BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

So: 3833 /BGTVT-VP
V/v: Mot s6 nhiém vu trong Ha noé1. ngay 20 thdng 6 nam 2007
tam cta cong tac van thu, luu

trit nam 2007

Kinh gtri: Céc co quan, don vi thudéc Bo6 GTVT

Dé xac dinh ding vai tro, tam quan trong va gidp cdc co quan, don vi to
chirc, thuc hién t6t cong tac van thu, lua trir nam 2007, B6 Giao thong van tai
hudng dan mot sO nhiém vu trong tam cua céng tac van thu, lwvu trir nam 2007
nhu sau:

I1- QUAN LY, CHI PAO CONG TAC VAN THU, LUU TRU

- Cap nhat, phé bién cdc van ban quy pham phdp luat, van ban hudng
dan nghiép vu do Bo GTVT va cdc co quan nha nudc c¢6 thim quyén ban
hanh.

- Tang cudng cong tac tu ki€ém tra, kiém tra va huéng din nghiép vni
cong tac van thu, luu trit; nam 2007, Bé6 GTVT sé kiém tra mot so co quan,
don vi truc thudc véi cac ndi dung chu yéu sau:

+ Thuc hién Phap lénh Luu trir quoc gia, cac Nghi dinh cta Chinh phu
va céc van ban hudng dan thi hanh cua céc co quan nha nudc cé thim quyén
vé cong tac van thu, luu triv;

+ Thuc hién cac quy dinh vé soan thio, thim dinh va ban hanh van ban;
thé thitc va ky thuat trinh bay vian ban nhu: Quyét dinh 25/2006/QD-BGTVT
ngay 24/5/2006 cia B6 GTVT, Quyét dinh 17/2005/QD-BGTVT ngay
21/03/2005 vé Quy ché€ tié€p nhéan, xir Iy va ban hanh van ban cua Bo GTVT;
Thong tu 55/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cta Boé Noi vu-Vian phong
Chinh phli huéng din vé thé thitc va k¥ thuét trinh by van ban va cic van ban
lién quan khac; Chi thi 10/2006/CT-TTg ngay 23/2/2006 ctia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc giam bt van ban, gidy to hanh chinh trong hoat dong clia cic co quan
hanh chinh nha nuéc, Chi thi 05/2007/CT-TTg ngy 02/3/2007 ctia Thii tuéng
Chinh pht vé tang cuong bao vé va phét huy gia tri tai liéu luu trir;

+ Thuc hién quy dinh vé lap hé so cong viéc, giao nop ho so, tai liéu tai
luu trit ciia co quan, don vi va ndp vao luu trit B9, luu trit Qudc gia;

+ Quan Iy va sir dung con d4u;
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+ Chinh 1y, x4c dinh gid tri va tiéu huy tai liéu hét gia tri;

+ Thuc hién ch€ d6 giao nop tai liéu vao luu trit cha Bo va Trung tam
luu trit Quoc gia;

+ Bao vé, quan 1y tai liéu luu trit (kho tang, trang thi€t bi bao quan,...)

+ Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vén thu, luu trir; s0 héa
tai liéu luu triv;

+ Van phong Bo GTVT ch tri, phéi hgp véi cic co quan tham muu va
cac 18 chiic c6 lién quan tiép thu, hoan thién va trinh Bo trudng ban hanh
Quyét dinh sta déi, bd sung Quyét dinh 17/2005/Qb-BGTVT ngay
21/3/2005, ctia Bo GTVT vé viéc ti€p nhan, xur 1§ va ban hanh véan ban.

- Tham gia kiém tra chéo cac noi dung vé cong tac van thu, luu tri giifa
cac co quan, don vi truc thuoe Bo va gitia BO GTVT voi cac Bo, ¢o quan trung
uong.

I1 - CAC HOAT PONG VE NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU

1 - Tiép nhan, xir 1y va ban hanh van ban

- Thuc hién quan 1§ van ban di, van ban dén ctia co quan, don vi theo
hudéng dan tai van ban s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 cta Cuc Van
thu va Luu trit nha nude (Bd GTVT da sao giii cac don vi) va Quyét dinh s6
17/2005/QD-BGTVT ngay 21/03/2005, vé Quy ché ti€p nhan, xir Iy va baﬂ:
hanh van ban cua Bo GTVT; 2

- Thyc hién diing cdc quy dinh vé soan thao, ban hanh van ban; Kiém
tra hinh thic, thé thitc va k¥ thuat trinh bay véin ban trudc khi trinh ky, ban
hanh.

- Xay dung danh muc hé so cong viéc hang nam cla co quan, don vi;
hudng din cic c4 nhan trong 8 chic lap hé so theo danh muc cong viéc.

