cua co quan, 1 chire theo..
huémg din cia Cye Vin thu va L trir Nhi nudc tgi Céng vin sb A’SJ\TLTNM 2
NVTW ngly |8 thing 7 ndm 2005 vé vi¢c quan Iv vEn bén di, van ban &n xaﬂ
Cong vin 30 139VTLTNN-TTTH ngay 04 thang 3 nim 2000 vé vi¢c huréng din-
quan Iy vin ban di, van ban dén va I3p hé so trong méi trrong mang

b) Hudmg din, 14 chire thue hién viée 1p hé so odng viée vi ndp lun hé so.
tai li¢u vio luu tnd s co quan, 16 chire dung théi han.

3. Quiin Iy vi s&r dgng con diu

Quan Iy an toan, chit ché, ding quy dinh cia Nha nudc vé quan Iv va su
dyng con dau trong Van the,

4. Thau thip tai li§u vio leu tri cita cor quan, t5 chirc: chinh I¥, giao nfp
tii ligu vao Trung tim Laru trir quéc gia

a) Xdy dyng ké hogch va 16 chirc thye hign vige thu thip hd so, tai licu da
giai quyét xong nr ndm 2008 vé trude vao Luu triY cla co quan, th chirc,

b) Tiep tye td chim thyc hién viée chinb Iy 13l 1idu 8¢ ndm 2010 co ban giai
quyét xong tinh trgng tai li¢u chua duot l4p hd so cin co quan v cta nganh.

¢) Thye hi¢n vide tidu huy tal ligu hét gii trj theo dung quy dinh ca phap
Judt hi¢n hanh,
d) Cac cor quan, 16 chire thude dién ndp huu héd so. tai lidu vao Trung 1Am

Luu trir qudc gia tién hanh lys chon hd so, tai Tiéu va 16 chire giao ndp hd so. ti
li¢u theo diing ndi dung v thdi han quy dinh,
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5. Bao v¢{, bido qudn thi lidu

) B wi kho luu trir ¢o du dién tich va bao dam yeu c:fiu k¥ thujt d¢ bao
quin 2n todn 1ai Bidu hau telr theo huimg dan i Thong tur 0 092007/ TT-BNV
ngay 26 thang 11 nam 2007 cua By N¢i vy vé kho luu tn chuyén dung.

b) Trang bj ddy du cdc phuomg tién thiér véu dé bao vé, bdo quan an toan tai
li¢u nhu: phurong tién bdo chdy, chita chay; phuong tién bao vé: gid, hop, cdp dung
thi lidu; bia bo so...

¢) Thyc hi¢n ché 49 v¢ sinh dinh ky kho tang, ti li¢u va cac bién phap khac
d¢ bio quan tai 1i¢u theo quy dinh.

6. T6 chirc sir dyng thi liu

a) Té chirc phuc vy vige khai thac tai li¢u cho cac ddi 1weng dc gin nhim
tgo thugn Igi cho nhicu ngudi den khai thac, aghién cln i lidu.

b) B4 tri phdng dpc da didu kién cho dc gia khai thic, st dyng tai ligu.

“¢) Tiép tyc xdy dymy v hoan thién cac cong cu tra clru thiét yéu nhu muc
luc ho sar; oo 5O dir ligu quan |y va a tim tii hiéu ha tn; 30 sach quan Iy vige khai
thic sir dung tai li¢u va ddc gid.

d} Chu ddng coag bd, giei thigu tai ligu lvu triy dusi moi hinh thire (théng
bio, xudt ban sich, vidt bai giéi thidu, tmg bay trién lAm...) nhim phit huy gia
try cda thi béu hou trd,

1. NHOUNG NHIEM VU CU THE KHAC

I. Hi¢n dpi hoa cdng tic vin thu, luo trit
a) Ung dung cong nghé théng tin vio viéc quin Iv van ban va quan IV @i
ligs lwu tnY cdia co quan, 16 chire.

b) Nghién ciru ap dyng hé thdng quan Iy chilt lugng theo Tiéu chuldn ISO
9001: 2000 vao cong 18¢ vin tha, luu trit,

2. Thong ké, bdo cdo va so két, tdng két cong tic vin thw, luvv trir

a) Thyc hiégn Quyét dinh sb6 1372005/QD-BNV vd Quydt dinh sd
142005/QD-BNV ngay 01 thang 02 ndm 2005 cia BY NGi vu vé ché 86 tao cao
thing ké 1{»:13 hop. thong ké co sd cong 1ac van thu, i trir va bio cao chuyén dé
theo yeu cau cia Cyc VAn thur va Luu 1rd Nha nuée.

b) Tham dy Hdi nghj sa két 3 ndm thyc hign Chi thi sb 05/2007/CT-TTg
ngdy 02 thing 3 nim 2007 cia Thi tutmg Chinh pha vé ting cutmg bio v¢ vi phit
huy gid tri téi liéw luu tri¥ va tong két 2 ndm (2007-2009) kiém tra chéo cong tic
van thy, lvea tnr do Cyc Van the via Luu tndy Nba nudee 6 chire.

3. Thye hign ché dg ddi ngd dbi véi can b viin thw, hwu trix

8) Thye bién ché d¢ boi dudng didc hai va ché 49 bdi dudng bing hign vit
cho ngudt [am luu tri, ché d§ phy cip cdng tic cho ngudi lam viin thu theo quy
dinh hi¢n hanh.
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b) Té chirc ngay Luvu tr Vidt Nam 03 thang 01 trang trong, tiét kiém nhim
dong vién tinh thin cGa cdn b Jam van the, luu trir cua nganh, coa <o quan.

Trong qua trinh thye hi¢n, néu ©é khé khan, vudng mée. dé nghj cde co
quan, 1o chuc phan anh bang v&n ban vé Cpc Van thu va Luu trr Nha nuée theo
dia chi: S0 12 pho Pao Tan, Ba Pinh. Ha Noi hojc treo déi qua dién thogi sé
04.38327008. 04.37665864 v4 04.37669022 & cung phoi hop gial quyet., A

Noi phin:

e CUC TRUONG

- B Nédw vu (d'ck

- Lanh dgo Cuc (03);

- Cac dim vy VP, KHTC, TCCB,
I'Te, TTRKHON, TCNTLTVYN,

s Trung thm LTOG L 1L, 1V,

- Website: luwtruvn.gov.vn:

- Lus VT, NVIW (07) -

N
— ‘{:vrrhi Minh Huong
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