2 - Thu thap tai liéu vao luu trir

- Xay dung va t6 chitc thuc hién k€& hoach thu thap hé so, tai li¢u c6 gid
tri da gidi quyét xong vao luu trif clia co quan, don vi.

- Chinh 1y, xéc dinh gi tri d6i v4i tai liéu mdi thu vé va s tai liéu con
tén dong tai lwu trit co quan, don vi; v6i céc tai liéu hét gid tri, thuc hién viéc
tieu huy theo diing quy dinh cta phép luat.

- Ph6i hop v6i Van phong Bo GTVT trong viéc 1ap k€ hoach, thu thap,
va td chifc giao nop ho so, tai liéu theo quy dinh.
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3 — Quain ly va bao vé tai liéu

- Péau tu cai tao, ning cip kho luu trir co quan, don vi dat yéu cdu k¥
thuat; bao quan tai liéu theo quy dinh ctia Nha nudc (du dién tich, bao dam an
toan tai liéu luu trix).

- Trang bi du céc phuong tién thiét yéu dé bao vé, quan 1y tai lieu nhu:
phuong tién bdo chdy, chita chay; thiét bi bao vé; gld hf‘)p, cap dung tai liéu;
bia hé so; tang cudng diéu hoa khong khi va hit am dé dam bao vé sinh méi
trudng, timng budc hién dai héa cong tic nay.

- Lam 16t cong tac kiém ké, thong ké; vé sinh dinh k¥ kho tang, tai liéu
v cdc bién phap bao quan tai lidu khic.

4 — Khai thac sir dung tai liéu luu triv

- Bo tri phong doc du diéu Kién cho doc gia khai thac, su dung tai liéu.

- Tiép tuc xay dung va hoan thién cdc cong cu tra ciu nhr muc luc hd
so, thé tra citu va so sach dé quan 1y viéc khai thac st dung tai licu va doc gia.

- Chu déng cong bo, gii thiéu tai liéu Iuu trir dé phat huy gia tri cua tai
liéu luu trix.

~ Po6i moi, hoan thién cong tac van thu, luu trir

- Don gian hoéa thi tuc, day manh cai cich hanh chinh; ting dung cong*‘:
nghé thong tin vao quan ly, timg budc giam van ban gidy t& hanh chinh nhét}
la nhitng khau tiép nhan, xir ly va ban hanh vin ban;

- Khéng gui van ban vugt cap, khong trinh hodc giai quyét cong viéc
khong thude tham quyén, da duoc phén cap. Cai tién viéc nhén ban, sao chup,
khong giri van ban dén cac ca nhan, té chirc dé biét hodc dé tham khao;

- Céc tb chirc, c4 nhan khong tu dat ra cac loai giéy to trai quy dinh cua
phap luat, kién quyét loai bé cac loai gidy to bét hop 1y, khic phuc bénh quan
liéu, hinh thic;
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- Nghién citu dp dung hé théng quan ly chat lugng theo Tiéu chuin
TCVN ISO 9001:2000 vao cong tac van thu, luu trit. Tang cudng nang luc cho
doi ngii can bg, cong chirc lam cdng tac Van phong;

- Cai thién diéu kién, méi trudng lam viéc cho can bo, cong chiic, vién
chiic; ddu tu, nang cdp trang thiét bi, hién dai héa cong sd theo yéu cdu cta
Chuong trinh hién dai hod nén hanh chinh quéc gia ctia Chinh pht, dé Vin
phong thuc sy 1a co quan tham muu, téng hop, phuc vu su chi dao, diéu hinh
cua thu trudng cdc cap.



111 - MOT SO NHIEM VU KHAC

- Ti€p tuc kién toan td chic, b6 sung can bd lam cong téc van thu, luu
trit; wu tién can bd da qua dao tao nghiép vu vé cong tac nay.

- Tao diéu kién dé can bo, cong chic dugc tham gia cac 16p boi dudng
nghiép va do Cuc Van thu va Luu trit nha nuée hoic cic co s& dao tao chuyén
nganh t6 chic.

Lanh dao céc co quan, don vi quan tdm chi dao va thuc hién ché do boi
dudng doc hai, béi dudng bang hién vat cho nguoi lam cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh tai vdan ban 758/VTLTNN-TCCB ngay 13/11/2006 cua Cuc
Van thu va Luu trit Nha nude vé viéc hudng ché do boi dudng bang hién vat
dd1 véi nganh luu trit.

Trén day la mot so nlnem vu trong tAm clua céong tac van thu, luu triv
nam 2007, BO GTVT yéu cau lanh dao cdc co quan, don vi trién khai, thyc
hién; dinh ky 6 thang, bao cao B GTVT két qua thue hlf;n./m

- Nhur trén;
- Céc Dfc Thit trudng;

Noi nhan: (
- Luu VT, PCVP(LM).
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H6 Nghia Diing



